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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื ่องมือที ่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน เป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้   
เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่   
ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง 
กิจกรรม กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการ ที่มีคุณภาพ
และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกท้ังเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน   
การเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการและ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้นำไปใช้ในการอ้างอิงการทำงาน หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของ          
แต่ละส่วนราชการและหน่วยงาน รวมทั้งเพื่อสร้างความเข้าใจในการทำงานจนก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร 
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ส่วนบริหารอัตรากำลัง ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานอัตรากำลัง กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มงานการจ้าง 
ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานสรรหาบุคคล กลุ่มงานประเมินบุคคลและ
มาตรฐานวิชาชีพ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ และกลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม โดยมี
ผู้อำนวยการสำนักงานการเจ้าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  
 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษาได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ประกอบด้วย ขอบเขต
ของกระบวนการปฏิบัติงาน ความหมายหรือคำจำกัดความที ่สำคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน       
(Work Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละส่วน ฝ่ายและกลุ ่มงาน               
ซึ่งสามารถสรุปกระบวนการปฏิบัติของแต่ละส่วนฝ่ายและกลุ่มงาน ที่นำมาจัดทำคู่มือ ได้ดังนี้ 
 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
  1.1 กระบวนงานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
  1.2  กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 
   1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง  
     1.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
            (e-market) 
  1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
            (e-bidding) 
  1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
                     1.3.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1)  
                                        (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
                             1.3.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
                             1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56  
              วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
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                             1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56  
   วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท)  
                            1.3.3.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56  
   วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 
  1.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร 
  1.5 กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
  1.6 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  1.7 กระบวนงานการควบคุมวันลา 
  1.8 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
   1.8.1  กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
   1.8.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมการใช้น้ำมัน 
                    1.9 กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  1.10 กระบวนงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร              
ได้แก่ ลาติดตามคู่สมรส ลาป่วย ลาพักผ่อน ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องและลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร การลาเพื่อเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพล 
  1.11 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ไปร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 
  1.12 กระบวนงานการทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 2. ส่วนบริหารอัตรากำลัง    
                        2.๑ กลุ่มงานอัตรากำลัง ประกอบด้วย 
   ๒.๑.๑ กระบวนงานการวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   ๒.๑.๒ กระบวนงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร      
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   ๒.๑.๓ กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
                         2.๒ กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง ประกอบด้วย  
   2.๒.๑ กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตำแหน่งครูผู้ช่วย 
   2.๒.2 กระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 
   2.๒.3 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร สายงานการสอน 
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   2.๒.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   2.๒.5 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ไปรับราชการสังกัดอ่ืน 
   2.๒.6 กระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอื่นมาบรรจุ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   2.๒.7 กระบวนงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเลื่อน
วิทยฐานะ 
   2.๒.8 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา  
   2.๒.9 กระบวนการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
   2.๒.10 กระบวนการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร                      
(กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง)  
  ๒.๓ กลุ่มงานการจ้าง ประกอบด้วย 
   ๒.๓.๑ กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
   ๒.๓.๒ กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง 
   ๒.๓.๓ กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ ๔ ชั้นที่ ๒ แก่ลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานครทีป่ฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
   ๒.๓.๔ กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะ
ได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ 
   ๒.๓.๕ กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) 
 ๓. ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล    
                         ๓.1 กลุ่มงานสรรหาและข้อมูล ประกอบด้วย  
   ๓.1.๑ กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
   ๓.๑.2 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   ๓.๑.๓ กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
                         ๓.๒ กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ ประกอบด้วย  
   ๓.๒.๑ กระบวนงานการดำเนินการให้ข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง และทุกวิทยฐานะ 
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                         ๓.๓ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ ประกอบด้วย  
   ๓.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
   ๓.๓.๒ กระบวนงานขออนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
   ๓.๓.๓ กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   ๓.๓.๔ กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
   ๓.๓.๕ กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
   ๓.๓.๖ กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  ๓.๓.๗ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  ๓.๓.๘ กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
  ๓.๓.๙ กระบวนการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 
  ๓.๓.๑๐ กระบวนงานการลาออกจากราชการ  
 ๔. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ประกอบด้วย  
     ๔.๑  กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร (กรณปีลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) 

   ๔.๒ กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) 
   ๔.๓ กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัด 
สำนักงานเขต 
  ๔.๔ กระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  ๔.๕ กระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
  ๔.๖ กระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา มุ่งหวังว่าการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่
จะช่วยทำให้บุคลากรของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ได้ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน และสามารถทำให้การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรมีคุณภาพ มีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันจนกระท่ัง            
เกิดการบูรณาการในการทำงานร่วมกัน จะส่งผลให้ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร มาตรฐานคุณภาพงาน และ
เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษาต่อไป 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 
  กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นตัวชี้วัดหนึ่งในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยกำหนดให้หน่วยงานจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วน เพ่ือให้สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน 
การควบคุม การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 ปี พ.ศ.2558 ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 0303/3283 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2557 
เรื่อง การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายให้สำนักงาน ก.ก. ประสานขอความร่วมมือกับ
ทุกหน่วยงาน เพื่อให้ดำเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ เป็นไปตามรูปแบบและ
แนวทางท่ีกำหนด เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอนและระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพิ่มขึ้น 
และเพื ่อให้สอดคล้องตามประกาศใช้พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต              
ของทางราชการ พ.ศ.2558 และคู่มือการให้บริการประชาชนที่ได้ดำเนินการจัดทำควบคู่กันไป 

 ปี พ.ศ.2561 กรุงเทพมหานครโดยสำนักงาน ก.ก. ได้จัดสัมมนาเพื่อสร้างความเข้ าใจเกี่ยวกับ
การจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ข้าราชการของกรุงเทพมหานครมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี ่ยวกับการจัดทำและการปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงาน และเพื ่อให้คู ่มือการปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานครของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุงให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

 สำนักงานการเจ้าหน้าที ่ จึงดำเนินการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน เพื ่อกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่    
ที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที ่จัดการงานในด้านต่างๆ ของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในการทำงานอย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานจริง และมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรต่อไป  
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วตัถุประสงค ์
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1. เพื ่อให้บุคลากรของสำนักงานการเจ้าหน้าที่   สำนักการศึกษา มีความรู ้ ความเข้าใจใน
กระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่  ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และได้ผลสัมฤทธิ์    
สูงกว่ามาตรฐานที่ได้กำหนดไว้ 
 2. เพื ่อใช้คู ่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่  สำนักการศึกษาเป็นแนวทาง          
การปฏิบัติงานของบุคลากรของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ เมื่อมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน   
แต่ละกระบวนงาน 
 3. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
เช่น มีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานโดยนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการกำกับดูแล บริหารจัดการ การติดตามงาน ซึ่งส่งผลต่อ 
การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดกับกรุงเทพมหานคร 
 5. เพื่อใช้ในการอ้างอิงในการปฏิบัติงาน หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของ
แต่ละหน่วยงานเพื่อเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานต่าง ๆ  
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ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่เล่มนี้ จัดทำขึ้นโดยการวิเคราะห์หน้าที่และความ
รับผิดชอบของทุกส่วน ฝ่ายและกลุ่มงาน ซ่ึงมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ในการวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลัง  การปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่ง การบรรจุและแต่งตั ้ง การโอน การขอกลับเข้ารับราชการ การเลื ่อนระดับ การเลื ่อนขั ้นเงินเดือน                       
การดำเนินการทางวินัย การสอบคัดเลือก การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ การทะเบียนประวัติ 
การจัดทำบัญชีถือจ่าย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานเพลิงศพ การดำเนินการ
เกี่ยวกับสวัสดิการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร และลูกจ้างสังกัดโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร การออกจากราชการ การลูกจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยครอบคลุมการบริหารงาน
ภายในส่วนราชการของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน 1 ฝ่าย 1 กลุ่มงาน ได้แก ่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานอัตรากำลัง กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มงานการจ้าง 
ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานสรรหาบุคคล กลุ่มงานประเมินบุคคล   
และมาตรฐานวิชาชีพ กลุ ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ และกลุ ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม        
โดยสำนักงานการเจ้าหน้าทีไ่ด้กำหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  1.1 ขอบเขตของกระบวนงานรับ-ส่งหนังสือราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
การรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนตามระเบียบ          
งานสารบรรณ จำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสาร  
ต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแจ้งปฏิทิน 
งบประมาณจากกองคลัง รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณต่อ ผู้มีอำนาจ
พิจารณา ประชุมจัดลำดับความสำคัญของคำของบประมาณ และสิ้นสุดที่ส่งคำของบประมาณให้กองคลังพิจารณา
ดำเนินการ 

๑.๓ ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
      ๑.๓.๑  ขอบเขตของกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 1.๓.1.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธ ีตลาดอิเล็กทรอนิกส์                            
(e-market) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขต
ของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯ และราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ 
เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market และประกาศ
เชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้าง เผยแพร่ประกาศเชิญชวน ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรร
เงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำ    
ใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
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 1.๓.๑.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์  
(e-bidding) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขต
ของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯ และราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ 
เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding รายงาน                
ขอซื ้อขอจ้างและแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน รายงานผลการพิจารณา เผยแพร่ประกาศเชิญชวน ผู้ประกอบการ
เสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ คณะกรรมการฯ พิจารณาผลต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้      
ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
 1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยเริ่มจากการ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯ และราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารสอบราคาและประกาศเชิญชวน รายงานขอซื ้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา เผยแพร่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน รายงาน
ผลการพิจารณา กำหนดวันยื่นซองเสนอราคาและเผยแพร่ประกาศเชิญชวน คณะกรรมการฯ พิจารณาผล ต่อรอง
ราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงิน
ประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบ
ขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
 1.3.2 ขอบเขตของกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1)(ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง                         
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้า งและ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือเชิญชวน 
พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และ
รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
 1.๓.๓ ขอบเขตของกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 1.๓.๓.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯ และราคากลาง                              
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้ อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือ
เชิญชวน พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
เป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำ
ใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
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 1.๓.๓.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ 
(2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง 
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้าง  และ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต่อรองราคา ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึก    
รับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับ
จัดสรร 
 1.๓.๓.๓  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง 
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (แล้วแต่กรณี) ต่อรองราคา รายงานผลการพิจารณา                   
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์ สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวม
เอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 

    ** ทุกขัน้ตอนในการจัดซื้อจ้างจะต้องดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และ
ระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร (MIS) ควบคู่กัน ตามข้ันตอนของแต่ละระบบ ** 
  1.๔ ขอบเขตของกระบวนงานการทำลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
การสำรวจเอกสารหรือหนังสือที่จะทำลาย การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือหรือเอกสารที่จะทำลาย  
การขออนุมัติทำลายหนังสือหรือเอกสาร และสิ้นสุดที่การทำลายเอกสาร 
  1.๕ ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน                
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี อนุมัติ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำดำเนินการตรวจสอบพัสดุและรายงานผลต่อผู้อนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ      
ขออนุมัติดำเนินการจำหน่ายพัสดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง อนุมัติ ดำเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ำ สรุปผลการรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายและ
คณะกรรมการส่งมอบ อนุมัติให้ดำเนินการขาย คณะกรรมการขายติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับการติดต่อจากผู้ซื้อแล้ว
ดำเนินการขออนุมัติรับราคาขาย ผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติ รับชำระเงินครบถ้วนแล้วมอบเอกสารให้
คณะกรรมการส่งมอบและนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน รายงานผลดำเนินการขายและส่งมอบให้ผู้ซื้อต่อผู้ได้รับมอบ
อำนาจ ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน สิ้นสุดที่รายงานผู้ได้รับมอบอำนาจ แจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
และแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

 ๑.๖ ขอบเขตของกระบวนงานการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี ่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ
พระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่างๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำป ี๒๕6๔ หน้า 10 
 

๑.๗ ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจาก
เจ้าหน้าที่ท่ีประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา บันทึก
การลา ลงทะเบียนคุมวันลา นำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปวันลาและ
บันทึกการลาส่ง ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักการศึกษา ทุกสิ้นปีงบประมาณ และสิ้นสุดที่การเก็บ
สำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
 1.๘ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
  1.๘.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการรับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลางจากผู้ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดรถพร้อมพนักงาน
ขับรถยนต์เสนอผู้มีอำนาจลงนามและสิ้นสุดที่ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
  1.๘.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมการใช้น้ำมัน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบเอกสาร สรุปยอดการรายงานการใช้น้ำมัน สิ้นสุดที่เสนอ           
ผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ 

1.๙ ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับเรื่องและลงทะเบียนหนังสือรับ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต (ผู้บริหาร สนศ.) เสนอหนังสือต่อ
ผู้มีอำนาจอนุญาต (ป.กทม.) จัดทำหนังสือแจ้งเรื่องที่ได้รับอนุญาตเสนอผู้บริหาร สนศ.ลงนาม รายงานผลการ
อนุญาตให้ สนข. และ รร. ทราบ       
 1.๑๐ ขอบเขตของกระบวนงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากรับเรื ่องการเสนอขออนุญาตการลาจากต้นสังกัด 
ตรวจสอบหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ จัดทำหนังสือและเสนอต่อผู้มีอำนาจ แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
 1.๑๑ ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครไปร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับเรื่องการ
เสนอขออนุญาตไปแข่งขันกีฬา จากต้นสังกัด ตรวจสอบหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ จัดทำหนังสือและเสนอต่อ
ผู้มีอำนาจ แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
  1.๑๒ ขอบเขตของกระบวนงานการทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับเรื่องการเสนอขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
จากต้นสังกัด ตรวจสอบแบบคำขอและเอกสารประกอบ จัดทำหนังสือและเสนอต่อผู้มีอำนาจ ออกเลขบัตรพร้อม
ประทับตรา กทม. แจ้งหน่วยงานผู้ขอมีบัตรพร้อมส่งบัตรคืน 
 

๒. ส่วนบริหารอัตรากำลัง ประกอบด้วย ๓ กลุ่มงาน 
๑. กลุ่มงานอัตรากำลัง 

     ๑.1 ขอบเขตของกระบวนงานการวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากโรงเรียนต้องทำรายงานจำนวนนักเรียน   
ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี ส่งมายังสำนักการศึกษาเพื่อดำเนินการคำนวณกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูฯ 
ร่วมกับสำนักงาน ก.ก. ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ก.กำหนดก่อนนำเสนอที่ประชุม ก.ก.เพิ่มอนุมัติกรอบอัตรากำลัง
ข้าราชการครูฯ ประจำปีการศึกษาต่อไป  โดยใช้หลักเกณฑ์ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 16 มีนาคม 2560 
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  ๑.2 ขอบเขตของกระบวนงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากตามหนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ0206.3/ว 24 ลงวันที่ 
14 ธันวาคม 2548 กำหนดให้ส่วนราชการพิจารณาปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใหม่ในหน่วยงานการศึกษา ดังนี้ 
 1. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูที ่ว่างอยู่ เป็นตำแหน่งครูผู ้ช่วย เพื่อใช้บรรจุบุคคล        
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วยที่ว่างอยู่เป็นตำแหน่งครู เพื่อใช้บรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งคร ู
 3. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วย ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดำรงตำแหน่งอยู่ และผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ตามนัยมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แล้ว เป็นตำแหน่งครูเพ่ือแต่งตั้งผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครู 
 

 ๑.3 ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที ่ปฏิบัติหน้าที ่สอนคนพิการ พ.ศ.2556   มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นโรงเรียนที่จัดการเรียนการสอนแบบเรียนร่วม โดยมีจำนวนนักเรียนพิการ 
และมีจำนวนชั่วโมงสอนครบตามเกณฑ์ฯ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ
หน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ.2556 ได้รับเงินเพิ่มพิเศษตามท่ีได้ร้องขอ 
 

 2. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 

 2.1 ขอบเขตของกระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู ้ช่วย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
ตรวจสอบอัตราว่าง นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าชการครูฯ เพ่ือเห็นชอบในการเรียกผู้สอบแข่งขันได้  และเห็นชอบใน
การบรรจุแต่งตั้ง จัดทำหนังสือเรียกตัว ดำเนินการรับรายงานตัวพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติและให้ผู้สอบแข่งขันได้
เลือกโรงเรียนตามอัตราว่าง จัดทำหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือ จัดทำหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขต
และสำนักงานเขตดำเนินการออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ เพื่อทราบรายชื่อ              
ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามกลุ่มวิชาเอก ตรวจสอบคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เวียนแจ้งคำสั่งให้หน่วยงาน                      
ที่เก่ียวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 

 2.2  ขอบเขตของกระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
การจัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขตเพื่อติดตามรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย ที่ครบระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มเป็นเวลา 2 ปี สำนักงานเขตส่งหนังสือและรายงานผลฯ มายังสำนักการศึกษา รับเรื่องและลงทะเบียน
หนังสือรับตามระเบียบงานสารบรรณ กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้งตรวจสอบผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและ     



คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำป ี๒๕6๔ หน้า 12 
 

พัฒนาอย่างเข้ม ตามเอกสารแบบหมายเลข 1 หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะประสานสำนักงานเขตเพื่อแจ้งโรงเรียนในสังกัด
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นรวบรวมรายชื่อข้าราชการครูฯ ที่ผ่านการประเมินและจัดทำวาระการประชุมเสนอ อ.ก.ก. 
สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่ออนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม และ
เห็นชอบในการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เมื่อ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ อนุมัติผลการประเมินฯ และเห็นชอบในการ
แต่งตั้งแล้ว จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารสำนักการศึกษาลงนาม ถึงสำนักงานเขตจัดทำคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรง
ตำแหน่งครู รับเงินเดือนอันดับ คศ. 1 เมื่อสำนักงานเขตจัดทำคำสั่งเรียบร้อยแล้ว ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ก.         
กองตรวจจ่าย และสำนักการศึกษา โดยกลุ่มงานบรรจุฯ จะตรวจสอบคำสั่งให้ถูกต้อง ส่งสำเนาคำสั่งไปยังกลุ่มงานอัตรากำลัง
และกลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ลงคำสั่งใน ก.พ.7 ของข้าราชการครูฯ 
 2.3  ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งต ั ้ง (ย ้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร สายงานการสอน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก จัดทำหนังสือเวียนให้สำนักงานเขต
แจ้งผู้ประสงค์จะย้าย ส่งคำร้องขอย้าย รวบรวมข้อมูลผู้ขอย้ายและจัดทำบัญชีผู้ขอย้ายออก (บัญชี 1) บัญชีผู้ขอย้ายเข้า 
(บัญชี 2) คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการย้ายพิจารณาการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูฯ และ อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ความเห็นชอบการแต่งตั ้ง (ย้าย) ข้าราชการครูฯ  จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้ง (ย้าย)            
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม เวียนแจ้งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 2.4  ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับคำร้องของผู้มีความประสงค์
เปลี่ยนประเภทไปเป็นข้าราชการครูฯ  ตรวจสอบตำแหน่งว่าง ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเปลี่ยนประเภท รวบรวม
ข้อมูลประกอบการพิจารณา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเปลี่ยนประเภทข้าราชการฯ เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม คณะกรรมการพิจารณาเปลี ่ยนประเภทข้าราชการฯ พิจารณาผู ้ยื ่นคำขอ และเสนอ อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูฯ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เวียนแจ้ง
คำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2  
 

 2.5  ขอบเขตของกระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
ไปรับราชการสังกัดอื่น มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ที่จะขอโอนต้องยื่นคำร้อง ตามแบบที่ ก.ก. กำหนด
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอนและเอกสารประกอบการโอน ทำความตกลงการโอน
ระหว่างหน่วยงาน จัดทำคำสั่งให้โอนเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง จัดทำหนังสือส่งตัวผู้โอนไปยังหน่วยงาน
รับโอน แจ้งเวียนคำสั่งให้โอนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 

 2.6  ขอบเขตของกระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอื่นมาบรรจุเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ที่ขอโอนตอ้ง
ยื่นคำร้องและเอกสารประกอบให้สำนักการศึกษาพิจารณา ตรวจสอบอัตราว่างที่จะได้ใช้รับโอนและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอโอน เสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
จัดทำคำสั่งรับโอนเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง จัดทำหนังสือส่งคำสั่งรับโอนไปต้นสังกัดของผู้ขอโอน       
เพ่ือออกคำสั่งให้โอน รับรายงานตัวผู้ขอโอนและทำหนังสือส่งตัวไปยังสำนักงานเขต แจ้งเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
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 2.7  ขอบเขตของกระบวนงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร    
เลื ่อนวิทยฐานะ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก อ.ก.ก. วิสามัญที่เกี ่ยวกับการศึกษามีมติอนุมัติให้
ข้าราชการครูฯ กทม. เลื่อนวิทยฐานะ และเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติ (ก.พ.7 ตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัยและผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะที่จะแต่งตั้ง) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพร้อมบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายเสนอผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 

 2.8  ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งต ั ้ง (ย ้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ที่มีความประสงค์จะย้าย
แสดงความประสงค์โดยยื่นคำร้องการขอย้ายตามช่วงเวลาที่กำหนด รวบรวมข้อมูลผู้ที่ประสงค์จะย้าย ในแบบบัญชี 1 
และบัญชี 2 ตรวจสอบอัตราว่าง เสนอคณะกรรมประเมินให้คะแนนผู ้ขอย้าย จัดทำร่างผู ้ขอย้ายเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย ขอความเห็นชอบ ป.กทม.นำเรื่องเข้า อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ จัดทำคำสั่งเสนอผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูล    
ในระบบ MIS 2 
 

 2.9  ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้บริหารสถานศึกษา)                   
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากตรวจสอบตำแหน่งว่างหลังจากการแต่งตั้ง (ย้าย) จัดทำร่างรายชื่อผู้ผ่าน  
การคัดเลือก ตามลำดับที่เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง เสนอ ป.กทม.ขอความเห็นชอบเพื่อนำเรื่องเข้าที่ประชุม อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง (กรณีเป็นอำนาจของสำนักงานเขต
ในการออกคำสั่ง จัดทำร่างรายชื่อที่ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ ให้ความเห็นชอบ จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง) เวียนแจ้ง
คำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 

 2.10 ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
(กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง)  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก ผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนตำแหน่งจากรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาไปดำรงตำแหน่งครู ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนตำแหน่งตามแบบที่กำหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับถึง
สำนักการศึกษา ตรวจสอบตำแหน่งว่างที่ผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนตำแหน่ง ตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ขอความ
เห็นชอบ ป.กทม. เพื่อนำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  
ในคำสั่ง แจ้งเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 

 ๓. กลุ่มงานการจ้าง 

 ๓.๑ ขอบเขตของกระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลลูกจ้างฯ    
ที่ได้รับจากสำนักงานเขต จัดทำทะเบียนเกษียณอายุราชการ 1 ปี จัดทำประกาศเกษียณอายุราชการลูกจ้างฯ เวียนแจ้ง
ประกาศเกษียณอายุราชการลูกจ้างฯ ให้กับสำนักงานเขต บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากร จัดทำและ
พิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 และสิ้นสุดที่มอบใบประกาศให้กับลูกจ้างฯ ที่จะเกษียณอายุราชการ  
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 ๓.2 ขอบเขตของกระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง มีขอบเขต 
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากได้รับบันทึกแจ้งความประสงค์ขอย้ายของลูกจ้างฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ทำบันทึก
สอบถามความประสงค์สำนักงานเขตปลายทาง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส่งสำเนาคำสั่ง บันทึก
ข้อมูลคำสั่งย้ายในทะเบียนประวัติ และบันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2                                                 
 3.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากสำรวจข้อมูล
ลูกจ้างที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำรายชื่อลูกจ้างฯ จัดทำและพิมพ์ใบประกาศ เกียรติคุณ      
จัดส่งใบประกาศและรายชื่อลูกจ้างฯ ให้สำนักงานเขต และบันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 

 ๓.4 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับ
เพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากมติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
อนุมัติอัตราลูกจ้างประจำเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ จัดทำโควตาของแต่ละสำนักงานเขต เสนอข้อมูลโควตา          
ให้คณะกรรมการพิจารณากำหนดอัตรากำลังฯ แจ้งกรอบอัตรากำลังที่แต่ละสำนักงานเขตได้รับเพิ่มใหม่ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานของลูกจ้างที่ได้รับจากสำนักงานเขต กำหนดตำแหน่งเลขที่เพิ่มใหม่ ตรวจสอบคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ และแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้าง 

 ๓.5 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน)                
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากนำเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนามหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทาง  
การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างฯ ถึงสำนักงานเขต และสำนักงานเขตแจ้งโรงเรียนตามลำดับ โรงเรียนแต่งตั้ง
คณะกรรมการระดับโรงเรียนเพื่อประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างฯ จัดประชุม ส่งผล
การพิจารณาให้สำนักงานเขต แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสำนักงานเขต พิจารณาในภาพรวมของสำนักงานเขตให้   
สำนักการศึกษา นำเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองระดับกรุงเทพมหานคร นำผลการพิจารณาของ      
คณะกรรมการฯ แจ้งสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างต่อไป 

๓. ส่วนการสรรหาและข้อมูล ประกอบด้วย ๓ กลุ่มงาน 
 ๑. กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
 ๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู ้ช่วย มีขอบเขตของ
กระบวนงาน ดังนี้ 

 1. ประกาศรับสมัคร (ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
 2. รับสมัครสอบ (ทาง Internet)  (ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
 3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบทางเว็บไซต์ 
 4. ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจ้าง 

 5. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ, กรรมการคัดเลือกข้อสอบ, กรรมการสอบสัมภาษณ์,   
                    เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์และประมวลผล 

 6. คัดเลือกข้อสอบ พิมพ์ข้อสอบ 
 7. การสอบข้อเขียน 
 8. การสอบสัมภาษณ์ 
 9. การประกาศผลการสอบแข่งขันผู้สอบแข่งขันได้  
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 ๑.2  ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล                 
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
 ๑.๒.๑ การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตามโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาท้องถิ่น (กรณีพิเศษ) มีขอบเขต
ของกระบวนงาน ดังนี้ 

 1. ประกาศรับสมัคร (ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
 2. รับสมัครสอบสอบคัดเลือก (ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  

 3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 4. การสอบสัมภาษณ์ 
 5. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

 ๑.๒.๒ การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตามโครงการความร่วมมือการผลิตครูกรณีพิเศษเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงาน ดังนี้ 

 1. ประกาศรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ  
 2. สถาบันการศึกษารับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 
 3. สถาบันการศึกษาส่งใบสมัครให้สำนักการศึกษา 
 4. ประกาศรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 5. รับสมัครสอบคัดเลือก (ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

 6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
 7. การสอบสัมภาษณ์ 
 8. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

 ๑.๒.๓ การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตามโครงการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพี่เลี ้ยง ส 1 – 2                           
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความ
จำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ มีขอบเขตกระบวนงาน ดังนี้ 
 1. ประกาศรับสมัครคัดเลือกก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก กำหนดเวลาและสถานที่คัดเลือก  
 4. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ, กรรมการคัดเลือกข้อสอบ, กรรมการสอบสัมภาษณ์,   
                                     เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการคัดเลือกและประมวลผล 
 5. คัดเลือกข้อสอบ พิมพ์ข้อสอบ 
 6. สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ตามวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด 
 7. ประกาศผลการคัดเลือก 
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 ๑.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  

๑.๓.๑ การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ มีขอบเขตกระบวนงาน ดังนี้ 

 1. ประกาศรับสมัคร (ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
 2. รับสมัครคัดเลือก (ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  

 3. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  
 4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ก่อนวันคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวันไม่เว้น 
          วันหยุดราชการ)  

5. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
6. ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกส่งเอกสารวิสัยทัศน์ฯ ผลงานฯ  
7. สัมภาษณ์ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกที่ส่งเอกสารวิสัยทัศน์ฯ ผลงานฯ 
8. สรุปคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
9. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 ๑.๓.๒ การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุ 
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา)            
มีขอบเขตดังนี ้
 1. ประกาศรับสมัครคัดเลือก (ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
 2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก กำหนดเวลาและสถานที่คัดเลือก  
 ๓. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ, กรรมการคัดเลือกข้อสอบ, กรรมการสอบสัมภาษณ์,  
                                   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการคัดเลือกและประมวลผล 

         ๔. คัดเลือกข้อสอบ พิมพ์ข้อสอบ 
              ๕. สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ตามวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด 
             ๖. ประกาศผลการคัดเลือก 

 

 ๒. กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๒.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีและเลื ่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง และทุกวิทยฐานะ   มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก.  กำหนด 
และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (สำหรับวิทยฐานะ
ชำนาญการ) ด้านที ่ 1 และด้านที ่ 2 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี ่ยวชาญ และเชี ่ยวชาญพิเศษ)                         
ต่อ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แจ้งมติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลการ        
ทางการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นขอมีหรื อเลื่อนวิทยฐานะ รับผลการปฏิบัติงาน          
(ด้านที่ 3) เพ่ือส่งสำนักงาน ก.ก. ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและมติผู้ทรงคุณวุฒิให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และสิ้นสุดที่ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่แก้ไข
ปรับปรุงให้สำนักงาน ก.ก.  
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 ๓. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 
  3.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเก็บรวบรวมข้อมูลประวัติส่วนบุคคล และข้อมูล
ประวัติต่างๆ ที่เกี่ยวกับการรับราชการตั้งแต่การบรรจุและแต่งตั้ง จนกระทั่งเกษียณอายุราชการ และ ก.พ.7     
ซึ่งบันทึกรายการข้อมูลเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นภายหลังวันบรรจุและแต่งตั้งตามเอกสารที่อ้างอิง เพื่อประโยชน์ในการ
บริหารงานบุคคล 
 3.2 ขอบเขตของกระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากบันทึกข้อมูลการเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ ( ก.พ.7 ) โดยผู้มีอำนาจอนุมัติฯ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลในการแต่งตั้ง ฯลฯ และ                   
เพื่อประโยชน์แก่ข้าราชการครูฯ ในการขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่เพิ่มขึ้นตามหลักฐานการเพิ่มวุฒิการศึกษา                 
ที่ได้รับอนุมัตินั้น 
 3.3 ขอบเขตของกระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากแก้ไขเปลี่ยนแปลง
คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เป็นไป
ตามเอกสารหลักฐานของทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เป็นไปตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน และถูกต้อง 
 3.4 ขอบเขตของกระบวนงานประกาศเกษียณอายุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข้าราชการครูฯ ที่ได้รับ
จากสำนักงานเขต จัดทำทะเบียนเกษียณอายุราชการ 1 ปี จัดทำประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูฯ เวียนแจ้ง
ประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูฯ ให้กับสำนักงานเขต สำนักการศึกษา สำนักงาน ก.ก. และสำนักการคลัง 
บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากรจัดทำและพิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 และสิ้นสุด
ที่มอบใบประกาศให้กับข้าราชการครูฯที่จะเกษียณอายุราชการ  
 3.5 ขอบเขตของกระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูลแบบคำขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด พร้อมหลักฐาน  
ที่เกี่ยวข้องจากสำนักงานเขตเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำหนังสือขอแก้ไขวัน เดือน ปี เกิดในทะเบียนประวัติ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ จัดทำหนังสือเพ่ือให้ อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ เห็นชอบการพิจารณาการแก้ไขวัน เดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติ จัดทำหนังสือให้สำนักงานเขต 
และสำนักงาน ก.ก. ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ พร้อมรายงานผลให้กองการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ในส่วนของสำนักการศึกษา และ
สิ้นสุดที่บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากร  
 3.6 ขอบเขตของกระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากตรวจสอบคุณสมบัติและ
ตรวจสอบผู้ที ่เคยได้รับประกาศฯ แล้ว ที่ได้รับจากสำนักงานเขตจัดทำรายชื่อข้าราชการครูฯ ผู้สมควรได้รับ
ประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 จัดทำและพิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 จัดส่ง          
ใบประกาศและรายชื ่อข้าราชการครูฯ ผู ้สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั ้นที ่ 2  และสิ ้นสุด             
ที่ดำเนินการบันทึกประกาศเกียรติคุณฯ ในทะเบียนประวัติ    
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 3.7 ขอบเขตของกระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา           
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกำหนดให้หน่วยงาน ส่งเรื่องประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ภายในวันที่ 29 เมษายน 
ของปีที่เสนอขอพระราชทานสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนหนังสือถึงหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ภายในวันที่ 1 ธันวาคมของปีก่อนเสนอขอ
พระราชทาน โดยให้สำนักงานเขตแยกหนังสือนำส่งเอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครให้จัดส่งไปยังสำนักการศึกษาเพื่อตรวจสอบและรวบรวมรวบรวมเสนอคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติผู ้ที ่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปีของ          
สำนักการศึกษา ก่อนนำส่งสำนักปลัดกรุงเทพมหานครและหากข้าราชการครูฯ มีคำนำหน้าชื่อชื่อตัว และหรือ    
ชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาผิดก็จะได้รับการแก้ไขคำผิด  

 3.8 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากนำเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนามหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ  ถึงสำนักงานเขต และสำนักงานเขตแจ้งโรงเรียนตามลำดับ โรงเรียน
แต่งตั้งคณะกรรมการระดับโรงเรียนเพื่อประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  
จัดประชุมคณะกรรมการเพื ่อพิจารณาเลื ่อนเงินเดือน และส่งผลการพิจารณาให้สำนักงานเขตๆ แต่งตั้ง
คณะกรรมการระดับสำนักงานเขต พิจารณาในภาพรวมของสำนักงานเขต ให้ไม่เกินร้อยละ 15 ของจำนวน
ข้าราชการครูฯ ก่อนส่งผลการพิจารณาของสำนักงานเขตให้สำนักการศึกษา นำเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองระดับกรุงเทพมหานคร เพ่ือนำผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ 
เสนอขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ จัดทำคำสั่งเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ และแจ้ง
สำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ ต่อไป  
 ๓.๙  ขอบเขตกระบวนการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม)   มีขอบเขตของ
กระบวนการทำงานเริ่มต้นจากตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่งให้มีวิทยฐานะ (คศ. 2) และคำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ 
(คศ. 3 และ คศ. 4 ) โดยจัดทำหนังสือและแบบฟอร์มทะเบียนตำแหน่งและบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
และคำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนรายเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ แล้วแต่กรณีเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม ฯ 
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวดำเนินการต่อไป 
 

 3.๑๐ ขอบเขตของกระบวนงานการลาออกจากราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ที่มี
ความประสงค์ขอลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ การจัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์    
ทางวินัย หนี้สินและภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานคร จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ เสนอผู้มีอำนาจ   
ลงนามจัดทำสำเนาแจ้งสำนักงานเขต กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง สำนักงาน ก.ก. และสิ้นสุดที่บันทึกข้อมูลลง
ระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากร  
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๔. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม   
  ๔.1 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดำเนินการ) มีขอบเขตครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการ
ดำเนินการทางวินัย (การสืบสวนข้อเท็จจริง) การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง (การสอบสวน) การลงโทษผู้กระทำผิด 
การรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง การรายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยัง 
ก.ก. การดำเนินการตามมติ ก.ก. การแจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดกระบวนการที่    
การจัดเก็บเอกสาร  
  ๔.2 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดำเนินการ) มีขอบเขตครอบคลุมตั้งแต่
ขั้นตอนก่อนการดำเนินการทางวินัย (การสืบสวนข้อเท็จจริง) การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง (การสอบสวน) 
การรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง การรายงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง
ไปยัง ก.ก. การลงโทษผู้กระทำผิดตามมติ ก.ก. การดำเนินการตามมติ ก.ก. การแจ้งผลการพิจารณาไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดกระบวนการที่การจัดเก็บเอกสาร 
  ๔.3 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้าง มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต
ซึ่งได้รับรายงานจากสำนักงานเขต การพิจารณาหรือจัดทำรายงานการดำเนินการทางวินัยพร้อมความเห็นเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการ การแจ้งผลการพิจารณาและสิ้นสุดกระบวนการที่การจัดเก็บสำนวน 
  ๔.4 ขอบเขตของกระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนินการทางวินัย มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับสำนวนกรณีถึงที่สุดแล้ว บันทึกข้อมูลพฤติการณ์ทางวินัยเพิ่มเติม (ถ้ามี) การลงเรื่อง
ในสมุดทะเบียนคุมเก็บเรื่องและสิ้นสุดที่การจัดเก็บสำนวนใส่แฟ้มตามลำดับเพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูลต่อไป 
 ๔.5 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวิน ัย มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื ่องรายงานการดำเนินการทางวินัยหรือการร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการและ
ลูกจ้างจากหน่วยงานต่าง ๆ การลงรับเรื่อง การบันทึกข้อมูลในดัชนีอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้สืบค้นข้อมูลในการตรวจ
พฤติการณ์ทางวินัย และสิ้นสุดที่การบันทึกข้อมูลผู้ถูกกล่าวหา ผู้กระทำผิด ได้แก่ ชื ่อ ชื่อสกุล สังกัด และ
พฤติการณ์กระทำผิดโดยละเอียด จนกว่าสำนวนการดำเนินการทางวินัยจะถึงที่สุดในสมุดทะเบียนคุม 
 ๔.6 ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานเพื่อขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของข้าราชการและลูกจ้าง ตรวจสอบ
รายชื่อในดัชนีอิเล็กทรอนิกส์ การค้นหารายละเอียดของพฤติการณ์กระทำผิดการถูกลงโทษ การถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนในสมุดทะเบียนคุมและสิ้นสุดที่การแจ้งผลการตรวจให้หน่วยงานที่ขอตรวจทราบ 
 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 20 
 

กรอบแนวคิด 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่ มีกรอบแนวคิดที่สำคัญ ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง 

ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 1.1 กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร  
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

การบริการด้านงานสารบรรณและธุรการที่รวดเร็ว ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- - 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสาบรรณและ 
ธุรการของส่วนราชการสามารถ    
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็ว ถูกต้องและ
ทันเวลา 

100 % 

  ๑.๒ กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่   มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง วิธีการงบประมาณ  
  พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการกำหนดประเภท  
  รายรับ-รายจ่ายและการปฏิบัติ 
  เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.2533   
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม   
ความต้องการอย่างเพียงพอต่อ  
การปฏิบัติงาน และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 
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1.๓ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๑.๓.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

      ๑.๓.๑.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ   
ในการปฏิบัติราชการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้เงิน
งบประมาณท่ีจำกัด 

 
 ๑.๓.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

      ๑.๓.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ 
ในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 
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๑.๓.๑  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

      ๑.๓.๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ   
ในการปฏิบัติราชการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 

 
 ๑.๓.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก)(ข) (ค)  
              (ง) (จ) (ฉ) (ช) และ (ซ))  

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก  

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอใน
การปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 
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 ๑.๓.๓  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ๑.๓.๓.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)                
                                      (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก  

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ   
ในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 

 
 ๑.๓.๓  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ๑.๓.๓.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)   
                                     (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ   
ในการปฏิบัติราชการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 
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 ๑.๓.๓  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ๑.๓.๓.๓ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและเพียงพอ 
ในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว - คุ้มค่า ตอบสนองต่อ
ความต้องการของบุคลากรและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้ 
เงินงบประมาณท่ีจำกัด 

 
1.๔  กระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  -ทำลายหนังสือหรือเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือ 

 หมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- - 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ทำลายหนังสือ หรือเอกสาร 
  ที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือ 
  หมดความจำเป็นในการใช้งาน 
  แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

100 % 
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 1.๕  กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่  - ตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายทรัพย์สินที่ชำรุด  

  เสื่อมสภาพหรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ซ้ือ - 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย                         
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- การตรวจสอบพัสดุประจำปีและ 
  การจำหน่ายพัสดุมีความถูกต้อง 
  ตามระเบียบฯ 
 

100 % 

 

  ๑.๖ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

ได้รับการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ ในรอบระยะเวลา 
การดำเนินการในแต่ละปี  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
  ว่าด้วยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
- ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วย 
  การขอพระราชทานเครื่องราช- 
  อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง   
  ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552  

ผู้รับบริการได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
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 ๑.7 กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไป 

ตามระเบียบ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง และตรวจสอบได้  

 

 

 1.๘   กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 1.๘.1  กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  - การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก - การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2542 

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสำเร็จ  
เสร็จทันเวลาที่กำหนด ผู้ใช้บริการ 
มีความพึงพอใจ 

 

100 % 
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 1.๘.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมการใช้น้ำมัน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
-ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ -มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-ข้าราชการและลูกจ้าง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ -มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ  
 กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย  
 เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น               
 พ.ศ.2530 ข้อ 21 

เอกสารการบริการและเอกสาร 
การใช้น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อ
ความต้องการของการใช้งานและ 
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

100 % 

 

  
 1.๙ กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
              กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

  ได้รับอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ได้รับทราบผลการพิจารณาก่อนการเดินทาง 

  ไปต่างประเทศ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
  การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- ลดกิจกรรมการทำงาน 
- ลดระยะเวลาการทำงาน 
- ผู้รับบริการมีความพอใจ 
 

100 % 
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 1.๑๐ กระบวนงานการลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
(ลาติดตามคู่สมรส ลาป่วย ลาพักผ่อน ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม   
ลากิจส่วนตัว เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องและลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร)  

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 1. การรับบริการที่มีความสะดวก รวดเร็ว 

2. ได้รับทราบผลการพิจารณาก่อนถึงกำหนดการลา       
    ทุกประเภท 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 1. การรับบริการที่มีความสะดวก รวดเร็ว 

2. ได้รับทราบผลการพิจารณาก่อนถึงกำหนดการลา 
    ทุกประเภท 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
  การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ  
  พระราชทานพระบรมราชานุญาต             
  ให้ข้าราชการอุปสมบท พ.ศ.2521 
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน   
  เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืน  
  ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2555 ลงวันที่    
  19 เมษายน 2555 

 

ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย 
(อำนาจในการพิจารณาอนุญาต/
ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง) การใช้วันลา
พักผ่อน/ลากิจ/วันหยุดราชการ)       
มีความถูกต้อง และดำเนินการ    
อย่างรวดเร็ว และได้รับทราบผลการ
พิจารณาก่อนกำหนดการลา 

 

100 % 
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 1.๑๑ กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปร่วม  
                กิจกรรมแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

  ได้รับอนุญาตไปแข่งขันกีฬา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

  ได้รับอนุญาตไปแข่งขันกีฬา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
  การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

- ตรวจสอบเอกสาร (หนังสือขอตัว  
  ข้าราชการไปแข่งขันกีฬา) และมีการ 
  แจ้งผลการอนุญาตก่อนการเดินทาง 
  ไปแข่งขันกีฬา 
 

100 % 

 

 

 1.๑๒ กระบวนงานการทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ได้รับบัตรประจำตัวข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ถูกต้อง  

  รวดเร็ว 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ได้รับบัตรประจำตัวข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ถูกต้อง  

  รวดเร็ว 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
  พ.ศ.2542  
 

- ข้าราชการผู้ขอมีบัตรประจำตัวได้รับ 
  บัตรประจำตัวที่ถูกต้องอย่างรวดเร็ว 

100 % 
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๒. ส่วนบริหารอัตรากำลัง 
    1. กลุ่มงานอัตรากำลัง 

1.๑ กระบวนงานการวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
                กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงาน ก.ก. 
- กองการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 
- สำนักงานเขต และโรงเรียนในสังกัด 

มีเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ที่สอดคล้องกับภาระงานและปริมาณงาน
ของโรงเรียนได้ทันภายในปีการศึกษา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- คร ู

มีกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูฯ สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานการสอนที่เหมาะสมและ 
สอดคล้องกับปริมาณงานและภาระงานของโรงเรียน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๓/๒๕60 เมื่อวันที่ ๑6 มี.ค. 
2560 

กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เหมาะสมและ
สอดคล้องกับปริมาณงานและภาระงาน
ของโรงเรียน 

100 % 

 
๑.๒ กระบวนงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- ผู้บริหาร 
- ครูผู้สอน 
 

- มีข้าราชการครูฯ ทดแทนตำแหน่งที่ว่างตามกรอบ   
  อัตรากำลังอย่างรวดเร็วและถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
- ข้าราชการครูฯ สอนครบชั้นและสอนตรงตามสาขา  
  วิชาเอก 
- โรงเรียนได้ข้าราชการครูฯ ตามมาตรฐานตำแหน่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ชุมชน 

- มีความพึงพอใจต่อการจัดการเรียนการสอน ได้รับการ  
  ถ่ายทอดความรู้จากครูครบตามจำนวนชั้นเรียน และ 
  ตามกลุ่มสาระวิชา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกทม.  
  และบุคลากรกทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและ  
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔    
  ลว. ๑๔ ธ.ค.๔๘ 

- การปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง  
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  มีความรวดเร็ว ถูกต้องและ 
  เป็นปัจจุบัน 

- โรงเรียนมีบุคลากรที่มีความรู้  
  ความสามารถในการจัดการเรียน 
  การสอนให้แก่นักเรียนได้อย่างมี 
  ประสิทธิภาพ 
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 ๑.3 กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ  
                บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูฯผู้มีคุณสมบัติที่สามารถขอรับเงินเพ่ิมฯ 
- สำนักงานเขต และโรงเรียนในสังกัด 
- สำนักการศึกษา 
- สำนักงาน ก.ก. 
- กองคลัง สำนักการศึกษา 
- อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การดำเนินการจัดทำแบบคำขอเพ่ือขออนุมัติเงินเพ่ิมฯ        
  ได้ทันตามกำหนด 
- แบบคำขอมีความสมบูรณ์ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
- กลุ่มงานอัตรากำลังและการจ้างตรวจสอบคุณสมบัติและ  
  เอกสารได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
- การดำเนินการขออนุมัติจาก อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษาได้รวดเร็ว 
- รายงานผลการพัฒนาหรือผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ 
  คนพิการให้ ก.ก.ทราบ 
- กองคลัง สำนักการศึกษา ดำเนินการจัดสรรเงิน  
  งบประมาณ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูฯผู้มีคุณสมบัติที่สามารถขอรับเงินเพ่ิมฯ 
 

- สามารถรับเงินเพิ่มฯ ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับ 
  ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ  
  หน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556 
 

- การดำเนินการรวดเร็ว ถูกต้อง 
  ตามหลักเกณฑ์ ข้าราชการครู 
  ผู้ขออนุมัติได้รับเงินรวดเร็ว ครบถ้วน 

100 % 
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    2. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๒.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ  

      บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ผู้สอบแข่งขันได้บรรจุและแต่งตั้ง  
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ผู้สอบแข่งขันได้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ. ระเบียบข้าราชการ  
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

- ผู้สอบแข่งขันได้ได้รับการบรรจุและ 
  แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูฯ  
 

100% 
 

 
2.๒ กระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู   

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้รับอนุมัติผลการประเมินการเตรียม 
  ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มและเห็นชอบในการ 
  แต่งตั้ง   
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้รับอนุมัติผลการประเมินการเตรียม   
  ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มและเห็นชอบในการแต่งตั้ง   
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  มติ ก.ก.ครั้งที่ 8/2550  เมื่อวันที่   
   27 สิงหาคม 2550 
-  มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2559  เมื่อวันที่  
   21 เมษายน 2559 
 

- ผู้รับบริการมีความพอใจ 100% 
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 ๒.3 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครสายงานการสอน   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  กรุงเทพมหานคร  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  สายงานการสอนได้รับการแต่งตั้งให้ย้าย  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  กรุงเทพมหานคร  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  สายงานการสอนได้รับการแต่งตั้งให้ย้าย  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย 
  ข้าราชการครแูละบุคลากร 
  ทางการศึกษา กทม. สายงานการสอน 
  ตามมติ ก.ก. ครั้งที ่3/2556    
  เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2556  
 

- ลดขั้นตอนการทำงาน 
- ลดระยะเวลาการทำงาน 
- ผู้รับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
 

 
 ๒.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
                กรุงเทพมหานคร   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการแต่งตั้ง 
  ให้เปลี่ยนประเภทไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  
  ทางการศึกษา กทม.  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

- 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง  
  ข้าราชการ กทม. จากข้าราชการ  
  ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ       
  อีกประเภทหนึ่ง ตามมติ ก.ก.  
  ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่  
  16 กุมภาพันธ์ 2555  
 

- ผู้บริการมีความพึงพอใจ  
 

100% 
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 ๒.5 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการ  
                สังกัดอ่ืน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ขอโอนไป 

  รับราชการสังกัดอ่ืน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา กทม. ขอโอนไป 

  รับราชการสังกัดอ่ืน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่  
  20 ธ.ค. 55 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่  
  20 ก.พ.2560 
- มติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ  
  ครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 12 มิ.ย. 56  
 

- คำสั่งโอนดำเนินการได้ถูกต้อง  
 

100% 
 

 
 ๒.6 กระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครู  
                และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนที่ขอโอนมารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

- ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนขอโอนมารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนที่ขอโอนมารับราชการเป็น  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

- ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนขอโอนมารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่   
  20 ธ.ค. 55 
- มติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ ครั้งที่   
  2/2556 เมื่อวันที่ 12 มิ.ย. 56  
- มติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ      
  ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 21 ก.ค.60 
 

- คำสั่งรับโอนดำเนินการถูกต้อง  
  

100% 
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 ๒.7 กระบวนงานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เลื่อนวิทยฐานะ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ได้รับเงินเดือนเพ่ิมขึ้น 

- ได้รับเงินวิทยฐานะเพ่ิมข้ึน 
- ได้รับเครื่องราชชั้นสูงขึ้น  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ได้รับการเลื่อนวิทยฐานะที่สูงขึ้น  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
  มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามมติ ก.ก.  
  ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 ก.ค. 2557  
- มติ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่   
  21 ก.ค. 2554 
 

- ลดขั้นตอนการทำงาน 
- ดำเนินการอย่างรวดเร็วแม่นยำ 
- ผู้รับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
 

  

 ๒.8 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                สายงานบริหารสถานศึกษา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ได้รับการ  
  แต่งตั้ง(ย้าย) สายงานบริหารสถานศึกษา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ได้รับการ  
  แต่งตั้ง(ย้าย) สายงานบริหารสถานศึกษา 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษา กทม.     
  สายงานบริหารสถานศึกษา ครั้งที่   
  3/2556 เมื่อวันที่ 18 เม.ย. 56   
  และมติ ก.ก. ครั้งที่ 13/2557  
  เมื่อวันที่ 18 ธ.ค. 57  
 

- ลดขั้นตอนการทำงาน 
- ลดระยะเวลาการทำงาน 
- ผู้รับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
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  ๒.9 กระบวนงานการแต่งตั้งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ให้ดำรงตำแหน่ง  
                ผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้บริหารสถานศึกษา   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.ได้รับการ  

  แต่งตั้งให้ดำรงผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้บริหาร  
  สถานศึกษา   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.ได้รับการ 
  แต่งตั้งให้ดำรงผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้บริหาร  
  สถานศึกษา   
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
  การศึกษากรุงเทพมหานคร ครั้งที่   
  8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม   
  2557 

ผู้ได้รับการคัดเลือกได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
 

100% 
 

 
 ๒.10 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                  (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง)     
   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ได้รับการ  

  เปลี่ยนตำแหน่ง   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ได้รับการ  
  เปลี่ยนตำแหน่ง   
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน  
  ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร        
  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2557 เมื่อวันที่    
  15 พ.ค.2557 

- คำสั่งถูกต้อง 
- ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่งตาม 
  ความประสงค์ 
 

100% 
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 ๓. กลุ่มงานการจ้าง 
 ๓.๑ กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัด    
                  กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 
 

- มีประกาศอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร 
- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน 
 

- มีลูกจ้างมาปฏิบัติหน้าที่แทนลูกจ้างที่เกษียณอายุราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 11/2558 เมื่อวันที่   
  17 ธันวาคม 2558 แต่งตั้ง อ.ก.ก.  
  วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร มอบหมายอำนาจ  
  หน้าที่ในการทำการแทน ก.ก.   
  เกี่ยวกับการแก้ไขทะเบียนประวัติ  
  เกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และการ  
  ควบคุมเกษียณอายุของบุคลากร   
  กรุงเทพมหานคร 
 
 

- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร        
  ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพ  
  มหานคร ได้เกษียณอายุราชการ  
  (พ้นจากราชการ) ได้ถูกต้องครบ 
  ทุกคน 

100 % 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 38 
 

 ๓.๒ กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ได้รับอนุมัติคำสั่งแต่งลูกจ้างประจำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ได้รับอนุมัติคำสั่งแต่งลูกจ้างประจำ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดมาตรฐาน 
  การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
  กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 24   
  เมษายน 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ  
  บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  
 

- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร            
  ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัด 

  กรุงเทพมหานคร ได้รับอนุมัติคำสั่ง 
  แต่งต้ังลูกจ้างประจำ (ย้าย)   
  หน่วยงานตามความประสงค์ 

100 % 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 39 
 

 ๓.๓ กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 

                ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  (รับราชการครบ 20 ปี) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  (รับราชการครบ 20 ปี) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
มอบประกาศเกียรติคุณและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร และ
บุคคลผู้ทำคุณประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
 
 
 

- ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่
ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ทีร่ับราชการครบ 20 ปี ได้รับประกาศ
เกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 

100 % 
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 ๓.๔ กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ 

                ประจำปีงบประมาณ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
1. สำนักงาน ก.ก. 
2. โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
3. สำนักงานเขต 
 

 
 

1. กำหนดกรอบอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละ  
    หน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ  
2. ลูกจ้างชั่วคราว ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็น  
    ลูกจ้างประจำ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
1. ลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
    ของกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักงานเขต 

 

 
1. ลูกจ้างชั่วคราวได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็น  
    ลูกจ้างประจำ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  
2. มติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
3. หนังสือ กรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/688 ลงวันที่   
    26 กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ  
    ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร               

- สามารถกำหนดโควตา  
  ลูกจ้างประจำให้แต่ละ 
  หน่วยงานที่จะได้รับเพ่ิมใหม่ 
  อย่างเหมาะสม และเป็นธรรม 
- สามารถตรวจสอบการ   
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวที่มี  
  คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน   
  เพ่ือคัดเลือกเป็น 
  ลูกจ้างประจำโดย 
  คณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง 
  ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำของ 
  สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต  

- สามารถกำหนด 
  สัดส่วนอัตรากำลัง 
  ลูกจ้างประจำ 
  เพ่ิมใหม่ได้ตาม  
  สัดส่วนจำนวนลูกจ้าง  
  ได้เหมาะสม ในการ 
  บริหารจัดการ 
  อัตรากำลัง 
- เป็นประโยชน์กับ  
  ข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทาง 
  การศึกษา กทม. 
  และลูกจ้าง  
  กรุงเทพมหานคร       
  ในการสร้างขวัญและ  
  กำลังใจในการ  
  ปฏิบัติงานในโรงเรียน 
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 ๓.๕ กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างกรุงเทพมหานครสังกัดโรงเรียน และ  
  หน่วยงาน 

- ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ลูกจ้างกรุงเทพมหานครสังกัดโรงเรียน และ  
  หน่วยงาน 

- การพิจารณาเลื่อนขั้นฯ เป็นไปด้วยความโปร่งใส และ  
  ตรวจสอบได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด 
  อัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง  
  พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยหลักเกณฑแ์ละ 
  วิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร 
  ได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ 
  ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร   
  พ.ศ. 2562 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/687 ลงวันที่   
  26 กันยายน 2562 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้ง  
  การลาหรือมาทำงานสายเพ่ือประกอบการ  
  พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของ  
  กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/688  
  ลงวันที่ 26 กันยายน 2562  เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
  เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง  
  กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่   กท 0404/689  
  ลงวันที่ 26 กันยายน 2562  เรื่อง การให้ 
  ลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ  
  เมื่อได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับ 

- โปร่งใส เป็นธรรม และ  
  ตรวจสอบได้ 

- เป็นประโยชน์กับลูกจ้างประจำ 
  ในการสร้างขวัญและ กำลังใจ 
  ในการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
  กรุงเทพมหานครสังกัดโรงเรียน 
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๓. ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 
    ๑. กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
          1.๑ กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
                และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
          

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชนทั่วไป - สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครู  

  และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

- เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติและ  
  พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อวิชาชีพครูเข้ารับราชการเป็น  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ในกลุ่มวิชาที่ตรงกับความต้องการของโรงเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การดำเนินการสอบแข่งขันเป็นไปตามหนังสือ 
  สำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 0302/1230                 
  ลงวันที่ 2  พฤษภาคม  2557   ให้สำนักการศึกษา 
  รับผิดชอบในการจัดการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลและ 
  แต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร        
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย             
  ให้เป็นไปตามวิธีการ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  10/2556       
  เมื่อวันที่ 17  ตุลาคม  2556 

- สามารถสรรหาบุคคลที่   
  เหมาะสมเพื่อปฏิบัติหน้าที่    
  ด้านการจัดการศึกษา  
  ของกรุงเทพมหานคร  
  โดยใช้กระบวนการปฏิบัติงาน  
  ที่รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 

- สามารถดำเนินการ      
  สรรหาข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการ 
  ศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้เพียงพอกับจำนวน  
  ที่ว่างและคาดว่าจะ 
  ว่างของโรงเรียนใน 
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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 ๑.2 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น 
                ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
        1.2.1 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการคร ู
                           และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามโครงการผลิตครเูพื่อ 
                               พัฒนาท้องถิ่น (กรณีพิเศษ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชนทั่วไป - สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็น  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

- เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติและ 
  พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อวิชาชีพครูเข้ารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครในกลุ่มวิชาที่ตรงกับความต้องการของ 
  โรงเรียน(กรณีพิเศษ) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
    ที่ นร 0505/11577 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 
    แจ้งมติคณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่  
    29 มีนาคม 2559 ซึ่งเหน็ชอบในหลักการตาม  
    โครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2559-2572)  
    ตามท่ีกระทรวงศกึษาธิการเสนอ โดยให้ 
    กระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการเฉพาะในระยะที่ 1  
    ปี 2559-2561  
2. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 302/2514   
    ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 ให้สำนักการศึกษา .  
    รับผิดชอบในการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
    บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามมติ ก.ก.  
    ครั้งที่ 7/2560 เมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม 2560 
 

- สามารถสรรหาบุคคล 
  ที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหน้าที่    
  ด้านการจัดการศึกษา ของ 
  กรุงเทพมหานคร โดยใช้ 
  กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 

- สามารถดำเนินการ    
  สรรหาข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการ 
  ศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้เพียงพอกับจำนวน   
  ที่ว่างและคาดว่าจะ 
  ว่างของโรงเรียนใน  
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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   1.2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
                            และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามโครงการความ    
                            ร่วมมือการผลิตครูกรณีพิเศษเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชนทั่วไป - สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล   

  เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

-  เพ่ือให้ได้บุคคลทีม่ีความรู้ ความสามารถ เจตคติและ  
  พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อวิชาชีพครูเข้ารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครในกลุ่มวิชาที่ตรงกับความต้องการของ 
  โรงเรียน(กรณีพิเศษ) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การดำเนินการสอบคัดเลือกเป็นไปตามหนังสือ 
  สำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 0302/2514                 
  ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 และให้สำนักการศึกษา  
  รับผิดชอบในการดำเนินการคัดเลือก ให้เป็นไปตาม 
  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเป็นข้าราชการครูและ  
  บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย              
  ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2560 เมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม 2560 
 

- สามารถสรรหาบุคคลที่   
  เหมาะสมเพื่อปฏิบัติหน้าที่    
  ด้านการจัดการศึกษาของ 
  กรุงเทพมหานคร โดยใช้ 
  กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 

- สามารถดำเนินการ     
  สรรหาข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการ  
  ศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้เพียงพอกับจำนวน  
  ที่ว่างและคาดว่าจะ 
  ว่างของโรงเรียนใน 
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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   1.2.3  การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
                             และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตามโครงการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง  
                               พี่เลี้ยง ส 1 – 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                             กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว สังกัดกรุงเทพมหานคร          
  (พ่ีเลี้ยง ส 1 – 2) 

- สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็น   
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

- เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติและ  
  พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อวิชาชีพครูเข้ารับราชการเป็น 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครในกลุ่มวิชาที่ตรงกับความต้องการ 
  ของโรงเรียน (กรณีพิเศษ) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การดำเนินการสอบคัดเลือกเป็นไปตามหนังสือ 
  สำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 0302/2514                  
  ลงวันที่ 13  พฤศจิกายน  2560 และให้สำนักการศึกษา  
  รับผิดชอบในการดำเนินการคัดเลือก ให้เป็นไปตาม  
  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเป็นข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย              
  ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  7/2560 เมื่อวันที่ 14  กรกฎาคม  2560 
 

- สามารถสรรหาบุคคลที่  
  เหมาะสมเพื่อปฏิบัติหน้าที่    
  ด้านการจัดการศึกษา  
  ของกรุงเทพมหานคร โดยใช้  
  กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 

- สามารถดำเนินการ     
  สรรหาข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการ 
  ศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้เพียงพอกับจำนวน  
  ที่ว่างและคาดว่าจะ 
  ว่างของโรงเรียนใน 
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 46 
 

 ๑.3 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
          1.3.1 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุ 
                           และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - สอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

  กรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
  ศึกษานิเทศก์ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร - เพ่ือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  กรุงเทพมหานครที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐาน 
  กำหนดตำแหน่งศึกษานิเทศก์  มีความรู้ความสามารถ  
  มีทัศนคติที่ดีต่อการศึกษาของกรุงเทพมหานคร และมี 
  วิสัยทัศน์ในการนิเทศการศึกษา บรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
  ศึกษากรุงเทพมหานคร มีมติในการประชุมครั้งที่ 11/2563  
  เมื่อวันที่ 23 ธันวาคม 2563 
 

- สามารถสรรหาบุคคลที่    
  เหมาะสมเพื่อปฏิบัติหน้าที่   
  ด้านการจัดการศึกษา  
  ของกรุงเทพมหานคร โดยใช้ 
  กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 
 

- สามารถดำเนินการ    
  สรรหาข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการ 
  ศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้เพียงพอกับจำนวน   
  ที่ว่างและคาดว่าจะว่าง 
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  1.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุ  
                                 และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ 
                                 ผู้อำนวยการสถานศึกษา) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ครู วิทยฐานะชำนาญการ , รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  - สอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

  กรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
  ผู้บริหารสถานศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร - เพ่ือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  กรุงเทพมหานครที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐาน 
  กำหนดตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษากรุงเทพมหานคร     
  มีความรู้ความสามารถ มีทัศนคติที่ดีต่อการศึกษาของ 
  กรุงเทพมหานคร และมีวิสัยทัศน์ในการบริหารสถานศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร บรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่ง 
  ผู้บริหารสถานศึกษากรุงเทพมหานคร 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การดำเนินการสอบคัดเลือกเป็นไปตามหนังสือมติ ก.ก.  
  ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557  
  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่  
  21 มกราคม 2564  

- สามารถสรรหาบุคคลที่  
  เหมาะสมเพื่อปฏิบัติหน้าที่   
  ด้านการจัดการศึกษา  
  ของกรุงเทพมหานคร โดยใช้  
  กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                      
  เป็นธรรม และมีธรรมาภิบาล 

- สามารถดำเนินการ    
  สรรหาข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการ 
  ศึกษากรุงเทพมหานคร 
  ได้เพียงพอกับจำนวน   
  ที่ว่างและคาดว่าจะ 
  ว่างของโรงเรียนใน  
   สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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๒. กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ 
          ๒.๑ กระบวนงานการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีและ 
                เลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง และทุกวิทยฐานะ  

 

ขั้นตอนที่ 1 รับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร  
                    ทางการศึกษากรุงเทพมหานครตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามที่หลักเกณฑ์และวิธีการที่  
                     ก.ก. กำหนด และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ยื่นแบบคำร้องขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะพร้อมแนบเอกสาร 

  ประกอบการพิจารณาได้ถูกต้อง ครบถ้วน ภายใน  
  ระยะเวลาตามท่ีหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด  
- มีคุณสมบัติในการยื่นแบบคำร้องขอรับการประเมินเพ่ือขอมี 
  หรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการศึกษา  สำนักงานเขต 
- หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา 

- รวบรวมแบบคำร้องขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและเอกสาร  
  ประกอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครภายในสำนักงานเขต/หน่วยศึกษานิเทศก ์ 
  และจัดทำหนังสือนำส่งสำนักการศึกษา  ภายในระยะเวลา 
  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด   
- ตรวจสอบคุณสมบัติในการยื่นแบบคำร้องขอรับการประเมินเพ่ือ 
  ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
    (มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557) 
2. มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ก.ก. กำหนดวันที่  
    15 สิงหาคม 2554) ซึ่งได้กำหนดวิธีการ ให้ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ผู้ประสงค์จะ 
    ขอรับการประเมินส่งคำร้องตามแบบที่ ก.ก. กำหนด  
     ได้ปีละ 1 ครั้ง ต่อผู้บังคับบญัชาชั้นต้นเพ่ือตรวจสอบและ  
    รับรองและส่งผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ถึงสำนักการศึกษา  
     วันที่ 16 - 30 เมษายน หรือวันที่ 16 - 31 ตุลาคม สำหรบั  
     วิทยฐานะชำนาญการ  และยื่นคำร้องขอในวันที่ 16 - 31  
     พฤษภาคม หรือ 16 - 30  พฤศจิกายน  สำหรับวิทยฐานะ  
     ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

-แบบคำร้องขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ   
 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
 ศึกษากรุงเทพมหานคร มีความถูกต้อง 
 ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามหลักเกณฑ์และ 
 วิธีการ ที่ ก.ก. กำหนด  
 
-ตรวจสอบคำร้องขอมีหรือเลื่อน            
 วิทยฐานะ ให้ถูกต้องตามที่หลักเกณฑ์ 
 และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด วิธีการ 
 ตรวจสอบคุณสมบัติจะดำเนินการ 
 ตรวจสอบจากทะเบียนประวัติ  
 (ก.พ.7) หรือสำเนาทะเบียนประวัติ  
 อิเล็คทรอนิกส์ และแบบแสดงภาระงาน   
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ขั้นตอนที่ 2   ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที ่2 และด้านที่ 3  (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) 
                  ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ)                  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ได้รับอนุมัติผลการประเมินตามองค์ประกอบตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ก. กำหนด จาก อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนี้   
   - อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3    
     (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ)  
   - อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (สำหรับวิทยฐานะ  
     ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) และเห็นชอบ      
     ให้ผู้ผ่านการประเมินเสนอผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
     ถึงสำนักการศึกษาภายในรอบปีที่เสนอขอ   
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
- ฝ่ายการศึกษา สำนักงานเขต  
- หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา 
- สำนักการศึกษา 

- ได้รับมติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  อนุมัติผลการประเมินในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและ 
  เห็นชอบให้ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ถึงสำนักการศึกษา 
  ภายในรอบปีที่เสนอขอ  
- ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ถึงสำนักการศึกษาภายในรอบปี 
  ที่เสนอขอ  
- สำนักงานเขตจัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีวิทยฐานะชำนาญการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ (มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2557 
เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557) 
 วิทยฐานะชำนาญการ กรณี อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีมติอนุมัติให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 
หรือ 1 พฤศจิกายน ของปีที่ขอแล้วแต่กรณี และสำหรับกรณีมีมติ
ไม่อนุมัติ ผู ้ขอรับการประเมินอาจส่งคำร้องขอรับการประเมิน            
ได้ใหม่ ไม่ก่อนเมษายน หรือเดือนตุลาคม ของปีต่อไปแล้วแต่กรณี    
 วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี ่ยวชาญ และเชี ่ยวชาญพิเศษ          
เมื่อคณะกรรมการประเมินผลเสร็จแล้ว นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี ่ยวกับการศึกษา พิจารณากรณีมีมติไม่อนุมัติให้ผู ้ขอรับ            
การประเมินส่งคำร้องขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีต่อไป สำหรับ     
ผู้ที่ส่งคำร้องขอเดือนพฤษภาคม หรือเดือนพฤศจิกายน จะส่งคำร้อง
ขอใหม่ไม่ก่อนเดือนพฤษภาคม หรือเดือนพฤศจิกายน ของปีถัดไป  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่เสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ และ
ผ่านการประเมินตามองค์ประกอบ 
ได้รับการเสนอขออนุมัติผลการ
ประเมินต่อ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
- ส่งมติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษาให้สำนักงานเขต 
  และหน่วยศึกษานิเทศก์  
 
 

100 % 
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ขั้นตอนที่ 3 รับผลการปฏิบัติงาน  (ด้านที่ 3) เพ่ือส่งสำนักงาน ก.ก.  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) จำนวน 4 ชุด  

ถึงสำนักการศึกษาภายในรอบปีที่เสนอขอ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต  
- สำนักการศึกษา 
- สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 

- สำนักการศึกษารับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
- จัดทำเอกสารหลักฐานส่งให้สำนักงาน ก.ก.  ประกอบด้วย  
     1. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน (วก.9 )  
     2. รายละเอียดข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
          ศึกษาท่ีเสนอขอรับการประเมินให้มีวิทยฐานะ  
       (เอกสารหมายเลข 1 )  
     3. ใบสำคัญแสดงการส่งและเก็บผลการปฏิบัติงาน  
         (ด้านที่ 3) ของข้าราชการครูฯ (เอกสารหมายเลข 2)   
     4. บันทึกนำส่งสำนักงาน ก.ก.  
- สำนักงาน ก.ก เสนอคณะกรรมการประเมินพิจารณา และ        
  เมื่อคณะกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้นำเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ  
  เกี่ยวกับการศึกษาพิจารณามีมติอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ (มติ ก.ก. ครั้งที่ 
8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557) กรณี ผู้มีอำนาจ
พิจารณาผลการประเมินทุกวิทยฐานะ ยกเว้นวิทยฐานะ
ชำนาญการ มีมติอนุมัติให้มีผลการประเมินไม่ก่อนวันที่ 
ผู้ขอรับการประเมินส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่3) 
ครบถ้วนสมบูรณ์ถึงสำนักงาน ก.ก. (กรณ ีผู้มีอำนาจ
พิจารณาผลการประเมินมีมติไม่อนุมัติให้แจ้งข้อสังเกตหรือ
เหตุผลให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ)  
 

ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที ่ 3) 
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครให้
สำนักงาน ก.ก. ได้ครบถ้วนสมบูรณ์
และรวดเร็ว  
  
 

 

100 % 
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ขั้นตอนที่ 4   ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและมติผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต  
- หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

- ได้รับมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาพร้อมข้อสังเกต  
  หรือเหตุผล กรณีท่ีผ่านและไม่ผ่านการประเมิน  
- ได้รับมติ ผู้ทรงคุณวุฒิในกรณีการปรับปรุง 
  ผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา 
- สำนักการศึกษา  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

- แจ้งมติ อ.ก.ก. วิสามัญการศึกษา  ให้สำนักงานเขต/  
  หน่วยศึกษานิเทศก์  
- แจ้งมติผู้ทรงคุณวุฒิ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักงานเขต/   
  หน่วยศึกษานิเทศก์  
- จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร เลื่อนวิทยฐานะ  
- นำส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ของข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ 
  ปรับปรุงแก้ไขให้สำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลาที่ 
  กำหนด 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
(มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557) 

 

ส่งมติ อ.ก.ก.ว ิสามัญการศ ึกษา          
และมติผู ้ทรงคุณวุฒิให้สำนักงาน
เขต/หน่วยศึกษานิเทศก์เพื ่อแจ้ง
ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบอย่างรวดเร็ว
และครบถ้วนสมบูรณ์  
- นำส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)   
  ของข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ 
  ปรับปรุงแก้ไขให้ สำนักงาน ก.ก.  
  ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน  
  ก.ก. กำหนด 
 
 
 
 

100 % 
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3. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ   
      3.1 กระบวนงานจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร 
2. ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ข้อมูลบุคลากรที่ถูกต้อง แม่นยำ ทันต่อเหตุการณ์ และ  
  สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ผู้บริหาร - สามารถนำข้อมูลบุคลากรไปกำหนดนโยบายและวางแผน  

  ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมี 
  ประสิทธิภาพ ซึ่งจะนำไปสู่ความสำเร็จตามแผน 
  ยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร   
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบราชการคร ู
    และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

- ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกต้อง   
  แม่นยำของข้อมูลให้ทันต่อ 
  สถานการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
  สูงสุด 
 

- ข้าราชการครูฯ และผู้บริหารสามารถ 
  นำข้อมูลบุคลากร ไปวางแผน พัฒนา  
  ได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ 

 

3.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร 
2. ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ได้รับอนุมัติให้เพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

- สามารถนำข้อมูลบุคลากรไปกำหนด วางแผนการบริหาร  
  ทรัพยากรบุคคลตามแผนยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย  
    การให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
    ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ  
    ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
2. คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 635/2538    
    ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2538 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0706/2/ว7   
    ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 

- ข้าราชการครูฯ ได้รับการอนุมัติเพ่ิม  
  วุฒิการศึกษา และบันทึกการเพิ่มวุฒิ  
  การศึกษาลงในทะเบียนประวัติ  
  ข้าราชการ ( ก.พ.7 ) 

100 % 
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3.3 กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครู  
      และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร 
๒. ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ข้าราชการครูฯ ได้รับการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม   
  ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูฯ (ก.พ.๗)    
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
๑. ผู้บริหาร 
๒. สำนักงานเขต 

- เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานบุคคล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร  
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ู
     และบุคลากรทางการศึกษา  
    พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- การแก้ไขเปลี่ยนแปลง คำนำหน้านาม  
  ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ 
  ข้าราชการครูฯ (ก.พ.๗) อย่างมี 
  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ข้าราชการครูฯ และผู้บริหารสามารถ  
  นำข้อมูลบุคลากรไปพัฒนาได้อย่าง 
  ถูกต้อง แม่นยำ 

 

3.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครู 
- สำนักงานเขต 

- มีประกาศ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากร       
  ทางการศึกษา 
- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

- โรงเรียน 
- นักเรียน 

- มีครูมาสอนทดแทนข้าราชการครูที่เกษียณอายุราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 11/2555 เมื่อวันที่   
  15 พฤศจิกายน 2555 มอบหมาย 
  อำนาจหน้าที่ให้ อ.ก.ก.สามัญ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ศึกษา มีอำนาจพิจารณาการควบคุม 
  เกษียณอายุของข้าราชการครูฯ 

- ข้าราชการครูได้เกษียณอายุราชการ  
  (พ้นจากราชการ) ได้ถูกต้องครบทุกคน 

100 % 
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3.5 กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครู 
- สำนักงานเขต 

- มีประกาศ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากร       
  ทางการศึกษา 
- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- โรงเรียน 
- นักเรียน 
 

- มีครูมาสอนทดแทนข้าราชการครูที่เกษียณอายุราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
  การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน 
  ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร   
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 11/2555 เมื่อวันที่   
  15 พฤศจิกายน 2555 มอบหมาย 
  อำนาจหน้าที่ให้ อ.ก.ก.สามัญ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ   
  ศึกษา มีอำนาจพิจารณาการควบคุม 
  เกษียณอายุของข้าราชการครูฯ 
 

- ข้าราชการครูได้รับการแก้ไข 
  วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ  
  ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐาน 

100 % 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 55 
 

3.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ข้าราชการครูและบุคลากร     
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- ข้าราชการครู 
 

- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  (รับราชการครบ 20 ปี) 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักงานเขต 
- ข้าราชการครู 

- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  (รับราชการครบ 20 ปี) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ  
  มอบประกาศเกียรติคุณและ   
  เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่   
  ข้าราชการ ลูกจ้างของ   
  กรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ทำ   
  คุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร   
  พ.ศ. 2549 
 

- ข้าราชการที่รับราชการครบ 20 ปี   
  ได้รับประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4    
  ชั้นที่ 2 

100 % 
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3.7  กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครู 
- สำนักงานเขต 

- มีรายชื่อในประกาศราชกิจจานุเบกษา ประกาศ 
  สำนักนายกรัฐมนตรี  เรื่องพระราชทานครื่องราช-  
  อิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก  และ  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
- มีรายชื่อในราชกิจจานุเบกษาตามประกาศสำนัก-  
  นายกรัฐมนตรี เรื่อง  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ได้รับประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์,   
  ประกาศนียบัตรกำกับเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- สามารถแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และหรือ     
  ชื่อสกุล ในราชกิจจานุเบกษา 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ข้าราชการครู 
- สำนักงานเขต 

- ข้าราชการครูได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ครบถ้วนตามคุณสมบัติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  
  การขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่     
  เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราช 
  อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
  พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  ที่ นร 0208/ว 37 ลงวันที ่         
  11 กุมภาพันธ์ 2540 
 

- ข้าราชการครูได้รับประกาศนียบัตร  
  กำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์, เหรียญ  
  จักรพรรดิมาลา ครบถ้วนตามคุณสมบัติ 
- ข้าราชการครูได้รับ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลาครบถ้วน        
- ข้าราชการครูได้รับการแก้ไขคำผิด  
  ของคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และหรือ    
  ชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา 

100 % 
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3.8  กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและหน่วยงาน - ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ข้าราชการและหน่วยงาน - การพิจารณาเลื่อนขั้นฯ เป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
  พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ  
  เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ  
  และลูกจ้างประจำ ผู้ไดร้ับเงินเดอืนหรือ  
  ค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ 
  หรือตำแหน่ง พ.ศ. 2550   
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
  ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลว.8 มี.ค.2548 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด  
  ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลว.22 พ.ค.2558 
- หนังสือสำนักเลขาธิการ ครม.ด่วนท่ีสุด  
  ที่ นร 0204/ว 64 ลว.12 เม.ย.2544 
- หนังสือสำนักเลขาธิการ ครม. ดว่นท่ีสุด  
  ที่ นร 0203/102 ลว.30 มิ.ย.2538 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด  
  ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลว.6 มี.ค.2556 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
  ที่ ศธ 0206.5/482 ลว.31 ม.ีค.2551 
- หนังสือกระทรวงการคลัง  
  ที่ กค 0428/ว 90 ลว.24 ส.ค.2553 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร  
  ที่ 1371/2551 ลว.3 เม.ย.2551 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 957/2550    
  ลว.19 มี.ค.2550 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2556 เมื่อวันท่ี  
  28 มิ.ย.2556 

- โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ - เป็นประโยชน์กับข้าราชการครูฯ 
  ในการสร้างขวัญและกำลังใจในการ   
  ปฏิบัติงานของข้าราชการครูฯและ 
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3.9  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ. เพิ่มเติม) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและหน่วยงาน - ได้รับเงินวิทยฐานะ (วิทยฐานะชำนาญการ) 

- ได้รับเงินวิทยฐานะวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนพิเศษ   
  รายเดือน (วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ (วิทยฐานะ  
  เชี่ยวชาญ) 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ข้าราชการครูและหน่วยงาน - การเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย  
    การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  
    นอกเหนือจากเงินเดือนของ  
    ข้าราชการและลูกจ้างประจำของ  
    ส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย  
    การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
    นอกเหนือจากเงินเดือนของ  
    ข้าราชการและลูกจ้างประจำของ  
    ส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
3.  คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 239/2563   
    เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติบัญชี  
    รายละเอียดทะเบียนตำแหน่งและ    
    วิทยฐานะข้าราชการครูและ  
    บุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิก  
    จ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจำ  
    ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร  
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
    พ.ศ. 2550 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
    พ.ศ. 2554 
6. หนังสือสำนักการคลังด่วนที่สุด  
    ที่ กท 1308/4113 ลงวนัที่  
    26 พฤษภาคม 2547 
 

- ถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบได้ - สร้างขวัญและกำลังใจให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
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3.10  กระบวนงานการลาออกจากราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ได้รับอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้บริหาร 
2. สำนักงานเขต 
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร 

- เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานบุคคล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา  
    พ.ศ.2547 
3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออก  
    จากราชการข้าราชการครูและ  
    บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
 

- จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูฯ    
  ลาออกจากราชการตามกำหนด 

100 % 
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๔.  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 

  ๔.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร    
           (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ)  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การรายงานการดำเนินการทางวินัยมีความละเอียด รอบคอบ   
  ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีการเสนอ  
  ความเห็นและเหตุผลประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ข้าราชการครูฯ (ผู้ถูกกล่าวหา/ผู้ถูกลงโทษ) 
2. ประชาชน  

- ความถูกต้อง  เป็นธรรม  ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
    พ.ศ. 2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร   
    ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการสอบสวน พิจารณา  
    พ.ศ. 2550 
4. กฎ ก.ก. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์   
    ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนข้าราชการครู   
     กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
5. ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับ 
    การดำเนินการทางวินัยและการออก  จากราชการ  
    ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
6.  ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยวธิีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการ   
     ลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
     ศึกษา พ.ศ. 2548 
7. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 0306/1129   
     ลว. 13 ต.ค. 54 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ  
     ดำเนินการ ทางวินัยของข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
     ตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม.   
     พ.ศ. 2554  
8. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท  0306/313  
     ลว. 2 ก.พ. 55 เรื่อง การเสนอสำนวนการดำเนนิการ  
    ทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการให้ออกจากราชการ หรือ   
    การรายงานการดำเนนิการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

1.  มีความถูกต้อง เป็นธรรม 
2. การพิจารณาสำนวนการ  
      ดำเนินการทางวินัย  
    มีความครบถ้วน  
    ในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย  
    และดำเนินการได้ตามกรอบ  
    ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

1.  กรุงเทพมหานคร 
     มีข้าราชการครูฯ  
    ที่อยู่ในวินัยและ  
    จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. ทำให้การปฏิบัติงาน 
    ของทางราชการมี  
    ประสิทธิภาพและ 
    เกิดประสิทธิผล 
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 ๔.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              กรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ)  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การรายงานการดำเนินการทางวินัยมีความละเอียด รอบคอบ   
  ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีการเสนอความเห็น 
  และเหตุผลประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ข้าราชการครูฯ (ผู้ถูกกล่าวหา/ผู้ถูกลงโทษ) 
2. ประชาชน  

 

- ความถูกต้อง  เป็นธรรม  ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร  
    กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและ  
     บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการสอบสวนพิจารณา  
     พ.ศ. 2550 
4.  ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการ  
     ดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ  
     ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
5.  ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยวธิีการออกคำสั่งเกี่ยวกับ  
     การลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและ 
     บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
6.  หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท  0306/1129   
     ลว. 13  ต.ค. 54 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ  
     การดำเนินการ ทางวินัยของข้าราชการ  
     กรุงเทพมหานคร ตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ   
     กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
7. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท  306/313  
    ลว. 2 ก.พ. 55 เรื่อง การเสนอสำนวนการ 
    ดำเนินการทางวินยัอย่างร้ายแรง หรือการให้ออก  
    จากราชการ หรือการรายงานการดำเนนิการทาง  
    วินยัอย่างไม่ร้ายแรง 
 
  

1. มีความถูกต้อง เป็นธรรม 
2. การพิจารณาสำนวนการ  
    ดำเนินการทางวินัย  
    มีความครบถ้วน  
    ในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
    และดำเนินการได้ตามกรอบ  
    ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  กรุงเทพมหานครมีข้าราชการครูฯ  
    ที่อยู่ในวินัยและจรรยาบรรณ  
    วิชาชีพ 
2. ทำให้การปฏิบัติงานของ   
    ทางราชการมีประสิทธิภาพ 
    และเกิดประสิทธิผล 
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 ๔.3  กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. สำนักงานเขตต้นสังกัดที่ส่งเรื่อง 

 

1. การนำเสนอรายงานการสอบสวน/การดำเนนิการทางวินัย   
   มีความละเอียด รอบคอบ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
   มีการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาตัดสินใจด้วยความ 
   เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
2. ความรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต 
    ที่ถูกกล่าวหา/ถูกลงโทษ 
2. ประชาชน 

1. ความถูกต้อง  เป็นธรรม 
2. ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร  
    กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
2. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการบริหาร  
    ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร   
    พ.ศ. 2652 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   
   พ.ศ. 2551 
4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย   
    พ.ศ. 2556 
 

1. มีความถูกต้อง เป็นธรรม 
2. การพิจารณาสำนวนการ  
    ดำเนินการทางวินัย มีความ  
     ครบถ้วนในข้อเท็จจริง   
     ข้อกฎหมาย  และดำเนินการได ้  
    ตามกรอบระยะเวลา 
    ที่กฎหมายกำหนด 

1. ลูกจ้างในสถานศึกษา 
    ไม่มีพฤติการณ์ทางวินัย 
2. ทำให้การปฏิบัติงาน 
    ของทางราชการเกิด 
    ประสิทธิภาพ 
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 ๔.4 กระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
              กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. นิติกรกลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
2. หน่วยงานภายนอก 

1. ได้รับบริการข้อมูลด้วยความรวดเร็ว 
2. มีความเสมอภาคในการขอใช้บริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
    พ.ศ. 2526 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน      
     สารบรรณ  พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ    
  สามารถตรวจค้นได้ง่าย สะดวก    
  รวดเร็ว 

 
 
 

100 % 

 
 ๔.5  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
3. หน่วยงานภายนอก 

1. ข้อมูลที่ได้รับมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. ได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร  

- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  พระราชบัญญัติระเบียบ    
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554 

- การบันทึกข้อมูลพฤติการณ์ทางวินัยมีความถูกต้อง  
  ชัดเจน ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 

100% 
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 ๔.6 กระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1.  ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
2.  หน่วยงานที่ขอตรวจสอบ  

- ความรวดเร็ว ทันต่อเวลา ถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร   

- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  พระราชบัญญัติระเบียบ 
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554 
 

- มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องชัดเจน  
  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
  สามารถแจ้งผลการตรวจได้ 
  รวดเร็ว ทันเวลา 

- เป็นข้อมูลให้ผู้บริหาร  
  ประกอบการตัดสินใจใน 
  การบริหารงานบุคคลได้ 
  อย่างถูกต้อง ราชการได้ 
  บุคลากรที่มีคุณภาพ  
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 ข้อกำหนดที่สำคญั 
 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1.1 กระบวนงานรับ-ส่ง   
      หนังสือราชการ 

- รับ ส่ง หนังสือหรือเอกสารถูกต้อง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ  
- ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือหรือ 
  เอกสารได้อย่างถูกต้อง 
- การจัดทำหนังสื่อ ผู้มีอำนาจสามารถ  
  สั่งการได้อย่างรวดเร็ว 
- การเก็บรักษาหนังสือ เอกสารถูกต้อง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
 

๑.๒ กระบวนงานจัดทำคำขอ  
      งบประมาณ 

- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่กฎหมาย   
  หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการ  
  ดำเนินการปฏิบัติได้ถูกต้อง      
  ตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบ     
  ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

๑.๓ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๓.๑ กระบวนงานย่อย 
         การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี  
         ประกาศเชิญชวนทั่วไป
  

   ๑.๓.๑.๑ กระบวนงานย่อย  
               การจัดซื้อจัดจ้าง  
               โดยวิธีตลาด  
               อิเล็กทรอนิกส์  
               (e – market) 
   ๑.๓.๑.๒ กระบวนงานย่อย  
               การจัดซื้อจัดจ้าง  
               โดยวิธีประกวดราคา  
               อิเล็กทรอนิกส์  
               (e – bidding) 
   ๑.๓.๑.๓ กระบวนงานย่อย   
               การจัดซื้อจัดจ้าง  
               โดยวิธีสอบราคา 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจำเป็น   
  เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ 
 
 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส   
  ถูกต้องตามกฎหมาย และแล้วภายใน  
  ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  มีความจำเป็น เหมาะสม  
  และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ 
 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน  
  การจัดหามีความโปร่งใส    
  ถูกต้องตามกฎหมายและ 
  แล้วเสร็จภายในกำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑.๓.๒ กระบวนงานย่อย 
         การจัดซื้อจัดจ้างโดย 

         วิธีคัดเลือก (มาตรา ๕๖   
         วรรคหนึ่ง (๑) (ก)(ข) (ค)   
         (ง) (จ) (ฉ) (ช) และ (ซ)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจำเป็น   
  เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ   
  จากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส  
  ถูกต้องตามกฎหมาย และแล้วภายใน  
  ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหา  
  พัสดุมีความจำเป็น เหมาะสม  
  และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน  
  การจัดหามีความโปร่งใส   
  ถูกต้องตามกฎหมายและ 
  แล้วเสร็จภายในกำหนด 

๑.๓.๓ กระบวนงานย่อย                  
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
    ๑.๓.๓.๑  กระบวนงานย่อย  
                การจัดซื้อจัดจ้าง  
                โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
                 (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง   
                 (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช))  
  
    ๑.๓.๓.๒  กระบวนงานย่อย  
                 การจัดซื้อจัดจ้าง  
                โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
                 (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง   
                 (2) (ข) และ (ซ)   
                 ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

    ๑.๓.๓.๓  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี  
                  เฉพาะเจาะจง   
                  (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง   
                (2) (ซ)  
                เกิน 500,000 บาท) 
 
 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจำเป็น   
  เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ   
  จากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส   
  ถูกต้องตามกฎหมาย และแล้วภายใน  
  ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหา  
  พัสดุมีความจำเป็น เหมาะสม  
  และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน  
  การจัดหามีความโปร่งใส   
  ถูกต้องตามกฎหมายและ 
  แล้วเสร็จภายในกำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1.3 กระบวนงานการขออนุญาต  
      เดินทางไปต่างประเทศ  
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    และระเบียบฯ (อำนาจในการพิจารณา  
    อนุญาต/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง)  
    ชื่อประเทศ การลาโดยใช้วันลาพักผ่อน/  
    ลากิจ/วันหยุดราชการ  
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร  
    ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. หน่วยงานได้รับทราบผลการพิจารณา  
    ก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ  
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง   
  ครบถ้วนตามระเบียบ และข้อ  
  กฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่  
  ดำเนินการถึงปลัด กทม.            
  มีความถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย    
  ที่เก่ียวข้อง ภายใน 3 วัน  
  ก่อนวันเดินทาง 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน  
  ได้รับทราบผลการพิจารณา 
  ก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ 

1.๔ กระบวนงานการทำลาย  
      เอกสาร 

การทำลายหนังสือที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งานถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
  ร้อยละ 100 

1.๕ กระบวนงานการตรวจสอบ  
      พัสดุประจำปีและการ  
      จำหน่ายทรัพย์สิน 

การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการ
จำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือ 
หมดความจำเป็นในการใช้งาน 

ร้อยละของการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ 
มีความถูกต้องตามระเบียบฯ 

๑.๖ การขอพระราชทาน  
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
      เหรียญจักรพรรดิมาลา 

- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอกับ   
  ลำดับชั้นของเครื่องราช-อิสริยาภรณ์                     
  ให้มีความถูกต้องตรงกัน 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ 
  ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนได้รับ  
  บำเหน็จความชอบและ  
  เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง  
  ถูกต้อง ตรงตามลำดับ 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑.๗ การควบคุมวันลา - จัดทำข้อมูลการลา จำแนกประเภทการลา  
  ได้ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบหรือขอดู  
  ข้อมูลการลาได้ 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได้ถูกต้องและ  
  รวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก  
  ข้อมูลและจำแนกประเภท 
  การลาพร้อมรายละเอียดข้อมูล  
  การลาลงในสมุดควบคุมวันลา 
  ได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
  รายงานสรุปหนังสือ/เอกสาร 
  ที่ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจ 
  สั่งการภายในระยะเวลา 
  ที่กำหนด 
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1.๘ กระบวนงานการจัดการ  
      ยานพาหนะ 
      1.๘.1 กระบวนงานย่อย  
               การขอใช้รถยนต์ 
               สว่นกลาง 
 

- มีการให้บริการการรับ-ส่งหนังสือ/เอกสาร    
  หรือเจ้าหน้าที่ท่ีต้องออกนอกสถานที่เพ่ือ 
  ปฏิบัติราชการภายในเวลาที่กำหนด 
- ติดตามผลความสำเร็จของการให้บริการ 
  กับพนักงานขับรถยนต์และเจ้าหน้าที่ 
  ที่ใช้บริการ 

- มีพนักงานขับรถยนต์เพ่ือ   
  ปฏิบัติงานและบริการการรับ  
  และส่งหนังสือหรือเอกสารหรือ 
  เจ้าหน้าที่ตลอดระยะเวลาการ 
  ปฏิบัติราชการ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ใช้บริการ                  
  มีความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
  ของพนักงานขับรถยนต์ 

     1.๘.2 กระบวนงานย่อย 
              การควบคุมการ 
              ใช้น้ำมัน 

- บันทึกรายละเอียดรายการใช้บริการ            
  และการเติมน้ำมันถูกต้องและระบบ MIS  
  ถูกต้อง 
- จัดทำสรุปรายงานการใช้น้ำมันให้ 
  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจได้ถูกต้อง               
  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ100 ของการบันทึก  
  รายละเอียดรายการในสมุด 
  ควบคุมและระบบ MIS ถูกต้อง 
  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ  
  รายงานสรุปรายงานการใช้  
  น้ำมันไม่เกินวันที่ 15 ของเดือน  
  เสนอผู้มีอำนาจสั่งการภายใน 
  ระยะเวลาที่กำหนด 

1.9 กระบวนงานการขออนุญาต  
      เดินทางไปต่างประเทศ  
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    และระเบียบฯ (อำนาจในการพิจารณา  
    อนุญาต/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง)  
    ชื่อประเทศ การลาโดยใช้วันลาพักผ่อน/ 
    ลากิจ/วันหยุดราชการ  
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. หน่วยงานได้รับทราบผลการพิจารณา 
    ก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ  
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง   
  ครบถ้วนตามระเบียบ และ 
  ข้อกฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่ 
  ดำเนินการถึงปลัด กทม.           
  มีความถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย  
  ที่เก่ียวข้อง ภายใน 3 วัน  
  ก่อนวันเดินทาง 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการพิจารณา 
  ก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1.๑๐ กระบวนงานการลา 
      ๑.๑๐.๑ การลาติดตาม            
                 คู่สมรส /   
                 รายงานตัว 
                 กลับเข้าปฏิบัติ  
                 ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    และระเบียบฯ (อำนาจในการพิจารณา 
    อนุญาต/ยกเลิก/ทราบ) ชื่อประเทศ  
    การนับจำนวนวันลา แบบใบลาติดตาม 
    คู่สมรสพร้อมเอกสารประกอบการ  
    พิจารณา การกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร  
     ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. หน่วยงานได้รับทราบผลการพิจารณา  
    ก่อนการเดินทางติดตามคู่สมรส และ 
    รายงานฝ่ายทะเบียนประวัติฯ  
    เพ่ือบันทึกลงในประวัติข้าราชการ  
    (กพ.7) 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ   
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามระเบียบ และข้อ 
  กฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่ 
  ดำเนินการถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
  มีความ ถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย    
  ที่เก่ียวข้อง ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการพิจารณา 
  ก่อนการเดินทางติดตามคู่สมรส   
  รายงานฝ่ายทะเบียนประวัติฯ     
  เพ่ือบันทึกลงในประวัติข้าราชการ  
  (กพ.7) 

      1.๑๐.2 การลาป่วย 
- กรณีการขออนุญาตลาป่วยเกิน   
  60 วันต่อเนื่อง 
- กรณีการขออนุมัติจ่ายเงินเดือน  
  ส่วนที่เกิน 60 วันทำการ 
- กรณีการขออนุญาตลาป่วยเกิน   
  120 วัน และขออนุมัติเบิกจ่าย 
  เงินเดือนส่วนท่ีเกิน 60 วันทำการ 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    และระเบียบฯ (อำนาจในการพิจารณา  
    อนุญาต)  
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพ 
    มหานครด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. จัดทำหนังสือถึงผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานครด้วยความถูกต้อง  
    รวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ  
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง  
  ครบถ้วน ตามระเบียบ  
  และข้อกฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
  ที่ดำเนินการถึงปลัด กทม.   
  มีความถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย 
  ที่เก่ียวข้อง ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการอนุญาตและอนุมัติ 

1.๑๐.3 การลาอุปสมบทหรือ       
           ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    (แบบใบลา และเอกสารประกอบการ  
    พิจารณา) 
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพ 
    มหานครด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. แจ้งผลการพิจารณาก่อนการลา  
    อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ  
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง   
  ครบถ้วน ตามระเบียบที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่เสนอ  
  ถึงปลัด กทม. มีความถูกต้อง   
  ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการพิจารณา 
  ก่อนการลา 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1.๑๐.4 การลาไปถือศีลและ     
           ปฏิบัตธิรรม 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียด  (แบบใบลาและ  
    เอกสารประกอบการพิจารณา) 
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพ 
    มหานครด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. แจ้งผลการพิจารณาก่อนการลาไปถือศีล   
    และปฏิบัติธรรม 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ  
  เอกสารประกอบมีความถูกต้อง  
  ครบถ้วน ตามระเบียบ ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่เสนอ  
  ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
  มีความถูกต้อง ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการพิจารณา 
  ก่อนการลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

1.๑๐.5 การลากิจส่วนตัวเพ่ือ  
           เลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลและเอกสาร  
    ตามระเบียบ 
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
3. แจ้งผลการอนุญาตก่อนถึงกำหนด 
    การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง 

- ร้อยละ 100 ของข้อมูลและ  
  เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน   
  ตามระเบียบที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่เสนอ  
  ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร      
  มีความถูกต้อง ภายใน 3 วัน  
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ได้รับทราบผลการอนุญาตก่อนถึง  
  กำหนดการลากิจส่วนตัว 
  เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง 

1.๑๐.๖ การลาไปช่วยเหลือ  
           ภริยาที่คลอดบุตร 

1. ตรวจสอบรายละเอียด ข้อมูลและ  
    เอกสารตามระเบียบ 
2. จัดทำหนังสือถึง ป.กทม.ด้วยความ 
    ถูกต้องและรวดเร็ว 
3. แจ้งผลการอนุญาตก่อนถึงกำหนดการลา  
    ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

- ร้อยละ 100 ของข้อมูล   
  และเอกสารมีความถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามระเบียบที่ 
  กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
  ที่เสนอถึงป.กทม.มีความ 
  ถูกต้อง ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100  
  ของหน่วยงาน ได้รับทราบ 
  ผลการอนุญาตก่อนถึง 
  กำหนดการไปช่วยเหลือ 
  ภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 71 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1๐.๑๑ กระบวนงานการขอ  
          อนุญาตให้ข้าราชการครู  
          และบุคลากร 
          ทางการศึกษาไปร่วม  
          กิจกรรมแขง่ขันกีฬาใน 
          ต่างประเทศ 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร (หนังสือขอตัว 
    ข้าราชการไปแข่งขันกีฬา) 
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ด้วยความถูกต้อง และรวดเร็ว 
3. แจ้งผลการอนุญาตก่อนการเดินทางไป  
    แข่งขันกีฬา 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ และ  
  เอกสารประกอบ มีความถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามระเบียบที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่เสนอ 
  ถึงปลัด กทม.มีความถูกต้อง  
  ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน   
  ได้รับทราบผลการอนุญาต 
  ก่อนการเดินทางไปแข่งขันกีฬา 
 
 

1.๑๒ กระบวนงานการ 
        ทำบัตรประจำตัว  
        ข้าราชการครูและ 
        บุคลากรทางการศึกษา  
          กรุงเทพมหานคร 
 

1. มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
    ของบัตรประจำตัวข้าราชการ 
2. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ด้วยความถูกต้อง และรวดเร็ว 
3. หน่วยงานผู้ขอมีบัตรฯ ได้รับบัตรฯ     
    เมื่อแล้วเสร็จ 

- ร้อยละ 100 ของบัตรประจำตัว 
  ข้าราชการมีความถูกต้อง  
- ร้อยละ 100 ของบัตรประจำตัว  
  ที่เสนอถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
  มีความถูกต้อง ภายใน 3 วัน 
- ร้อยละ 100 ของหน่วยงาน 
  ผู้ขอมีบัตรฯ ได้รับบัตรฯ  
  ที่ถูกต้อง 
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2. ส่วนบริหารอัตรากำลัง 
    ๒.๑ กลุ่มงานอัตรากำลัง 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การวิเคราะห์และวางแผน  
    อัตรากำลังข้าราชการครูและ  
    บุคลากรทางการศึกษา 
 

- การจัดทำบัญชีรายละเอียด 
  กรอบอัตรากำลังข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร รายโรงเรียนที่  
  ถูกต้องตามหลักเกณฑ์สำหรับ 
  ปีการศึกษา 
 
 
 
 

- มีบัญชีรายละเอียดกรอบ 
  อัตรากำลังข้าราชการครูฯ  
  ที่มีความถูกต้อง และรวดเร็ว 
- โรงเรียนมีอัตรากำลังข้าราชการครูฯ   
  ปฏิบัติงานได้เพียงพอเหมาะสม    
  ตรงตามภาระงาน แต่ละปีการศึกษา 
 
 

2. การปรับปรุงการกำหนด  
    ตำแหน่งข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา 
 

 - บัญชีสำรวจตำแหน่งเลขท่ี       
   ที่ต้องการปรับปรุงการกำหนด 
   ตำแหน่งฯ 
-  บัญชีปรับปรุงการกำหนด 
   ตำแหน่งฯ 
-  การเสนอขออนุมัติปรับปรุงการ 
   กำหนดตำแหน่ง 
 

- ความถูกต้องและรวดเร็วในการ  
  สำรวจและจัดทำบัญชีสำรวจ 

3. การขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสำหรับ   
    ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ 
    ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่  
    สอนคนพิการ พ.ศ.2556  
    (เงิน พ.ค.ก.) 
 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการครู  
   ที่ขอรับเงินเพ่ิมพิเศษ ต้องมี 
   จำนวนนักเรียนพิการอยู่ใน 
   ความรับผิดชอบ และมีจำนวน  
   ชั่วโมงสอนครบตามหลักเกณฑ์ฯ 

- ความถูกต้องและรวดเร็วในการ  
  จัดทำบัญชี 
- ข้าราชการครูการศึกษาพิเศษ  
  ได้รับเงินเพิ่มพิเศษ รวดเร็ว  
  และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
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    ๒.๒ กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานการบรรจุและ  
    แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  
    เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา กทม.                 
    ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ผู้สอบแข่งขันได้ ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  
 

ผู้สอบแข่งขันได้ ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  
 

2. กระบวนงานการเตรียมความพร้อม   
    และพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา   
    กรุงเทพมหานคร ตำแหน่ง 
    ครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรง  
    ตำแหน่งคร ู

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่ง
ครูผู้ช่วย ที่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ครบ 8 ครั้ง ได้รับการอนุมัติ 
ผลการประเมินการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม และเห็นชอบ 
ในการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 

มีความถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน 
ข้าราชการครูฯได้รับการอนุมัติผล
การประเมินฯ และเห็นชอบในการ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 

3. กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย)    
    ข้าราชการครูและบุคลากร      
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
    สายงานการสอน 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ได้รับการแต่งตั้งให้ย้ายตามความ
ประสงค ์ 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กทม. ได้รับ 
การพิจารณาให้ย้ายมีจำนวน 
ร้อยละเพ่ิมข้ึน  
 

4. กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย)   
    ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น  
    ข้าราชการครูและบุคลากร  
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการ กทม. สามัญ ได้รับการ
เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
ตามความประสงค์ 

ข้าราชการ กทม. สามัญได้รับ 
การพิจารณาให้เปลี่ยนประเภท 
ได้เพ่ิมข้ึน 

5. กระบวนงานการให้โอน  
    ข้าราชการครูและบุคลากร   
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
    ไปรับราชการสังกัดอ่ืน 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กทม. ที่มี 
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์  
ได้โอนไปรับราชการสังกัดอ่ืน 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กทม. ที่มีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ได้โอน 

6. กระบวนงานการโอนพนักงาน  
    ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการ  
    หน่วยงานอื่นมาบรรจุเป็น 
    ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การโอน
และได้รับอนุมัติรับโอนจาก อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูฯ ได้โอนมา 
รับราชการเป็นข้าราชการครูฯ กทม.  
 

ข้าราชการครูสังกัดอ่ืนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การโอน
และได้รับอนุมัติรับโอนจาก อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูฯ ได้โอนมา 
รับราชการเป็นข้าราชการครูฯ กทม. 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
7. กระบวนงานให้ข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะ 

ข้าราชการครูและบุคลากร      
ทางการศึกษา กทม. ได้รับวิทยฐานะ 
ที่สูงขึ้น  
 

ข้าราชการครูและบุคลากร      
ทางการศึกษา กทม. ได้รับคำสั่ง
อย่างรวดเร็ว 
 

8. กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย)   
    ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
    สายงานบริหารสถานศึกษา 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ได้รับการแต่งตั้ง(ย้าย)  
ตามความประสงค์  
 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กทม. ได้รับ 
การพิจารณาให้ย้ายมีจำนวน 
ร้อยละเพ่ิมข้ึน  
 

9. กระบวนงานการแต่งตั้ง  
    ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
    ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 
    สถานศึกษา 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

ผู้ได้รับการคัดเลือกตามประกาศ
ผลสอบ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งตามโซนด้วย 
ความถูกต้อง 

10. กระบวนงานการแต่งตั้ง  
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
      (กรณีเปลี่ยนตำแหน่งจาก 
      ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  
      สถานศึกษาไปดำรงตำแหน่งครู 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ได้เปลี่ยนตำแหน่งตามความ
ประสงค์ 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง  
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    ๒.๓ กลุ่มงานการจ้าง 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุ 
    ข้าราชการลูกจ้างประจำ  
    กรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงาน 
    ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- มีประกาศอนุกรรมการ  
  วิสามัญเกี่ยวกับ  
  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- มีการเผยแพร่ประกาศ  
  อ.ก.ก. สามัญฯ 
- ได้รับใบประกาศเกียรติ  
  คุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

- ร้อยละ 100 ของลูกจ้างประจำ  
  กรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงาน 
  ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  ได้รับใบประกาศเกียรติคุณประเภท 
  ที่ 4 ชั้นที่ 1 

2. กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำ  
    จากหน่วยงานหนึ่งไปอีก  
    หน่วยงานหนึ่ง  

- ได้รับอนุมัติคำสั่งแต่งตั้ง  
  ลูกจ้างประจำ 
- ไม่เป็นตำแหน่งที่ต้องยุบ   
  เมื่อเป็นตำแหน่งว่าง 
- หน่วยงานต้นทางไม่ 
  ขัดข้องในการย้าย และ 
  หน่วยงานปลายทางรับยา้ย 

- ร้อยละ 100 ของลูกจ้างประจำ 
  กรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานใน 
  โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  ได้รับอนุมัติคำสั่งแต่งลูกจ้างประจำ 

3. กระบวนงานการมอบ 
    ประกาศเกียรติคุณประเภท 
    ที่ 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำ  
    กรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงาน 
    ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- สามารถจัดทำรายชื่อและ  
  ส่งมอบใบประกาศเกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  ให้กับลูกจ้างประจำ 
  กรุงเทพมหานคร      
  ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  สังกัดกรุงเทพมหานครที่มี 
  คุณสมบัติครบถ้วน 

- ร้อยละ 100 ของลูกจ้างประจำ 
  กรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานใน 
  โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร    
  ที่มีชื่อได้รับใบประกาศเกียรติคุณ   
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 

4. กระบวนงานการพิจารณากำหนด    
    อัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละ 
    หน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ 
    ประจำปีงบประมาณ  

- สามารถกำหนดสัดส่วน  
  อัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  เพ่ิมใหม่ได้ตามสัดส่วน 
  จำนวนลูกจ้าง 
  กรุงเทพมหานคร 
  ได้เหมาะสมในการบริหาร 
  จัดการอัตรากำลัง 
- ลูกจ้างชั่วคราว  
  กรุงเทพมหานคร          
  ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
  ได้รับการจ้างและแต่งตั้ง  
  เป็นลูกจ้างประจำ 

- ร้อยละ 100 ของลูกจ้างชั่วคราว  
  กรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานใน 
  โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครได้รับ 
  การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ 
  ตามโควตาที่ได้รับอนุมัติ 
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5. กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้น 
    ค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
    (สังกัดโรงเรียน)  

- การพิจารณาเลื่อนเงินขั้นค่าจ้าง  
  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล      
  มีความถูกต้องครบถ้วน เป็นธรรม  
  โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

-  ร้อยละ 100 ของ 
   ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
   (สังกัดโรงเรียน) 
   ได้รับพิจารณาเลื่อนขั้น 
   ตามหลักเกณฑ์ 

  

๓. ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

    ๓.๑ กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานการดำเนินการ  
    สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง  
    บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

ผู้เข้าสอบแข่งขันต้องทดสอบ 3 ภาค 
ได้แก่ ภาค ก  ภาค ข  ภาค ค  
โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละภาค 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ หกสิบ การตัดสิน 
ถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ 
มิได้ 

- สามารถดำเนินการ 
  สอบแข่งขันเสร็จ 
  ภายในระยะเวลา  
  6 เดือน 
- มีผู้สอบแข่งขันผ่าน  
  ได้รับการบรรจุ 
  ในตำแหน่งที่ว่าง   
  ในวันเปิดภาคเรียน 
 
 

2. การดำเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ 
    และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร 
         2.1 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ  
               บรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
               เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
               และบุคลากรทางการศึกษา 
               กรุงเทพมหานคร  
               ตามโครงการผลิตครู 
               เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  
               (กรณีพิเศษ) 
 

ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากร         
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็น
หรือมีเหตุพิเศษ 

มีผู้ได้รับการคัดเลือกครบ
ตามจำนวนตำแหน่งว่าง
ทีป่ระกาศรับสมัครไว ้
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         2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ  
               บรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
               เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
               และบุคลากรทางการศึกษา 
               กรุงเทพมหานคร  
               ตามโครงการความร่วมมือ 
               การผลิตครูกรณีพิเศษเพ่ือ 
               พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
               ของกรุงเทพมหานคร                                                                                          

ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความ
จำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 

มีผู้ได้รับการคัดเลือกครบ
ตามจำนวนตำแหน่งว่าง
ที่ประกาศรับสมัครไว้ 
 

         2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ  
               บรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
               เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
               และบุคลากรทางการศึกษา 
               กรุงเทพมหานคร ตามโครงการ 
               คัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง  
                พ่ีเลี้ยง ส 1 – 2 เข้ารับราชการ 
               เป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
                ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                 ตำแหน่งครูผูช้่วย กรณีท่ีมี 
                 ความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มี 
ความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 

มีผู้ได้รับการคัดเลือกครบ
ตามจำนวนตำแหน่งว่าง
ที่ประกาศรับสมัครไว้ 
 

3. กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือก  
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร 
         3.1 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ 
               บรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
               เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
               และบุคลากรทางการศึกษา  
               กรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุ 
               และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
               ศึกษานิเทศก ์                   

ดำเนินการคัดเลือกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
7/2563 เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2563 
และครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 17 
กันยายน 2563 

ได้ผู้ผ่านการคัดเลือก
มากกว่าอัตราว่าง 
ที่กำหนดในประกาศ    
รับสมัครคัดเลือก 
 

3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและ 
      บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
      เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
      ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
      (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/   
      ผู้อำนวยการสถานศึกษา)  
 
 

ดำเนินการคัดเลือกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.ก. ครั้งที่ 
1/2564 เมื่อวันที ่21 มกราคม 2564 

ได้ผู้ผ่านการคัดเลือก
มากกว่าอัตราว่าง       
ที่กำหนดในประกาศ    
รับสมัครคัดเลือก 
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๓.๒ กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานการดำเนินการ 
    ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
    มีและเลื่อนวิทยฐานะทุกสายงาน   
    ทุกตำแหน่ง และทุกวิทยฐานะ  
    โดยมีขั้นตอนของกระบวนงาน 
    ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑                         
รับแบบคำร้องขอรับการประเมิน  
เพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษากรุงเทพมหานคร   
ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไป   
ตามท่ีหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที ่ก.ก. กำหนดและแจ้งผล 
การตรวจสอบคุณสมบัติ  

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ได้ส่ง 
คำร้องขอรับการประเมินเพ่ือ   
ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ภายในระยะตามที่หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด     
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่ยื่น 
  คำร้องเพ่ือขอมีหรือเลื่อน 
  วิทยฐานะของข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานครให้เป็นตาม  
  หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. 
  กำหนด  
- แจ้งผลการตรวจสอบให้ 
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ได้อย่างรวดเร็ว  

ร้อยละ ๑๐๐ ของแบบคำร้อง 
ของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. 
กำหนดและผู้ยื่นคำร้องขอรับการ
ประเมินฯ ได้รับการตรวจสอบ
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ ก.ก.กำหนดได้อย่างรวดเร็ว  

ขั้นตอนที่ 2  
ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 
ด้านที่ 2 และด้านที่ 3   
(สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) 
ด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
(สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ)   
 
                  

- เสนอขออนุมัติผลการประเมิน    
  ในการขอมีวิทยฐานะชำนาญการ   
  ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  
  และเชี่ยวชาญพิเศษ ของทุกสายงาน   
  ทุกตำแหน่งและทุกวิทยฐานะต่อ  
  อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา ได้อย่าง 
  รอบคอบและรวดเร็ว  
- ส่งมติ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครให้สำนักงานเขต 
  และหน่วยศึกษานิเทศก์  
   

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้เสนอขอ 
และได้รับการประเมินตาม
องค์ประกอบตามหลักเกณฑ์    
และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด      
ได้รับการพิจารณาผลการประเมิน 
จาก อ.ก.ก สามัญข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา  
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 ขั้นตอนที ่3  
รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)   
เพ่ือส่งสำนักงาน ก.ก.   

รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาภายในรอบปี 
ที่เสนอขอและจัดทำเอกสารหลักฐาน
ส่งสำนักงาน ก.ก. ได้อย่างครบถ้วน
สมบูรณ์และรวดเร็ว  

ร้อยละ 100 ของผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ที่ส่งถึง สำนักการศึกษาภายในรอบปี
ทีเ่สนอขอได้รับการนำส่งสำนักงาน ก.ก. 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์และรวดเร็ว    

ขั้นตอนที่ 4   
ส่งมติ อ.ก.ก วิสามัญการศึกษา
และมติผู้ทรงคุณวุฒิ 
  

 ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและ
หรือมติผู้ทรงคุณวุฒิให้ สำนักงานเขต
และหน่วยศึกษานิเทศก์ได้อย่าง
ครบถ้วนสมบูรณ์และรวดเร็ว  

ร้อยละ 100 ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับมติ  
อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและหรือ 
มติผู้ทรงคุณวุฒิจากสำนักการศึกษา
ได้อย่างรวดเร็วและครบถ้วนสมบูรณ์  

 
    3.๓ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ  

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานการจัดทำแฟ้ม 
    ทะเบียนประวัติข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลบุคลากรที่สมบูรณ์ ถูกต้อง  
  ทันต่อเหตุการณ์ และผู้เกี่ยวข้อง 
  สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างเป็น 
  ระบบ 

- สามารถนำข้อมูลไปใช้วางแผน 
  ในการบริหารงานบุคคลของ 
  ผู้บริหารของหน่วยงานและ 
  ส่วนราชการในสังกัด กทม. 

2. กระบวนงานขออนุมัติเพ่ิมวุฒิ 
    การศึกษาข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร  

- ได้รับการอนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
  จากผู้มีอำนาจอนุมัติ และบันทึก 
  ข้อมูลการเพ่ิมวุฒิการศึกษา  
  ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
  (ก.พ.7) 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร ที่ได้รับอนุมัติ  
  เพ่ิมวุฒิการศึกษา เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
  (ก.พ.7) 

3. กระบวนงานการแก้ไข  
    เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม  
    ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ 
    ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

- การบันทึกข้อมูลตามหลักฐาน  
  ทะเบียนราษฎร์ ที่แก้ไข  
  เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม  
  ชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานครได้รับการแก้ไข 
  เปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม  
  ชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
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4. กระบวนงานประกาศ       
    เกษียณอายุข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา  
    กรุงเทพมหานคร  

- มีประกาศ อ.ก.ก.สามัญ  
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษา 
- มีการเผยแพร่ประกาศ อ.ก.ก.สามัญฯ 
- ได้รับใบประกาศเกียรติคุณ 
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร ได้รับ 
  ใบประกาศเกียรติคุณประเภท 
  ที่ 4 ชั้นที่ 1 

 5. กระบวนงานขอแก้ไข 
     วัน เดือน ปีเกิด (ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา 
     กรุงเทพมหานคร) 
 

ได้รับการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล  
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร ได้รับการ 
  แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำนำหน้านาม   
  ชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

6. กระบวนงานการมอบ 
    ประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4  
    ชั้นที่ 2 แก่ข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร 

สามารถจัดทำรายชื่อและส่งมอบ 
ใบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 
ชั้นที่ 2 ให้กับข้าราชการครูฯ  
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร ที่มีชื่อได้รับ 
  ใบประกาศเกียรติคุณประเภท 
  ที่ 4 ชั้นที่ 2 

7. กระบวนงานขอพระราชทาน  
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ  
    เหรียญจักรพรรดิมาลา 

- มีรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาง 
  อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  ในประกาศราชกิจจานุเบกษา 
- ได้รับประกาศนียบัตรกำกับ  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
  ประกาศนียบัตรกำกับเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลาพร้อมเหรียญ 
- ได้รับการประกาศรายชื่อแก้คำผิด 
  ของคำนำหน้าชื่อ และหรือ 
  ชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา 
 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครูฯ    
  ที่เสนอขอพระราชทาน 
 
- ร้อยละ 100 ของข้าราชการครูฯ  
  ที่เสนอขอพระราชทาน 
 
 
- รอ้ยละ 100 ของข้าราชการครูฯ  
  ที่เสนอขอแก้ไขคำผิด 

8. กระบวนงานการพิจารณา 
    เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา  

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล มีความถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นธรรม โปร่งใส  
และตรวจสอบได้ 

ความพึงพอใจของข้าราชการครูฯ 
ความถูกต้องครบถ้วน 
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๙. กระบวนงานการจัดทำทะเบียน 
    ตำแหน่งและวิทยฐานะ 
    (จ.เพิ่มเติม) 

การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
วิทยะฐานะ และคำสั่งให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ แล้วแต่กรณีท่ี
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถ
นำไปเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณได้ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครที่ได้รับเงิน
วิทยะฐานะค่าตอบแทนรายเดือน
ได้รับความพึงพอใจ 

๑๐. กระบวนงานการลาออกจาก
ราชการ 

สามารถจัดทำคำสั่งให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครลาออกจาก
ราชการถูกต้องตามระเบียบและทัน
ตามกำหนด 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครที่ขออนุญาต
ลาออก 

 

๔. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด  
๔.1 กระบวนการดำเนินการ 
      ทางวินัยไม่ร้ายแรง 
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
      (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
      ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร  
      ดำเนินการ) 

1. เรื่องรายงานหรือร้องเรียนอยู่ใน 
    อำนาจการพิจารณาของ  
    ป.กทม. หรือ ผว.กทม.  
    ตามมาตรา 44 แห่ง พ.ร.บ.  
    ระเบียบข้าราชการกรุงเทพฯ  
    พ.ศ. 2554 และมาตรา 95  
    แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูฯ  
    พ.ศ. 2547 
2. การเสนอรายงานการ 
    ดำเนินการทางวินัยต่อ ป.กทม.  
    หรือ ผว.กทม. มีความละเอียด  
    รอบคอบ และครบถ้วนตาม 
    ขั้นตอน และดำเนินการพิจารณา  
    สำนวนภายในกำหนดระยะเวลา  
    ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนฯ   
    พ.ศ. 2550 กำหนดไว้ 
3. รายงานการดำเนินการทางวินัย  
    ต่อ ก.ก. เป็นไปตาม พ.ร.บ.  
    ระเบียบข้าราชการกรุงเทพฯ 
    พ.ศ. 2554 และ ระเบียบ ก.ก.   
    ว่าดว้ยการรายงานฯ พ.ศ. 2554   

-ร้อยละ 90 ของสำนวนการ
ดำเนินการทางวินัยพิจารณา 
ได้ถูกต้องตามหลักกฎหมาย 
 
 

 

 

-ร้อยละ 100 ของสำนวนการ
ดำเนินการทางวินัย มีขั้นตอนการ
ดำเนินการครบถ้วน และพิจารณา
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 

-ร้อยละ 100 ของสำนวนการ
ดำเนินการทางวินัยสามารถ
รายงานไป ก.ก. ได้ถูกต้อง 
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๔.2 กระบวนการดำเนินการ 
      ทางวินัยอย่างร้ายแรง 
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
       (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
      ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร 
      ดำเนินการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. เรื่องรายงานหรือร้องเรียน  
    อยู่ในอำนาจของ ป.กทม.  
    หรือ ผว.กทม.  ตามมาตรา  
    53 (1) (2) (3) แห่ง พ.ร.บ.  
    ระเบียบข้าราชการกรุงเทพฯ  
    พ.ศ. 2554  
2. การเสนอรายงานการ 
    ดำเนินการทางวินัยต่อ ป.กทม.  
    หรือ ผว.กทม.  มีความละเอียด  
    รอบคอบ และครบถ้วนตาม 
    ขั้นตอน และดำเนินการ 
    พิจารณาสำนวนภายในกำหนด 
    ระยะเวลา ตามกฎ ก.ค.ศ.  
    ว่าด้วยการสอบสวนฯ . 
    พ.ศ. 2550 กำหนด 
3. รายงานการดำเนินการทางวินัย  
    ต่อ ก.ก. เป็นไปตาม พ.ร.บ.  
    ระเบียบข้าราชการกรุงเทพฯ  
    พ.ศ. 2554 และระเบียบ ก.ก.  
    ว่าด้วยการรายงานฯ พ.ศ. 2554 

- ร้อยละ 90 ของสำนวนการ 
  ดำเนินการทางวินัยพิจารณาได้ 
  ถูกต้องตามหลักกฎหมาย 
 

 

- ร้อยละ 100 ของสำนวน 
  การดำเนินการทางวินัย  
  มีข้ันตอน การดำเนินการ 
  ครบถ้วน และพิจารณาแล้วเสร็จ 
  ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของสำนวน 
  การดำเนินการทางวินัยสามารถ  
  รายงานไป ก.ก. ได้ถูกต้อง 

๔.3 กระบวนการพิจารณาสำนวน    
      การดำเนินการทางวินัยลูกจ้าง 
      ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต 

1. เป็นการรายงานการดำเนินการ 
    ทางวินัยลูกจ้างต่อปลัด กทม.  
    ตามมาตรา 79 แห่ง พ.ร.บ. 
    ระเบียบข้าราชการ 
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
    ประกอบข้อบังคับ 
    กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ 
    บริหารทรัพยากรบุคคลของ 
    ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
    พ.ศ. 2652 
2. การพิจารณารายงาน 
    การดำเนินการทางวินัย 
    มีความละเอียด รอบคอบ  
    ครบถ้วนตามขั้นตอนของ 
    กฎหมาย และพิจารณาโทษได้ 
    อย่างเหมาะสมกับพฤติการณ์ 
    กระทำผิด คำสั่งลงโทษออก 
    โดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ร้อยละ 90 ของการตรวจพิจารณา 
  สำนวนการรายงานการดำเนินการ 
  ทางวินัยพิจารณาได้ถูกต้อง 
  ตามหลักกฎหมาย 
 
 
 

 

 

- ร้อยละ 100 ของสำนวนการ 
  ดำเนินการทางวินัย มีขั้นตอน 
  การดำเนินการครบถ้วนตาม 
  ระเบียบกฎหมายกำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๔.3 กระบวนการพิจารณาสำนวน    
      การดำเนินการทางวินัยลูกจ้าง 
      ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต   
      (ต่อ) 

3. พิจารณาสำนวนการดำเนินการ   
    ทางวินัยได้ทันตามระยะเวลาที่ 
    กฎหมายกำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของสำนวนการ 
  ดำเนินการทางวินัยดำเนินการได้ 
  ภายในระยะเวลาที่กฎหมาย 
  กำหนด 

๔.4 กระบวนการเก็บรักษาสำนวน 
      การดำเนินการทางวินัย 
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา  

1. เป็นสำนวนการดำเนินการ 
    ทางวินัยกรณีถึงท่ีสุดแล้ว 
2. มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ   
    สามารถตรวจค้นได้ง่าย  
    สะดวก รวดเร็ว 

-  ร้อยละ 100 ของสำนวน 
   ที่จัดเก็บสามารถตรวจค้นได้  
   ภายในเวลา  1 ชั่วโมง  

๔.5 กระบวนการจัดทำทะเบียน 
      พฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครู 
      และบุคลากรทางการศึกษา  

มีการบันทึกข้อมูลได้อย่างละเอียด  
ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

- ข้อมูลที่บันทึกในสมุดคุมทะเบียน 
  พฤติการณ์ทางวินัย มีความผิดพลาด 
  ไม่เกินร้อยละ 5 

๕.6 กระบวนการตรวจสอบ 
      พฤติการณ์ทางวินัย 
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา 
  

1. ผู้ขอตรวจเป็นหน่วยงาน  
    ของกรุงเทพมหานครและ  
    หน่วยงานภายนอก 
2. ผู้ถูกตรวจสอบเป็นข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร 
3. การแจ้งผลการตรวจสอบ 
    พฤติการณ์ทางวินัยมีความ 
    ถูกต้องและรวดเร็ว 
  

- ร้อยละ 100 ของจำนวน 
  การขอตรวจสอบได้รับข้อมูล 
  ถูกต้อง  และสามารถดำเนินการ 
  ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ 
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คำจำกัดความ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ มีคำบางคำที่อาจทำให้เกิดความเข้าใจ   
ไม่ตรงกันหรือคลาดเคลื่อนไปจากวัตถุประสงค์ของผู้จัดทำคู่มือฯ ดังกล่าว จึงจำเป็นต้องให้ความหมายและ       
คำจำกัดความของคำที่ใช้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการโดยได้รับ
เงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนของกรุงเทพมหานคร หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
รัฐบาลทีใ่ห้แก่กรุงเทพมหานคร และกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หมายถึง  
  (1) ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริม 
การเรียนรู้ หรือ 
  (2) ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ และให้
หมายความรวมถึงข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่ให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับ
การจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหาร การศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ตามท่ีคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครกำหนด 
 การลา หมายถึง การลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตและอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตสำหรับข้าราชการแต่ละประเภทให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 (ตารางแนบท้ายมติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2555 เมื่อวันที่ 
19 เมษายน 2555) 
  วัน หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย ถ้าจะนับเฉพาะวันทำการจะใช้คำว่า “วันทำการ” 
  การลาป่วย หมายถึง  การลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
 การลาคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และ
หลังคลอด 
 การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพื่อดูแลรักษา
ผู้ป่วย แยกได้สองประเภท คือ การลากิจส่วนตัว(ด้วยเหตุอ่ืนๆ) และการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
 การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร หมายถึง การลาต่อเนื่องจากการคลอดบุตร ไม่เกิน 150 วันทำการ 
  การลาพักผ่อน หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจำปี 
 การลาอุปสมบท หมายถึง การหยุดราชการของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทได้แล้ว 
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม      
ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับ
การตรวจเลือก เพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการ 
 การลาเข้ารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้า
รับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
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 การลาติดตามคู่สมรส  หมายถึง การลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไป
ปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้
ไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทำงาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณี
ที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 การไปต่างประเทศ หมายถึง การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ในระหว่างการลาไม่ว่าประเภท
ใดๆ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ 
 การไปถือศีลและปฏิบัติธรรม หมายถึง การให้ข้าราชการสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ สถานที่
ปฏิบัติธรรม ครั้งหนึ่งตลอดอายุราชการ เป็นระยะเวลาไม่ต่ำกว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน โดยไม่ถือเป็นวันลา 
 การไปฝึกซ้อม แข่งขัน เป็นกรรมการตัดสินกีฬา หมายถึง การอนุญาตให้ข้าราชการที่เป็น นักกีฬา 
ผู้ฝึกสอนกีฬา และเจ้าหน้าที่ร่วมกิจกรรมกีฬาทั้งภายในประเทศและภายนอกประเทศ โดยไม่ถือเป็นวันลา สำหรับ
กีฬาเยาวชนแห่งชาติ กีฬาแห่งชาติ  การแข่งขันระดับซีเกมส์ การแข่งขันชิงชนะเลิศแห่งเอเชีย  การแข่งขันระดับ
เอเชี่ยนเกมส์  การแข่งขันชิงชนะเลิศของโลก และการแข่งขันระดับโอลิมปิกเกมส์ รวมทั้ง การแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยโลกฤดูร้อน และการแข่งขันชิงชนะเลิศกีฬา
มหาวิทยาลัยโลก  
 การให้โอนข้าราชการ  หมายถึง  การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครพ้นจากตำแหน่งและไปแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งในสังกัดส่วนราชการอ่ืน 
 การรับโอน  หมายถึง  การโอนพนักงานส่วนท้องถิ ่น  การโอนข้าราชการที ่ไม ่ใช่ข ้าราชการ
กรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัตินี้และไม่ใช่ข้าราชการการเมือง  และการโอนเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐที่ ก.ก. กำหนดมาบรรจุเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครตลอดจนจะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทใด  สายงานใด  
ระดับใด  หรือตำแหน่งใด  วิทยฐานะใด  และให้ได้รับเงินเดือนเท่าใด  ให้กระทำได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ก.กำหนด 
 การรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในตำแหน่ง  หมายถึง  การให้ข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งหนึ่ง
มีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตำแหน่งอื่นอีกตำแหน่งหนึ่งเป็นการชั่วคราวในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหนง่นั้น
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 การบรรจุและแต่งตั ้งผู ้สอบแข่งขันได้   หมายถึง  การรับบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้น  โดยบรรจุ
และแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 การบรรจุและแต่งตั ้งผู ้ได้ร ับคัดเลือก  หมายถึง  การรับบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขันทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หมายถึง กระบวนการขั้นสุดท้ายในการเลือกสรรบุคคลที่จะสามารถ
พิจารณาตัดสินใจให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมเข้ารับราชการในตำแหน่งที่
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งได้อย่างแท้จริง ทั้งนี้ มีการกำหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การ
มอบหมายงาน  และการกำหนดผู้ดูแล  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎที่ ก.ก. กำหนด 
 การแต่งตั้งข้าราชการ  หมายถึง  การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่ง และมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 
 การย้าย  หมายถึง  การสั่งแต่งตั้งให้ผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่งไปดำรงตำแหน่งอื่นในระดับเดียวกันภายใน
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ จะเป็นตำแหน่งในสายงานเดียวกันหรือต่างสายงานก็ได้ 
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 การเลื่อน หมายถึง การสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มี
ระดับสูงกว่าเดิม  ทั้งนี้  อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงานก็ได้   
 การช่วยราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่อีกหน้าที่หนึ่ง ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายอาจจะเป็นการช่วยราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครหรือนอกสังกัดกรุงเทพมหานครก็ได้ 
 การรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในสังกัดมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  
การรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในสังกัดมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานครซึ่งมิได้แสดงเจตนา
เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานครหรือเป็นผู้สอบผ่านการคัดเลือกเปลี่ยนสายงานและ
สอบคัดเลือกได้มาเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7)  หมายถึง การบันทึกข้อมูลประวัติย่อที่สำคัญและจำเป็นของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องใช้เป็นเอกสารอ้างอิง เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

การลาออกจากราชการ  หมายถึง การที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีความประสงค์จะขอ
ลาออกจากราชการโดยความสมัครใจของข้าราชการ 

การขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ  หมายถึง ผู้ที่ช่วยเหลือสภากาชาดไทยด้วยกำลังทรัพย์ กำลังกายและ
ปัญญาอันเป็นประโยชน์ยิ่งแก่สภากาชาดไทยและเพ่ือมวลมนุษย์เป็นอย่างดี จึงได้พิจารณามอบเหรียญให้เป็นสิทธิ
แก่ผู้ได้รับ และเม่ือผู้ได้รับวายชนม์ให้ตกทอดแก่ทายาทเพ่ือรักษาไว้เป็นที่ระลึก  

การมอบประกาศเกียรติคุณ  หมายถึง การที่ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครผู้ได้รับราชการมา
จนครบ 20 ปี และจะต้องลาออกจากราชการเพราะครบเกษียณอายุราชการ และผู้ที่ทำประโยชน์หรือเสียสละ
ให้แก่ทางราชการกรุงเทพมหานครเป็นกรณีพิเศษ เพื่อเป็นสิ่งระลึกถึงคุณความดีการอุทิศตนทั้งกำลังกายและ
กำลังใจ ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ซื่อสัตย์  สุจริต และเสียสละเป็นประโยชน์แก่ราชการ 
สมควรได้รับการยกย่องสรรเสริญเพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่บุคคลทั่วไป รวมทั้งเพ่ือเป็นเกียรติประวัติแก่ตนเองและ
วงศ์ตระกูลสืบไป 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มงกุฎไทยแล้วแต่กรณี 

เครื ่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานแก่ผู้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน โดยการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานของรัฐบาล เพื ่อเป็นบำเหน็จความชอบและเครื ่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูง แก่ผู ้ได้รับ
พระราชทาน 

การสอบคัดเลือกและคัดเลือก  หมายถึง การสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ คุณวุฒิทาง การศึกษา มีความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์ในการทำงาน มาปฏิบัติงานในตำแหน่งต่างๆของหน่วยงาน 

การเลื ่อนเงินเดือน  หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนที่สูงขึ ้น เพื่อตอบแทนความดี
ความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา 

บัญชีถือจ่ายเงินเดือน  หมายถึง บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือนของ
ข้าราชการ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 

บัญชีถือจ่ายเงินประจำตำแหน่ง  หมายถึง บัญชีที่จัดทำข้ึนเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
ประจำตำแหน่งของข้าราชการ 

เงินรางวัลประจำปี เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  หมายถึง เงินส่วนเพิ่มที่
จ่ายให้กับข้าราชการนอกเหนือจากเงินเดือน 
 การดำเนินการทางวินัย  หมายถึง  กระบวนการและขั ้นตอนการดำเนินการทั ้งหลาย ซึ ่งเป็น
กระบวนการตามกฎหมายที่จะต้องกระทำ  เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้างมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย   
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 การดำเนินการทางวินัย  หมายถึง กระบวนการและขั ้นตอนการดำเนินการทั ้งหลาย ซึ ่งเป็น
กระบวนการตามกฎหมายที่จะต้องกระทำ  เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้างมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย   
 การร้องทุกข์  หมายถึง  ข้าราชการหรือลูกจ้างร้องขอให้ทบทวนการปฏิบัติหรือการไม่ปฏิบัติต่อตนของ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขความคับข้องใจของผู้ร้องทุกข์ 
 การอุทธรณ์ หมายถึง ผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยขอให้ผู้ที่มีอำนาจพิจารณาทบทวนการลงโทษอีกครั้งหนึ่ง 
 การสืบสวน  หมายถึง  การแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเบื้องต้นในมูลกรณีที่มีการกล่าวหา
หรือสงสัยว่าข้าราชการผู้ใดอาจกระทำความผิดจริงหรือไม่เพียงใด  เพื่อจะได้ดำเนินการทางวินัยต่อไป 
 การสอบสวน  หมายถึง  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่น เพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆ  หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหา  เพื่อให้ได้ความจริงและความยุติธรรม  และ
เพ่ือที่จะพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่  ถ้ากระทำผิดจริง  จะได้ลงโทษผู้กระทำผิดวินัย   
 การยุติการดำเนินการทางวินัย  หมายถึง  กรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย  ไม่ร้ายแรง  
ซึ่งต่อมาภายหลังผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดแล้วเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  แต่ไม่สามารถลงโทษได้
เนื่องจากได้ออกจากราชการไปแล้ว 
 การยุติเรื่อง  หมายถึง  กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิด
วินัย หรือผู้บังคับบัญชาได้ทำการสอบสวนแล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระทำผิดวินัย 
 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างของกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร และประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดมาตรฐานการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
 ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน และรายวัน ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจำ โดยไม่มี
กำหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำของ
กรุงเทพมหานครหรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล ที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจำ 
 ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน และรายวัน ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว และหรือ
มีกำหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวด
ค่าจ้างชั่วคราว หรือเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นค่าจ้างของ
ลูกจ้างชั่วคราว หรือหมวดอื่นที่จ่ายในลักษณะค่าจ้างชั่วคราว 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งบังคับบัญชาหน่วยงาน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและ
การกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 
 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งบังคับบัญชาส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและ
การกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 
  ปี  หมายถึง  ปีงบประมาณ 
 ทะเบียนประวัติ   หมายถึง หล ักฐานแสดงประว ัต ิการรับราชการของล ูกจ ้างประจำ ฉบับที่              
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เก็บรักษาหรือกำหนดให้ใช้เป็นหลักฐานสำหรับควบคุม
เกษียณอายุของลูกจ้างประจำ 
  การวิเคราะห์อัตรากำลัง หมายถึง การวิเคราะห์อัตรากำลังในแต่ละหน่วยงานว่าควรจะมีตำแหน่งใด 
จำนวนเท่าใด โดยการวิเคราะห์จากปริมาณงาน ลักษณะงานตามภารกิจของแต่ละหน่วยงานกับหลักเกณฑ์การ
วิเคราะห์ที่กำหนด เพ่ือให้หน่วยงานมีอัตรากำลังในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  การรับสมัครสอบ  หมายถึง การสรรหาบุคคลที่มีความเหมาะสมกับตำแหน่งตามต้องการของ
หน่วยงาน ภายใต้ข้อจำกัดของระยะเวลาและค่าใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 การจ้างและแต่งตั้ง  หมายถึง การให้บุคคลซึ่งเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นลูกจ้างในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่งและมีสิทธิที่จะได้รับอัตราค่าจ้างตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น 
 นักเรียนที่มีอยู่จริง หมายถึง จำนวนนักเรียนที่มีตัวตนอยู่จริง ณ วันที่ 10 มิถุนายนของทุกปี 
 กรอบอัตรากำลัง หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งสายผู้บริหารและสาย
ผู้สอนที่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยกรุงเทพมหานครได้รับ เงินอุดหนุนรัฐบาลเป็นเงิน 
15,846 ตำแหน่ง 
 ครูการศึกษาพิเศษ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวุฒิปริญญาทางการศึกษา
พิเศษ หรือเป็นผู้ผ่านการอบรมวุฒิบัตรด้านการสอนคนพิการตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. อนุมัติหรือรับรอง 
 คนพิการ หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 
 โรงเรียนเรียนร่วม หมายถึง โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เปิดการสอนจัดการศึกษาพิเศษ 
(เรียนร่วม) โดยมีนักเรียนพิการเรียนร่วมในโรงเรียน หรือมีนักเรียนพิการเรียนแยกอยู่ในห้องเรียนพิเศษ 
 เงินเพิ่มพิเศษ หมายถึง เงินเพิ่มที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนครู ครูการศึกษาพิเศษ เรียก
โดยย่อว่า “พ.ค.ก.” และให้ได้รับในอัตราเดือนละสองพันห้าร้อยบาท 
 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ในตำแหน่งพนักงานสถานที่ บ 1 และพนักงานทั่วไป 
บ 1 รับเงินค่าจ้างในหมวดงบเงินอุดหนุนรัฐบาล และงบเงินกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 คุณวุฒ ิหมายถึง คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองไว้และกำหนดว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับวิชาชีพครู 
 อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ หมายถึง อัตราเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. กำหนดเป็นคุณวุฒิเฉพาะครู โดยอัตรา
เงินเดือนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การดำเนินการให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ  หมายถึง การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะครูชำนาญการ  

การดำเนินการให้เลื่อนวิทยฐานะ  หมายถึง  การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง (ยกเว้นตำแหน่งครูผู้ช่วย) ให้เลื่อนวิทยฐานะเป็นชำนาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ 

ทุกสายงาน  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 
สายงานการสอน  สายงานการบริหารสถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา 

ทุกวิทยฐานะ  หมายถึง  วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่
กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ก.ก. กำหนดวันที่  15  สิงหาคม พ.ศ.  2554)  ดังนี้  วิทยฐานะครูชำนาญการ  
ครูชำนาญการพิเศษ  ครูเชี่ยวชาญ  ครูเชี่ยวชาญพิเศษ  รองผู้อำนวยการชำนาญการ  รองผู้อำนวยการชำนาญการ
พิเศษ  รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  ผู้อำนวยการชำนาญการ  ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  และ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

 การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หมายถึง การดำเนินการสรรหาประชาชนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและมี
ความรู้ ความสามารถ โดยการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และหลักสูตรที่ ก.ก. กำหนด 
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 หลักสูตรการสอบแข่งขัน  ประกอบด้วย ภาค ก  ความรอบรู้ ความสามารถทั่วไป ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการประพฤติและการปฏิบัติของวิชาชีพครู  ภาค ข  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง    
และภาค ค  ความเหมาะสมกับตำแหน่งและวิชาชีพครู  

 ผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง  ผู้สอบแข่งขันที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่น้อยกว่าร้อยละหกสิบ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้
ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท (Multi 
Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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 คำอธิบายคำย่อ 
 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีคำย่อที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

คำย่อ คำอธิบาย 
สกก. สำนักงาน ก.ก. (สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร) 
สนค. สำนักการคลัง 
สลค. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
คกก. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
ก.ก. คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 
ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.สนศ. ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา 
กทม. กรุงเทพมหานคร 
สนข. สำนักงานเขต 
รร. โรงเรียน 
อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา คณะอนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา 
อ.ก.ก.วิสามัญเกีย่วกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

คณะอนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

คณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

เงิน พ.ค.ก. เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ 
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หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานการเจ้าหน้าที่ บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในสำนักงานการเจ้าหน้าที่

สำนักการศึกษา มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ
จัดระบบงาน อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบประ เม ิ นผลงาน  ต ั ดส ิ น ใจแก ้ป ัญหา ในงาน               
ของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา ซึ่งลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
 

มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ในการวิเคราะห์
และการวางแผนอัตรากำลัง การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
การบรรจุและแต่งตั้ง การโอน การขอกลับ เข้ารับราชการ       
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การดำเนินการทางวินัย  
การสอบคัดเลือก การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
ทางวิชาการ การทะเบียนประวัติ การจัดทำบัญชีถือจ่าย การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร และลูกจ้างสังกัดโรงเร ียน
กรุงเทพมหานคร การออกจากราชการ การลูกจ้าง และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป     
งานงบประมาณและการเงิน บัญชีและพัสดุ การดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ งานการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
การตรวจสอบ พิจารณาด้านสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ 
ของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักงานการเจ้าหน้าที ่และ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร      
การตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตเรื ่องการลาของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร     
การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร การดำเนินการจ้างเหมาบริการ การประสานงาน 
การอำนวยการหน่วยงานหรือส่วนราชการและบุคคลต่างๆ    
การรายงานรวมถึงการจัดประชุมฯ การจัดทำเอกสารทาง
ไปรษณีย์ การรับรองและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการขอกำหนดกรอบอัตรากำลัง

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร การควบคุมทะเบียนอัตรากำลัง 
การขออนุมัติจัดสรรเพิ่มอัตรากำลังและงบประมาณ การสำรวจ
และจัดทำสถิติข้อมูลเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคลข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากร ุงเทพมหานคร และลูกจ ้าง
กรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา การดำเนินการเรื่อง
การบรรจุแต่งตั ้ง การโอน การย้าย การเลื ่อนตำแหน่ งและ   
ระดับเงินเดือน การช่วยราชการ การเปลี่ยนประเภทข้าราชการ       
การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูฯ ผู้ออกจากราชการไปแล้ว
กลับเข้ารับราชการ การรักษาการในตำแหน่ง การขอยกเว้น   
การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร การดำเนินการเกี ่ยวกับ   
การบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลของล ูกจ ้างท ี ่ปฏิ บ ัต ิ งานใน
สถานศึกษา การขออนุมัติกำหนดตำแหน่ง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานอัตรากำลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครที่เกี ่ยวข้อง การขอกำหนดกรอบอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร     
การสำรวจยอดจำนวนนักเรียนเพื่อการวิเคราะห์แผนอัตรากำลัง
ข ้าราชการคร ูฯ ทุกปีการศึกษา การว ิเคราะห์อ ัตรากำลัง          
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การคำนวณที่ ก.ก. กำหนด การกำหนด
อัตรากำลังข้าราชการครูตามมาตรฐานวิชาเอกและตามความต้องการ
ที ่จำเป็นของสถานศึกษา การกำหนดเลขที่ตำแหน่งยุบ/เพ่ิม   
เพื ่อการควบคุมกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครในสถานศึกษา การจัดทำสถิติ
ข้อมูลต่างๆ เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร การจัดทำบัญชีควบคุม
กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครรายโรงเรียน การบันทึกข้อมูลบัญชีรายละเอียด
กรอบอัตรากำลังในระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ การดำเนินการ
ขอปร ับปร ุงกำหนดตำแหน ่งข ้าราชการคร ูและบ ุคลากร         
ทางการศึกษากร ุงเทพมหานคร การให้คำปร ึกษาแนะนำ       
ตอบข้อหารือ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการบรรจุและแต่งตั ้งผู ้สอบ

แข่งขันได้ การจัดทำบัญชีกรอบอัตรากำลังสำหรับการบรรจุและ
แต่งตั้ง การรับโอนข้าราชการหน่วยงานอื่น ผู้สอบแข่งขันได้     
มาเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
การดำเนินการให้โอนและการรับโอนข้าราชการครูการดำเนินการแต่งตั้ง 
การย้าย การจัดทำบัญชีอัตรากำลัง และตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับ
การแต่งตั้ง การย้ายสายงานการบริหารสถานศึกษา และสายงาน
การนิเทศการศึกษา การให้รักษาการในตำแหน่ง การช่วยราชการ 
การเปลี่ยนสายงาน การเปลี่ยนตำแหน่ง สายงานการบริหาร
สถานศึกษาและสายงานการนิเทศการศึกษา การดำเนินการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร      
สายงานการสอน การแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน
การบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงานการนิเทศ
การศึกษา การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม การช่วยราชการ
และการช่วยปฏิบัติงาน การขออนุมัติเปลี่ยนประเภทข้าราชการ 
การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ 
การดำเนินการขอยกเว้นการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร      
การขออนุม ัต ิใช ้ตำแหน่งว ่างจากการเกษียณอายุราชการ        
การจัดกลุ่มข้าราชการครูเข้าร่วมงานพิธี/งานราชพิธี การจัดทำ
และพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธ ีการย้าย สายงานการบริหาร
สถานศึกษา สายงานการนิเทศการศึกษา และสายงานการสอน 
การจ ัดทำและพ ัฒนาหล ักเกณฑ์และว ิธ ีการให ้ โอนและ            
รับโอนข้าราชการครู การบันทึกคำสั ่งในระบบงานบุคลากร
กรุงเทพมหานคร การให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และ
การชี้แจงข้อร้องเรียน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย  
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กลุ่มงานการจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการจัดทำหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร     
ที ่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร ศึกษา 
วิเคราะห์ วางแผนอัตรากำลังลูกจ้างประจำ การควบคุม ยุบเลิก 
เกลี่ยและการใช้ตำแหน่งลูกจ้างประจำ การจัดทำฐานข้อมูล
อัตรากำลังลูกจ้างในระบบอิเล็กทรอนิกส์ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้าง การขอ
อนุมัติจัดสรรเพิ ่มอัตรากำลังตำแหน่งต่าง ๆ การวิเคราะห์
อัตรากำลัง ขออนุมัต ิต ัดโอนและเกลี่ ยอัตรากำลังล ูกจ ้าง
ชั ่วคราว การกำหนดกรอบอัตรากำลังลูกจ้างชั ่วคราวเพ่ือ      
ขออนุมัติจ้างต่อประจำปี การจัดทำทะเบียนประวัติ การย้าย
ลูกจ้างประจำ การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
การจัดทำบัญชีถือจ่าย (จ.18) ตรวจสอบควบคุมบัญชีถือจ่าย
ลูกจ้าง การเกษียณอายุราชการ การควบคุม กำกับ ดูแล และ
ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับการดำเนินการ    
ด ้านบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลด ้านล ูกจ ้างท ี ่ปฏ ิบ ัต ิ งาน              
ในสถานศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน     
ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินการสอบแข่งขัน
บุคคลภายนอกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร การคัดเลือกข้าราชการครู           
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื ่อบรรจุและ
แต ่งต ั ้ ง ให ้ดำรงตำแหน ่งรองผู้ อำนวยการสถานศ ึกษา 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ การจัดทำและ
รักษาทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล และขอแก้ไข
วัน เดือน ปีเกิด การขอเพิ ่มวุฒิในทะเบียนประวัต ิ และ        
การตรวจสอบร ับรองประว ัต ิ  การดำเน ินการเก ี ่ยวกับ           
การเกษียณอายุราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา การขอพระราชทาน เพลิงศพ    
การลาออกจากราชการ การมอบประกาศเกียรติคุณประเภท 
ที่ 4 ชั้นที่ 1 และชั้นที่ 2 การพิจารณาความชอบและประเมิน
สมรรถภาพ การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 
การจัดทำงบประมาณ หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง การจัดทำ
งบประมาณเงินเดือนหมวดเงินอุดหนุนรัฐบาล การดูแลและ
แก้ไขปัญหา เกี่ยวกับข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เรื่องการใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง ค่ารักษาพยาบาล 
การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน และการตรวจสอบคำสั่งเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
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ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล (ต่อ)  การดูแลฐานข้อมูล MIS การจัดทำและดูแลทะเบียนประวัติ

อิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ การดำเนินการเกี่ยวกับ 
อ.ก.ก.สามัญข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศ ึกษา
กรุงเทพมหานคร การส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ การสรรหา ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน      
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานสรรหาบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินการสอบแข่งขัน
บุคคลภายนอกเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร การดำเนินการคัดเล ือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ การดำเนินการจัดการประชุมการพิจารณา
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธ ีการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน          
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานประเมินบุคคล และมาตรฐานวิชาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีและเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานการบริหาร
สถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา การดำเนินการ
ประชุม อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
การดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
การส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ การดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
เข้ารับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพจากหน่วยงานภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร การดำเนินการ
แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี ่ยวกับการขอ/ต่ออายุใบอนุญาต      
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา การตอบข้อหารือให้คำปรึกษา
เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการขอ/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
การประชุมกับหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับการพิจารณากำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเข้ารับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติฯ และ     
การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำ เพ่ิมเติม แก้ไข ปรับปรุง 

เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติฯ และเอกสารส่วนบุคคล
ของข้าราชการครูฯ การตรวจสอบและรับรองทะเบียนประวัติฯ 
ตลอดจนการจัดส่ง – รับ แฟ้มประวัติข้าราชการครูฯ (กรณีการโอน) 
ฉบับบันทึก ด้วยลายมือ ฉบับบันทึกด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
การดำเนินการเกี่ยวกับการขอเพิ่มวุฒิการศึกษา และเปลี่ยนแปลง
คำนำหน้านาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล และสถานภาพ การดำเนินการ
เกี ่ยวกับการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูฯ และข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ รวมถึงการขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ 
การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูฯ 
ทุกสังกัด การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด และจัดทำประกาศ
เกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1  และชั้นที่ 2 การดำเนินการ
ลาออกจากราชการ ตรวจสอบคำสั่งและรวบรวมสถิติ การลาออก
จากราชการ การเก็บรักษาและค้นหาทะเบียนประวัติข้าราชการครูฯ 
ที่พ้นจากราชการ การแจง้กรณีข้าราชการครูฯ ถึงแก่กรรมและ
การขอพระราชทานเพลิงศพ การตรวจสอบ ควบคุม ยืนยัน          
การเชื่อมโยงข้อมูลส่วนบุคคลผ่านระบบสารสนเทศ การดูแล
ฐานข้อมูลในระบบ MIS เพื่อการเชื่อมโยงระบบเบิกจ่ายตรง
ของข้าราชการครูฯ การจัดทำและดูแลทะเบียนประว ัติ
อิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดี ความชอบ และ
เลื ่อนเง ินเดือนข้าราชการครูฯ การปรับอัตราเง ินเด ือน
ข้าราชการครูฯ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องทุกกรณี การจัดทำ
บัญชีถือจ่ายฯ (จ.18) ประจำปี / เพิ่มเติม และคำสั่งให้ได้รับ
ค่าตอบแทนรายเดือน การจัดทำประมาณการงบประมาณ
เงินเดือนข้าราชการครูฯ หมวดเงินอุดหนุนรัฐบาล การควบคุม 
กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาแนะนำ และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ  
การดำเนินการพิจารณาความดี ความชอบ อัตราเงินเดือน 
และบัญชีถ ือจ ่ายฯ แก่เจ ้าหน้าที ่ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง ตลอดจน        
ตอบข้อร้องเรียนเกี ่ยวกับเงินเดือน และปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน        
ทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม   มีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการดำเนินการเกี ่ยวกับ     

งานสารบรรณและธุรการทั ่วไป การจัดทำ รวบรวมสถิติ       
การดำเนินการทางวินัยและสถิติการลงโทษทางวินัย การดำเนินการ 
เกี่ยวกับงานการประชุม และการประสานงานกับหน่วยงาน   
ที่เกี ่ยวข้อง การดำเนินการทางวินัย การตรวจและพิจารณา
การดำเนินการทางวินัยของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครในสถานศึกษา การพิจารณาตรวจสำนวน
และให้ความเห็นในเรื่องวินัยเพื่อประกอบการวินิจฉัย สั่งการ
ของปลัดกรุงเทพมหานคร การพิจารณาอุทธรณ์และร้องทุกข์
ของบุคลากรกรุงเทพมหานครในสถานศึกษา การพิจารณาและ
จัดทำคำแก้ต่างคดีปกครอง การพิจารณาจัดทำคำแก้ต่าง
อุทธรณ์และร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพิทักษ์-ระบบคุณธรรม
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานด้านวินัย การติดตามเร่งรัด
การสอบสวนวินัย การดำเนินการรักษามาตรฐานวินัย การดำเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเฉพาะในกรณี อันมี
มูลความผิดที ่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมี
วิทยฐานะตั้งแต่ชำนาญการพิเศษขึ้นไป การดำเนินการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สร้างแนวคิดวิธีการและเครื่องมือ และ
กำหนดแนวทางเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม และระบบ
คุณธรรมของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศ ึกษา
กร ุงเทพมหานคร การเผยแพร ่ให ้ความร ู ้ เก ี ่ยวก ับว ินัย 
จรรยาบรรณของข้าราชการและมาตรฐานทางคุณธรรมและ
จริยธรรมของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร การให้คำปรึกษา แนะนำ หรือเสนอแนะ
เกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรมที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของสำนักการศึกษาแก่สำนักงานเขตและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
การจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องขอความเป็นธรรม 
การรวบรวมและให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติต่าง ๆ  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
       ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

        ๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 
 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มงาน 
อัตรากำลัง 

กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ  

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 

๑-๓ นาที/เรื่อง 

 
๓-๕ นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
๓-๕ นาที/เรื่อง 
 
๓-๕ นาที/เรื่อง 
 

 
 

 

๑ คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

  

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ 

เริ่มต้น 

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 

สิ้นสุด 

ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ ส่งหนงัสือ 
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๑.2 กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล กลุ่มงาน

วินัยฯ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 

 
 

 

๓๐ วัน 

๑ วัน ๑ คน 

 

 
ตามที่สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

๑ วัน 

๑ คน 

๑ คน 

๑ คน 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ 

รายจ่ายประจำป ี

สิ้นสุด 

เสนอคำของบประมาณ 

ต่อผู้มีอำนาจ 

ส่งคำของบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

พิจารณา 

- ไม่อนุมัติ  

- แก้ไขเพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/อนุมัต/ิลงนาม 

เริ่มต้น 
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 1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 

         1.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
         1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 

3-7  
วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 
 

7-15  
วันทำการ 

 

๓-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
7 วันทำการ 

 

๑ คน 
ปฏิบัติ         

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ 
ประกาศเชิญชวน 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/    
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 
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                                   1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1-15  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 
                                    
 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  

ลงนาม  ทำหนังสือ 
แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

กลุ่มงาน  

ลงนาม  กลุ่มงาน  ทำหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สิน 
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                                   1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-๗  

วันทำการ 
 
 
 

3 วันทำการ 
 

1-7 
วันทำการ 

 

5-20 
วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

กรณีมีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และรายละเอียด 

เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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                                   1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๓-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 

 
7 วันทำการ 

 
1-15  

วันทำการ 
 

1-๓  
วันทำการ 

 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 
 

พิจารณา 
เสนอ 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม  

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

ลงนาม  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  
ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
กลุ่มงาน  
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        1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-5  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 
 

3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 
 

ลงนาม  จัดทำใบขอเบิก 

ลงนาม  กลุ่มงาน  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สิน 

พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  
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     1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
๑-๗  

วันทำการ 
 
 

3 วันทำการ 
 

1-7 
วันทำการ 

 

5 วันทำการ 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

พิจารณา 
เสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

กรณีมีผู้วิจารณ์ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และรายละเอียด 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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                                   1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 (คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
7-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 

 
7 วันทำการ 

 
1-15  

วันทำการ 
 
 

1-๓  
วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

อนุมัต/ิ 
ลงนาม  

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  
ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ลงนาม  

กลุ่มงาน  
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  1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

 
 

ลงนาม  พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ลงนาม  กลุ่มงาน  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สิน 
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                    1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) และ (ซ)) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

7-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

ลงนาม  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ  
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ   
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 
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 1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) และ (ซ)) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
7 วันทำการ 

 

1-15  
วันทำการ 

 

 
1 วันทำการ 

 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 

 
๑ คน 
ปฏิบัติ         

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

                            

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  
ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  กลุ่มงาน  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สิน 

จัดทำใบขอเบิก 

กลุ่มงาน  
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                           1.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 
 

 
3-15  

วันทำการ 

 
7-15  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 

 
๑ คน 
ปฏิบัติ         

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม 

  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ        

ซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
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                   1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) ผอ.สกจ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1-15  

วันทำการ 

 
1-๓  

วันทำการ 
 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 

 
๑ คน 
ปฏิบัติ          

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  
ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สิน 

ลงนาม  กลุ่มงาน  

กลุ่มงาน  
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                        1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) 

รผอ.สนศ. / ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 

 
 

3-1๕  
วันทำการ 

 
1-15  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 

1-2  
วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

อนุมัติ  

พิจารณา 
เสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/    
ลงนาม 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  
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 1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) 

รผอ.สนศ. / ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1-3  

วันทำการ 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1-2  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 
ปฏิบัต ิ

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 
 
 

ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

ลงนาม  กลุ่มงาน  

ทราบ  

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และทำใบขอเบิก 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สิน 

ลงนาม  กลุ่มงาน  

พิจารณา 
เสนอ 
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                        1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) รผอ.สนศ. / ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-1๕  
วันทำการ 

 
1-15  

วันทำการ 
 

 
1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุก
ขั้นตอน 

ต่อรายการ 

     
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  
(แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
หรือไม่ก็ได้) 

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/    
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

ลงนาม  
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                        1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทข้ึนไป) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 (คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) 
รผอ.สนศ. / ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1-15  
วันทำการ 

 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 

1-2  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 
ปฏิบัติ 

ทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 
 

กลุ่มงาน 

กลุ่มงาน 

ทำหนังสือ 
แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  

ทราบ  พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และจัดทำใบขอเบิก 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สิน 

ลงนาม  
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        ๑.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มงาน 
อัตรากำลัง 

กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 
 
 

 
 

๓-๕ วัน 
 

 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 

 
๑ วัน 

 

 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 

 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
    

เริ่ม 

หน่วยเก็บ 

 

สำรวจหนังสือ 
ที่จะทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาหนังสือ 

ขอทำลาย 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 118 
 
 

           
 
 
          ๑.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล กลุ่มงาน

วินัยฯ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 

        

คณะกรรมการ 
พิจารณาบญัช ี

หนังสือขอทำลาย 

ไม่ควรทำลาย 

(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรทำลาย 

รายงานผลเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ 
(เห็นควรทำลาย) 
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                   ๑.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล กลุ่มงาน

วินัยฯ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
 

 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

     
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดำเนินการทำลายโดยการเผา 

นำรายได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผลการทำลาย 

ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

สิน้สดุ 

ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา       

(เห็นควรทำลาย) 
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      1.5 กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 3 คน 
 
 
 

1 วัน  1 คน 
 
 
 

1 วัน  1 คน 
 
 
 

1 วัน 3-5 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณา 

ความเหมาะสม 

 

อนุมัต ิ

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

จัดทำบัญชีรายงาน เสนอรายงานการตรวจสอบ พิจารณาลงนาม 

   - ป.กทม. 
   - สตง. รวบรวมบญัช ี ลงนาม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนหาข้อเท็จจริงและ  

ประเมินราคาขั้นต่ำ 

ลงนาม 
ผอ.สนศ. 

อนุมัต ิ
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          1.5 กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 3-5 คน 
 
 
 

  

 
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 สิ้นสุด 

ขออนุมัติจำหน่าย ลงนาม อนุมัต ิ

จัดทำประกาศ 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงิน          
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ส่งรายงาน 

ลงนาม อนุมัต ิ

นำส่งเงิน 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สนศ. 

ลงนาม 

- สตง. 
รายงานจำหน่ายทรัพย์สิน 

ต่อ 
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          ๑.6 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ  

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

ศึกษากฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 

๑ วัน ๑ คน 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่ง ฝกจ.สนศ. ๑๕ นาที 
๑ คน 

๑ วัน ๑ คน 

๑ คน ๒ วัน 

สิ้นสุด 
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          ๑.7 กระบวนงานการควบคุมวันลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
    สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ  

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 

   
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

๑๕ นาที ๑ คน 

เริ่ม 

ตรวจสอบประเภทการลา ,     

วันลาและบันทกึในแบบฟอร์ม 

รับรอง 

สิ้นสุด 

เสนอพิจารณา/ผู้บังคับบัญชา

อนุญาต 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ 
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1.8 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 

                          1.8.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
    สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ  

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

 

 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 

๑ นาท ี ๑ คน 

๒ นาท ี ๑ คน  

๑ นาท ี
๑ คน 

๑ นาท ี ๑ คน 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

จากผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 

จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต์ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

กรณีรถราชการไม่ว่าง 

ประสานแจ้งผู้ขอรับบรกิาร 

ว่าไม่สามารถจัดรถให้ได ้

สิน้สดุ 
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๑.8.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนบริหารอัตรากำลัง ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 

อัตรากำลัง 
กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน 
การจ้าง 

กลุ่มงาน 
    สรรหาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินฯ  

กลุ่มงาน 
ทะเบียนฯ 

 
 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

   
 

  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

        

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

๑๕ นาที/คัน 
๑ คน 

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

๕ นาท ี ๑ คน 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก 

พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สรุปยอดรายงานการใช้ 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

กรณีรถราชการไมว่่าง 

สิน้สดุ 

เสนอ ผอ.สกจ. / คลัง 
พิจารณาลงนาม 

รวมเรื่อง 
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เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 

 
1.9 กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน ผู้บริหาร สนศ. ป.กทม. 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

     

 
 

1 วัน 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

     

 
 

3 วัน 
 

 
 

2 คน 

 
  
  

    
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
 

2 คน 

     

 
 
 

รับเรื่องและลงทะเบียน
หนังสือรับ 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขออนุญาต 

สนข. และ ร.ร. แก้ไขเอกสาร 

จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ
อนุญาต (ผู้บริหาร สนศ.) 

เริ่มต้น 
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1.9 กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน ผู้บริหาร สนศ. ป.กทม. 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 คน 
 
 

     

 
1 วัน 

 
 

 
2 คน 

     

 
1 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

     

 
 
 
 
 
                        

 

จัดทำหนังสือแจ้งเรื่องที่ได้รับ
อนุญาตเสนอผู้บริหาร สนศ. 

ลงนาม 

รายงานผลการอนุญาตให้  
สนข. และ ร.ร. 

 

เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาต (ป.กทม.) 

สิ้นสุด 
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                      1.10 กระบวนงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ลาติดตามคู่สมรส ลาป่วย ลาพักผ่อน ลาอุปสมบทหรือ 
                              ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร และลาเข้ารับการตรวจเลือก 
                              หรือเข้ารับการเตรียมพล)  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สนศ. ป.กทม. 

 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 

  
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

   

 

๓ วัน 
 

๑ คน    

 
 
 

๓ วัน 
 

 

 
 

 
๑ คน 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือการลาฯ ตรวจสอบ   
เอกสารประกอบและดำเนินการ  

จัดทำหนังสือถึง ป.กทม           
เพื่อพิจารณา 

     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
       พ.ศ. ๒๕๕๕ 
     - พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
     - พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น  
       ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
     - พ.ร.ฎ.พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท  
       พ.ศ. ๒๕๒๑ 
     - มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     - หนังสือเรียกตัวจากกระทรวงกลาโหม 

พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่งคืน สนข. แก้ไข  ลงนาม 

เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

สิ้นสุด 

ส่งคืนแก้ไข 

แจ้งผลการพิจารณา สนข. 
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๑.11 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สนศ. ป.กทม. 

 
 
 

 
๓๐ นาที 

 
 

 

 

 

 
 
 

๑ คน 

   

 
๑ วัน 

 

 

๑ คน 
   

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

   

 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 

๑ คน  

  
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหนังสือการขออนุญาต     
ไปแข่งขันกีฬา/เอกสารประกอบและ

ดำเนินการจัดทำหนังสือเสนอ        
ผอ.สกจ. นำเรียน ป.กทม.  

   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทาง 
     ไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
   - หนังสือ กกจ.สนป. ด่วนที่สุด ที ่กท ๐๔๐๔/๑๑๒๐๒ 
     ลงวันที่ ๒๕ ก.ค. ๒๕๕๑ 

พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ลงนาม 

เสนอ 

พิจารณา 

เสนอ 

ส่งคืนแก้ไข 

สิ้นสุด 

ส่งคืน สนข. แก้ไข 

แจ้งผล สนข. 
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          ๑.12 กระบวนงานการทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สนศ. กองกลาง.สนป. ป.กทม. 

 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ คน  

 

 
 

   

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 

 
 
 

   

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 

   

 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 

ออกเลขบัตร/ 
ประทับตรา กทม. 

เริ่มต้น 
ตรวจสอบแบบคำขอ/เอกสาร
ประกอบและดำเนินการจัดทำ
หนังสือเสนอ ผอ.สนศ. นำส่ง 

กองกลาง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

    ลงนาม 
ส่งคืน สนศ. แก้ไข 

สกจ.สนศ. ส่งบัตร 
ลงนามแล้วให้ สนข. 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ลงนาม 

สกจ.สนศ. ส่งคืน 
สนข. แก้ไข 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 131 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กลุ่มงานอัตรากำลัง 
2.1 กระบวนงานการวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา สำนักงาน ก.ก. ก.ก. 
 

10 วัน 
 

๒ คน 
 
 
 

 

 
 
 

   

 
7 วัน 

 

 
4 คน 

 

 
   

 
7 วัน 

 
4 คน 

 
 

  
 

 

 
15 วัน 

 
4 คน 

  
 
 

  

 

จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังานเขต
เพื่อให้โรงเรียนกรอกข้อมูล 

ผ่านระบบ eHR 

 

 

เร่ิม 

(โรงเรียนกรอกข้อมูล 
ผ่านระบบ eHR) 

ตรวจสอบข้อมลู 
ประสานงานกับโรงเรียน 

จัดส่งข้อมูล 

ให้สำนักงาน ก.ก. 

วิเคราะห/์ค านวณ 

กรอบอตัราก าลงั ขรก.ครูฯ 
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            2.1 กระบวนงานการวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา สำนักงาน ก.ก. ก.ก. 
 

15 วัน 
   

 
  

 
๙๐ วัน 

 

 
 
 

    

 
7 วัน 

 
4 คน 

 
 

   

 
7 วัน 

 
4 คน 

    

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

จัดส่งมติ ก.ก. 

และกรอบอัตรากำลังฯ 

จัดทำบัญชตีำแหน่งเลขท่ี 

ที่ต้องยุบและเพิ่ม  

แจ้งกรอบฯ ให้ สนข.   
และ ร.ร. ทราบ 

จัดส่งบัญชียุบเพิ่ม 

ใหส้่วนราชการใน สกจ. สนศ. 

ที่เกี่ยวข้องทราบ 
สิ้นสุด 

ตรวจสอบและสรุปผล
วิเคราะห์ร่วมกับ สกก. 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

พิจารณาอนมุตั ิ
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2.2 กระบวนงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มงานอัตรากำลัง ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา 
 
 

3 วัน 
 

 
 

4 คน 

 
 
 
      (จัดทำหนังสือแจ้งตำแหน่ง 
      เลขท่ีที่ต้องการปรับปรุงฯ) 

 
 

 

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

   

 
2 วัน 

 

 
1 คน 

   
 
 

 

 
2 วัน 

 

 

 
4 คน 

   

 

1 วัน 
 

4 คน 
   

เร่ิม 

ตรวจสอบตำแหน่งเลขที่    
ที่ต้องการปรับปรุงฯ 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
ปรับปรุงตำแหน่งและ
บัญชีเลขที่ตำแหน่ง 

อนุมัติปรับปรุง
ตำแหน่ง 

เอกสารแจ้งอนุมัติ
และบัญชีตำแหน่ง
เลขที่ที่ได้อนุมัติ 

จัดทำคำสั่ง สิ้นสุด 
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                    2.3 กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่ 
                          สอนคนพิการ พ.ศ. 2556 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครู ฯ ก.ก. 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

 
 

4 คน 

    

 

ภายใน 45 วัน    
นับแต่วันเปิด      

ภาคเรยีนที่หน่ึง      
ของปีการศึกษา 

 

 
 

- คน 
 

    

 
3 วัน 

 

 
๓ คน 

 
 

    

 
๕ วัน 

 

 
4 คน 

 

    

จัดทำหนังสือแจ้ง     
สำนักงานเขต-โรงเรียน 

(โรงเรียนจัดทำแบบ พ.ค.ก.
1/๒ หรือแบบ พ.ค.ก. 2/๒) 

ข้าราชการครูยื่นแบบ
ขอรับ พ.ค.ก. 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ และ
รับรองคุณสมบัติผู้ขออนุมัติ 

สำนักงานเขตตรวจสอบ
รับรองเอกสารแบบขอรับเงิน

พ.ค.ก. 

เริ่ม 
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                    2.3 กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่ 
                          สอนคนพิการ พ.ศ. 2556 (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครู ฯ ก.ก. 
 
 

๑ วัน 

 
 

2 คน 
 
 

    

 
 

๓ วัน 

 
 

1 คน 
 

    

 
 

๕ วัน 

 
 

๓ คน 
 

 

    

 
 

๒ วัน 

 
 

1 คน 

    

 

พิจารณาอนุมัติ
ใหไ้ด้รับ พ.ค.ก. 

รายงานผลให้ ก.ก. ทราบ รับทราบการรายงานผล 

แจ้งสำนักงานเขต    
และโรงเรียนทราบ 

ทราบมติ อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครฯู ดำเนินการ
เบิกจ่าย พ.ค.ก. ใหแ้ก่
ข้าราชการคร ู

แจ้งหน่วยงานและ 

ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 
สิ้นสุด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
                3. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง  

          3.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
โรงเรียนสังกัด กทม. 

 

 
สำนักงานเขต 

 
สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 
สนศ. 

หน่วยงานภายใน 

 

2 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

   

7 วัน 
 

5 คน 
    

 

3 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบอัตราว่าง 

เริ่มต้น 

แจ้งขออัตราว่าง 

นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ 
เห็นชอบเรียกผู้สอบแข่งขันได้  
และเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้ง 
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          3.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
โรงเรียนสังกัด กทม. 

 

 
สำนักงานเขต 

 
สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 
สนศ. 

หน่วยงานภายใน 
 

3 วัน 

 

5 คน 

 

 

   

 
3 วัน 

 
3 คน 

    

 
3 วัน 

 
7 คน 

    

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

 

  

 

 

   

ทำหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว 

ทำหนังสือส่งตัวไปรายงานตัวทีส่ำนักงานเขต 

รับรายงานตัวผูส้อบแข่งขันได ้

ทำหนังสือและบญัชีรายชื่อผูส้อบแข่งขัน 
แจ้งสำนักงานเขต 
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          3.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
โรงเรียนสังกัด กทม. 

 
สำนักงานเขต 

 
สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 
สนศ. 

หน่วยงานภายใน 
 

3 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

7 วัน 

 

1 คน 
    

 

 

7 วัน 

 

2 คน 
  

 

  

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

 

 

 

  

  

 

   

 

นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ  
เพื่อทราบรายช่ือผูไ้ดร้ับการบรรจแุละแต่งตั้ง 

 

 
สำนักงานเขตแจ้งผู้มารายงานตัว

และไม่มารายงานตัว 
 

สำนักงานเขตบันทึกข้อมลู 
ลงในระบบ MIS2 

 

ตรวจสอบคำสั่งบรรจุและเวียน        
คำสั่งบรรจุภายในสำนักการศึกษา 

 

 

สิ้นสุด 
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เริ่มตน้ 

เอกสารถกูตอ้ง 

           

          3.2 กระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน   

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง สำนักงานเขต โรงเรียน อ.ก.ก. สามัญฯ ผู้บริหาร สนศ. 

 
2 วัน 

 
2 คน 

 

 

 

 

    

 
2 วัน 

 
2 คน 

 

 

 

    

 

2 วัน 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

3 วัน 

 

2 คน 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

 

    

จัดทำหนังสือถึง สนข. 

สนข. ส่งรายงานผลการเตรียม-    
ความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม      

ที่ประเมินครบ 8 ครั้ง สนศ. รับเรื่อง
และลงทะเบียนหนังสอืรับ 

ตรวจสอบรายงาน           
เตรียมความพร้อมและ      

พัฒนาอย่างเข้ม 

ส่งคืน สนข. เพื่อให้ ร.ร. แก้ไข
เอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 140 
 

 

          3.2 กระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน   

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง สำนักงานเขต โรงเรียน อ.ก.ก. สามัญฯ ผู้บริหาร สนศ. 

 
 

2 วัน 

 

 
 

2 คน 

     

 
1 วัน 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

1 วัน 

 

 

    

รวบรวมรายงานผลการ    
เตรียมความพร้อมและพัฒนา    

อย่างเข้ม เสนอ อ.ก.ก.     
สามัญข้าราชการครู 

อ.ก.ก. สามัญฯ อนุมัติ
ผลการประเมินฯ และ
เห็นชอบในการแต่งตั้ง 

 

จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหาร 
ลงนามในหนังสือถึง ผอ.เขต 

ลงนามในหนังสือ           
ถึง ผอ.เขต เพื่อจัดทำคำสั่ง 
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          3.2 กระบวนงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  
อ.ก.ก. สามัญฯ 

 
ผู้บริหาร สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง สำนักงานเขต โรงเรียน   

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 
2 วัน 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

สนข. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งครูผู้ชว่ย 
ให้ดำรงตำแหน่งครู รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 

เสร็จแล้วสง่คำสั่ง ให้ ร.ร., สนศ.,          
สำนักงาน ก.ก. และกองตรวจจ่าย 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง
ตรวจสอบคำสั่งและเวียนแจ้งไปยงั
กลุ่มงานอัตรากำลังและกลุม่งาน
ทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

ลงคำสั่งใน ก.พ.7 

สิ้นสุด 
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          3.3 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก.  

สามัญ ขรก.ครูฯ 
ป.กทม. ระบบ MIS2 

 สนศ. ร.ร. สนข. 

 
 

3 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

      

 
 

10 วัน 
 
 

 

 
2 คน 

 
 

 
 

     

 
 
 

10 วัน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  
 
 

   

 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือเวียนคำร้องการขอย้ายแจ้งสำนักงานเขต 

- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- ทำบัญชีผู้ขอย้ายออก (บัญชี 1) 
- ทำบัญชีผู้ขอย้ายเข้า (บัญชี 2) 

- ตรวจสอบคำร้องการขอย้าย 
- ข้อมูลประกอบพิจารณาย้าย 
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          3.3 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

คณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้ายฯ 

อ.ก.ก.  
สามัญ ขรก.ครูฯ 

ป.กทม. 
 

ระบบ MIS2 
 สนศ. ร.ร. สนข. 

  
 

15 วัน 

  
 
 
 
 

 
 

     
 

 

 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณา 
ผู้ย้าย 

อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูฯ

พิจารณา 
รับทราบและยกเลิก

การดำเนินการ 

สิ้นสุด 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ป.กทม. เหน็ชอบ  
เสนอ อ.ก.ก. สามญัฯ 

เห็นชอบ 
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          3.3 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก.  

สามัญ ขรก.ครูฯ 
ป.กทม. 

 
ระบบ MIS2 

 สนศ. ร.ร. สนข 

  
 

 
5 วัน 

 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

      

 
3 วัน 

 

 
2 คน 

 
 

 
 

     

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  
 
 

   

เสนอคำสั่ง 
ป.กทม. ลงนาม 

สนข. ออกคำสั่ง 
ผอ.เขต ลงนาม 

เวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบและดำเนินการ 

บันทึกข้อมูล 
ลงระบบ MIS2 

สิ้นสุด 
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     3.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 

ที่ ป.กทม. แต่งต้ัง 
ป.กทม. 

 

อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

 
ระบบ MIS2 

 
สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สำนักงานเขต 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

     

 
 
 

20 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

    

 
 
 

14 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

  
 

   

      

เริ่ม 

รับคำร้อง 

- ตรวจสอบคำร้อง 
- ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
- ตรวจสอบคุณสมบตัิ และ  
  เอกสารประกอบการพิจารณา 

เสนอ ป.กทม. เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา

เปลี่ยนประเภทฯ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเปลีย่น

ประเภทข้าราชการ 
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      3.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 
ป.กทม. แต่งต้ัง 

ป.กทม. 

 
อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

ระบบ MIS2 
 สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สำนักงานเขต 

 
 
 

 
10 วัน 

 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 

     

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

    

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

   

อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครฯู 

พิจารณา 

รับทราบและยกเลิก
การดำเนินการ 

 

จัดทำคำสั่ง 
ผอ. เขตลงนาม 

จัดทำคำสั่ง  
ป.กทม. ลงนาม 

 
สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ(กรณี ผอ.เขต ลงนาม) 

อนุมัติ (กรณี ป.กทม. ลงนาม) 

แจ้งคำสั่งไปส่วนราชการ
และหน่วยงาน          

ที่เก่ียวข้อง 

 

บันทึกข้อมูล 
ในระบบ  

สิ้นสุด 
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     3.5 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอืน่
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สนข. หน่วยงานผู้รับโอน 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

    

 
 
 

3 วัน 

 
 

 
3 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

เร่ิม 

รับเอกสาร 
คำร้องการโอน 
และตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ขาดคุณสมบัติ 

ส่งคำร้องการโอน
พร้อมเอกสาร

ประกอบ 

แจ้งสำนักงานเขต  คุณสมบัติครบถ้วน 
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วิทยฐานะไมสู่งกว่าชำนาญการพิเศษ 

 

     3.5  กระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สนข. หน่วยงานผู้รับโอน 

 
40 วัน 

 
3 คน 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

15 วัน 

 
 
 

3 คน 

 
 

 
 
 
 
  

   

 
5 วัน 

 
3 คน 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

  

 
1 วัน 

 
3 คน 

     

ตรวจสอบภาระผูกพัน แจ้งยินยอมการให้โอน 

 

จัดทำคำสั่งให้โอน 

ลงนามในคำสั่ง 
ให้โอน 

 

ลงนามในคำสั่ง 
ให้โอน 

ส่งตัวผู้โอน 

แจ้งสำเนา
คำสั่ง 

วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
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     3.5 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สนข. หน่วยงานผู้รับโอน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกระบบ MIS2 
(วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ) 

บันทึกระบบ MIS2 
(วิทยฐานะไม่สูงกว่า
ชำนาญการพิเศษ) 

 

สิ้นสุด สิ้นสุด 
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     3.6 กระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
หน่วยงานต้นสังกัดเดิม อ.ก.ก. สามัญ ขรก.ครูฯ สนข. 

 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

     

 
 
 

45 วัน 

 
 
 

3 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

  

เร่ิม 

รับเอกสาร 
ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

และอัตราว่าง 

ขาดคุณสมบัติ 

แจ้งปฏิเสธรับโอน 

ขออนุมัติ 
การรับโอนจาก  
อ.ก.ก. สามัญฯ 

คุณสมบัติครบถ้วน 

รับอนุมัติการรับโอน      
และให้ความเห็นชอบ     

การบรรจุแต่งตั้ง 
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     3.6 กระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
 

หน่วยงานต้นสังกัดเดิม อ.ก.ก. สามัญ ขรก.ครูฯ สนข. 

 
 
 

10 วัน 

 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

     

 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 

 
3 คน 

      

 

 

 

แจ้งยินยอมการรับโอน
และกำหนดวนัรับโอน 

ลงนามในคำสั่ง 
รับโอน 
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     3.6 กระบวนงานการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
หนว่ยงานต้นสังกัดเดิม อ.ก.ก. สามัญ ขรก.ครูฯ สนข. 

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

     

 
 

1 วัน 

 
 

3 คน 

      

 
1 วัน 

 
3 คน 

      

 
 
 
 
 

ส่งคำสั่งรับโอนให้
ต้นสังกัดออกคำสั่ง 

ให้โอน 

รับรายงานตัวผู้โอนมา 
รับรายงานตัวผู้โอนมา
และส่งไปปฏิบัติหน้าท่ี

ยังโรงเรียน 

สิ้นสุด สิ้นสุด 
แจ้งสำเนา

คำสั่ง 
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          3.7 กระบวนงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ก.ก. 
สนข. 

กองตรวจจ่าย 

ป.กทม. 
ผว.กทม. 

 
ระบบ MIS2 

 
สนศ. 

กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 
สนศ. 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
สนศ. 

กลุ่มงานวนิัยฯ 
สนศ. 

สถาบนัพัฒนาข้าราชการครู 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

      

 
 
 

2 วัน 
 
 

 
 

 
2 คน 

 
 

   
 

     

 
 

7 วัน 

 
 

2 คน 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

    
 
 

 

 

เร่ิม 

มติ อ.ก.ก. วิสามญัเกี่ยวกับ
การศึกษาอนุมัติให้ข้าราชการครูฯ 
ผ่านการประเมินเลื่อนวิทยฐานะ 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
- ก.พ.7 
- พฤติการณ์ทางวนิัย 
- ผ่านการพัฒนาฯ 

ก.พ.7 
พฤติการณ์- 
ทางวนิัย 

พัฒนาก่อนการแต่งตั้ง
ให้เลื่อนวิทยฐานะ 

จัดทำคำสั่งแต่งตัง้เสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม ในคำสั่ง 

คำสั่งผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
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          3.7 กระบวนงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน ก.ก. 
สนข. 

กองตรวจจ่าย 

ป.กทม. 
ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 สนศ. 
กลุ่มงานบรรจุและแต่งต้ัง 

สนศ. 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

สนศ. 
กลุ่มงานวนิัยฯ 

สนศ. 
สถาบันพัฒนาข้าราชการครูฯ 

 
 

5 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 

2 คน 
 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

      

 

 
 
 
 
 

เวียนสำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

บันทึกข้อมูล  
ลงระบบ MIS2 

สิ้นสุด 
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          3.8 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก. สามัญ 

ขรก.ครูฯ 
ป.กทม. ระบบ MIS2 

สนศ. ร.ร. สนข. 

 
 

3 วัน 

 

 
2 คน 

 
 
 
 

      

 
 

10 วัน 
 

 
 

2 คน 

 
 

 
 

     

 
 
 

15 วัน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือเวียนคำร้องการขอย้ายแจ้งหน่วยงาน 

- ทำบัญชีผู้ขอย้ายออก (บัญชี 1) 
- ทำบัญชีผู้ขอย้ายเข้า (บัญชี 2) 

- ตรวจสอบคำร้องการขอย้าย 
- ข้อมูลประกอบพิจารณายา้ย 
- จัดทำแฟ้มคะแนนประเมินฯ 
- ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 156 
 

          3.8 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ยา้ย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก. สามัญ 

ขรก.ครูฯ 
ป.กทม. ระบบ MIS2 

สนศ. ร.ร. สนข. 

  
 

15 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

      

 
 
 
 

 
 

20 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

  
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

พิจารณา 
ผูย้้าย 

นำร่างรายชื่อ 
เสนอ ป.กทม.  

ให้ความเห็นชอบ  
เข้า อ.ก.ก. 

รับทราบและยกเลิก
การดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณี ผอ.เขตลงนาม 

 

เห็นชอบ 
กรณี ป.กทม. ลงนาม 
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          3.8 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก. สามัญ 

ขรก.ครูฯ 
- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

  
 
 

7 วัน 

 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

 

      

 
3 วัน 

 

 
2 คน 

 
 

 
 

     

 
 

 
5 วัน 

 
 

 
2 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

  
 
 

   

 
           

ร่างคำสั่งเสนอ 
ป.กทม. ลงนาม
หรือ ผว.กทม. 

สนข. ออกคำสั่ง 
ผอ.เขต ลงนาม 

เวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบและดำเนินการ 

บันทึกข้อมูล  
ลงระบบ MIS2 

สิ้นสุด 
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          3.9 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา)  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้ายฯ 
อ.ก.ก. สามัญ 

ขรก.ครูฯ 
- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

 
2 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

      

 
 

3 วัน 

 
 

2 คน 
 

 

       

 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
2 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบอตัราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- กพ.7 อัตราเงินเดือน   
  วิทยฐานะ 

- พฤติกรรมทางวินัย 

- การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

จัดทำร่างเสนอ 
ป.กทม. ให้ความ-
เห็นชอบนำเรื่อง

เสนอ อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครฯู 
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          3.9 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา) (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้ายฯ 

อ.ก.ก. สามัญ ขรก.ครูฯ 
- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

      

         

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

      
 
 
 

 

 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

เสนอลงนามออกคำสั่ง เสนอลงนามออกคำสั่ง 

กรณีเป็นอำนาจ 

ของ สนข. 
 

เวียนแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึก
ข้อมูล 

สิ้นสุด 
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          3.10 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้ายฯ 

อ.ก.ก. สามัญ  
ขรก.ครูฯ 

- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

   
 
 
 
 
 

 

      

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีตำแหน่งว่าง 

     

 
 
 

5 วัน 
 
 

 

 
 
 

2 คน 

ไม่มตีำแหน่งว่าง    
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้ประสงค์      
ขอเปลี่ยนตำแหน่ง      

ส่งเรื่องตามลำดบัช้ัน 

ตรวจสอบ 

- คุณสมบตั ิ

- อัตราว่าง 

- ก.พ.7 

- ข้อมูลที่แนบเรื่อง 

เสนอคณะกรรมการ 

พิจารณา 

การเปลีย่นตำแหน่ง 

แจ้ง สนข. และแจ้ง   
ผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง 

สิ้นสุด 
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          3.10 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
การย้ายฯ 

อ.ก.ก. สามัญ ขรก.ครูฯ 
- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

2 คน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เสนอ ป.กทม. พิจารณา   
ให้ความเห็นชอบนำเสนอ    

อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ 

อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

การเปลี่ยนตำแหน่ง 
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          3.10 กระบวนงานการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
การย้ายฯ 

อ.ก.ก. สามัญ  
ขรก.ครูฯ 

 

- ป.กทม. 
- ผว.กทม. 

ระบบ MIS2 
สนศ. ร.ร. สนข. 

   
 

 

     
 

 

       
 

  

 
1 วัน 

 
2 คน 

      
 

 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

2 คน 

       
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามใน
คำสั่ง 

เวียนแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในคำสั่ง 

บันทึกข้อมูล 
ลงในระบบ MIS๒ 

สิ้นสุด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กลุ่มงานการจ้าง 

4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สนป. 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
บุคลากรฯ 

 
 
- 
 
 
 
 

 
 
- 

     

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 

    

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

   

จัดทำข้อมูลรายช่ือ
ลูกจ้างฯ ที่จะ
เกษียณอายุ 

ล่วงหน้า 1 ป ี

จัดทำบันทึกเวียน
สำนักงานเขตให้แจ้ง
รายชื่อลูกจ้างฯ ที่จะ

เกษียณอายุล่วงหน้า 1 ปี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 

แจ้งหน่วยงาน
เพื่อให้ตรวจสอบ
รายชื่อลูกจ้างฯ 

จัดทำทะเบียน
เกษียณอายรุาชการ 

1 ป ี

เริ่มต้น 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 164 
 

 

        4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สนป. 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
บุคลากรฯ 

 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
 

ไมเ่ห็นชอบ 
 
 

 
 

5 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 
 

 
 

   

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

   

 

จัดทำประกาศ
เกษียณอายลุูกจ้างฯ พิจารณาและ

อนุมัติประกาศ
เกษียณอายุ-

ราชการ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างฯ เกษียณอายุ    
ส่งให้ สำนักงาน ก.ก. 

เวียนแจ้งโรงเรียน 
เพื่อแจ้งให้ลูกจ้างฯ 

ที่มีรายช่ือทราบ 

แจ้งสำนักงานเขต  
เพื่อแจ้งให้โรงเรียน  
ที่มีลูกจ้างเกษียณฯ 

ที่มีรายช่ือทราบ 

เวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายลุูกจ้างฯ
ในเว็บไซต์ สกจ.สนป. 

บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ MIS2 

ระบบงานบุคลากร 
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         4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ

บุคลากรฯ 
ป.กทม. 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 

 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

4 คน 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำและพิมพ์     
ใบประกาศเกียรติคุณ
ประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 1 

ส่งให้ สกจ.สนป. 
รวบรวมเสนอเซ็น
พร้อมใบประกาศฯ

ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

ลงนามใน     
ใบประกาศ-
เกียรติคุณ

ประเภทที่ 4 
ชั้นที่ 1 

มอบใบประกาศให้กับลูกจ้างฯ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

 

สิน้สดุ 

จัดทำและพิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณ
ประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 1ลูกจ้างประจำ

กรุงเทพมหานคร และรวบรวม      
ใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4    

ชั้นท่ี 1 ท่ี สนศ. ส่งให้ 
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          4.2 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
โรงเรียน สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

ป.กทม. 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งบันทึกแจ้งความประสงค์
ขอย้ายของลูกจ้างฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ-สกุล 
ตำแหน่งสังกัดของลูกจ้างฯ ท่ีขอย้าย 

และกรอบอัตรากำลังหน่วยงาน
ปลายทางท่ีลูกจ้างขอย้าย ว่าไม่เป็น
ตำแหน่งท่ีต้องยุบเมื่อเป็นตำแหน่ง

ว่าง 
 

ทำบันทึกสอบถาม
ความประสงค์    
รับย้ายลูกจ้างฯ   

ไปท่ีสำนักงานเขต
ปลายทาง 

เริ่มตน้ 
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          4.2 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
โรงเรียน สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

ป.กทม. 

 
 
 
 

5 - 7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
อนุมัติ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

  
 

 
10 นาที 

 
1 คน 

   
 
 

 

 
 

15 นาที 

 
 

1 คน 
 
 

 

   
 
 
 
 

 

กรณสีำนักงานเขต
ปลายทางไม่รับย้าย 

กรณสีำนักงานเขต
ปลายทางรับยา้ย 

บันทึกแจ้งสำนักงานเขตต้นเรื่อง 
ปลายทางไม่รับย้าย 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ เสนอ          

ป.กทม. พิจารณา 

พิจารณาการอนุมัติ
ย้ายลูกจ้างฯ 

ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานเขต
ต้นทาง และสำนักงานเขต
ปลายทางที่ลูกจ้างขอย้ายฯ 

ส่งสำเนาคำสั่งให้โรงเรียน   
เพื่อแจ้งลูกจ้างทราบ 

โรงเรียนเพื่อแจ้ง
ลูกจ้างทราบ 

บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2           
ระบบบรหิารงานบุคลากร 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลคำสั่งย้าย    
ในทะเบียนประวตั ิ
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                    4.3 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สนป. 

ป.กทม. 

 
 
 
- 

 
 
 
- 
 

 
 

 
 
 

  
 

 

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

สำรวจข้อมลูลูกจ้างฯ          
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน จัดทำบันทึกเวียนทุกหน่วยงานใหส้ำรวจ

ลูกจ้างฯ ที่มีคณุสมบัติครบถ้วน 

ตรวจคณุสมบัติและตรวจสอบ 
ผู้ที่เคยได้รับประกาศเกียรติคณุ

ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

จัดทำรายชื่อข้าราชการครฯู ผู้สมควร
ได้รับประกาศเกียรติคณุประเภทที่ 4                

ช้ันท่ี 2 

 

เริ่มต้น 
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   4.3 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
ป.กทม. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 

 
 

5 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

3 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

จัดทำและพมิพ์ใบประกาศเกียรตคิุณ
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

ลงนามใน             
ใบประกาศเกียรติคุณ 
ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 

จัดส่งใบประกาศและรายชื่อลูกจ้างฯ      
ผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติคณุ   

ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

รับทราบและดำเนินการ   
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการบันทึกประกาศเกียรติคณุ
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2                     
ในทะเบียนประวตั ิ

 

สิ้นสุด 
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 พิจารณามมีตเิห็นชอบ 

 

4.4 กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณากำหนด
อัตรากำลังลูกจ้างประจำ                 

ที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพ่ิมใหม่
ประจำปีงบประมาณ 

อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 
 
 
 

   

 
7 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

   

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 

   
 

 

เสนอข้อมูลโควตาให้
คณะกรรมการพิจารณา

กำหนดอัตรากำลังฯ
ลูกจ้างประจำ 

 

เร่ิม 

 

แจ้ง มติ อ.ก.ก.ฯ อนุมัติ
อัตรากำลังลูกจ้างประจำเพ่ิมใหม่

ประจำปีงบประมาณ 

จัดทำโควตาอัตรากำลัง
ลูกจ้างประจำท่ีแต่ละหน่วยงาน

จะได้รับเพิ่มใหมฯ่ 
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  4.4 กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต/โรงเรียน สำนักการศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณากำหนด
อัตรากำลังลูกจ้างประจำ                 

ที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพ่ิมใหม่
ประจำปีงบประมาณ 

อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
7 วัน 

 
1 คน 

 
 

  
 

  

 
21 วัน 

 
1 คน 

 
 

   

 
30 วัน 

 
 

 
5 คน 

    

      

แจ้งสำนักงานเขตทราบ         
กรอบอัตรากำลังลูกจ้างประจำ     

ที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหมฯ่ 
เลขาคณะกรรมการฯ

แจ้งมต ิ

ดำเนินการคดัเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ

โดยคณะกรรมการฯ 

      สิ้นสุด                    

จัดส่งหลักฐานเอกสารของ
ลูกจ้างผูผ้่านการคดัเลือก 

ตรวจสอบความถูกต้อง, กำหนด
เลขท่ีตำแหน่งลูกจ้างประจำ    
เพิ่มใหม่ให้สำนักงานเขต 

 
จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง

ลูกจ้างประจำ, ส่งแฟ้มทะเบียน-
ประวัติลูกจ้างประจำให้ สนศ.

การศึกษา 

จัดทำทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจำ และส่งแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ  

บันทึกกรอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างประจำเพิ่มใหม ่
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          4.5 กระบวนงานพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

โรงเรียน สำนักงานเขต คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 1 คน 

 

 

 

 
   

3 วัน 3 คน  

 
   

15 วัน 5 คน 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ศึกษาระเบยีบจัดทำหนังสือ 

เร่ิมต้น 

 กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์

 

แจ้งแนวทางปฏิบัติ 

จัดทำคำสั่งประเมิน/ประชุม 
คณะกรรมการระดับโรงเรยีน 

พิจารณาการ
เลื่อนขั้น 

 

เห็นชอบ 
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          4.5 กระบวนงานพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

โรงเรียน สำนักงานเขต คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 คน 

 

 

 

 

 

  

15 วัน 3 คน 

 

 
 

 

 

4 วัน 4 คน 

 

   

 

 

 

  

- แต่งตั้งคณะกรรมการ     
  ระดับสำนักงานเขต 
- ประชุมคณะกรรมการ 
  ระดับสำนักงานเขต 
 

ส่งผลการพิจารณาและ   
แบบรายงาน                  

ให้สำนักการศึกษา 

เห็นชอบ 

ส่งผลการพิจารณา
ให้สำนักงานเขต 

พิจารณา   
การเลื่อนข้ัน 
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     4.5 กระบวนงานพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

กลุ่มงานการจ้าง 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สนศ. 

ผู้บริหาร สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

8 วัน 4 คน 

 

 
 

 
 

10 วัน 4 คน 

 

 

 

 
 

 

7 วัน 4 คน 

 

  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

คณะกรรมการระดับ กทม.
พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างฯ 

 

 

จัดทำระเบียบวาระ 

 

แจ้งการอนุมัติ      
โควตาลูกจ้าง 

เห็นชอบ 

สิน้สดุ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 5. กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
      ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ 
บริษัท 

ดำเนินการรับสมัคร 

15 วัน 3 คน 
    

15 วัน 18 คน 
    

5 วัน 5 คน 
    

54-69 วัน 
ขึ้นอยู่กับวงเงิน
งบประมาณ 

3 คน 
    

9 วัน 15 คน 

 
 

 

 
 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับสมัครสอบ 

จัดทำข้อสอบ 

ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ 

ขั้นตอน           
การดำเนินการพัสดุ 
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5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
      ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ 
บริษัท 

ดำเนินการรับสมัคร 

13 วัน 18 คน 

 
 
 
 
 

   

5 วัน 5 คน 
    

7 วัน 18 คน 
 
 
 

   

7 วัน 18 คน 
 
 
 

   

3  วัน 5  คน 

    

 
 

ประกาศผลสอบขอ้เขียน 

รับรายงานตัวและ 
รับเอกสารการสมัครสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ 

สอบสัมภาษณ์ 
และรวมคะแนนทกุภาค 

ประกาศผลสอบแข่งขัน 

สิ้นสุด 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 177 
 

 
          5.2 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

      5.2.1 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
               ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาท้องถิ่น (กรณีพิเศษ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ 
บริษัท 

ดำเนินการรับสมัคร 

15 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 

  

15 วัน 8 คน 
    

13 วัน 5 คน 

    

5 วัน 5 คน 

   
 
 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับสมัครสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ
สัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ 

ประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือก 

สิ้นสุด 
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                5.2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร                
                         ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามโครงการความร่วมมือการผลิตครูกรณีพิเศษเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

15 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 

  

15 วัน 8 คน 
    

15 วัน 8 คน 
    

15 วัน 8 คน 
    

 
 

15 วัน 
 
 

8 คน 

  
 
 
 

  

เริ่มต้น 

สถาบันการศกึษารับสมัคร
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

สถาบันการศึกษาส่งใบสมัคร
ให้สำนักการศึกษา 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ประกาศรับสมัคร
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

รับสมัครสอบคัดเลือก 
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                          5.2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                                   ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามโครงการความร่วมมือการผลิตครูกรณีพิเศษเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

7 วนั 

 
 
 

8 คน 
 

 

    

2 วัน 8 คน 
    

5 วัน 

 
 
 

8 คน 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ประกาศรายชื่อ           
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

ดำเนินการจัดสอบ
สัมภาษณ ์

ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ ์

สิ้นสุด 
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                5.2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร                      
                        ตามโครงการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพี่เลี้ยงเด็ก ส 1 - 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                        ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ 
บริษัท 

ดำเนินการรับสมัคร 

15 วัน 8 คน 

  
 
 
 
 

  

7 วัน 8 คน 
  

 
 

  

15 วัน 8 คน 

    
 

2 วัน 25 คน 
    

1 วัน 20 คน 

  
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับสมัครสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก 

สอบข้อเขียน 

ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 

 

จัดทำข้อสอบ 
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                5.2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร                      
                         ตามโครงการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพี่เลี้ยงเด็ก ส 1 - 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
                         ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ 
บริษัท 

ดำเนินการรับสมัคร 

1 วัน 20 คน 

    
 
 
 

15 วัน 8 คน 

   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 
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            5.3 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

        5.3.1 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

15 วัน 3 คน 

  
 
 
 

  

15 วัน 8 คน 
  

 
  

5 วัน 8 คน 
    

15 วัน 8 คน 

  
 
 
 

  

13 วัน 8 คน 

  
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับสมัครสอบ 

ส่งเอกสาร วิสัยทัศน์และ     
แนวทางการพัฒนา,ผลงาน      
ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบคัดเลือก 

ประกาศรับสมคัรสอบคัดเลือก 

 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 
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                5.3.1 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

8 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 

สิ้นสุด 
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                5.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                         (รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

15 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 

  

15 วัน 8 คน 
  

 
 

  

15 วัน 8 คน 
    

14 วัน 38 คน 
    

20 วัน 60 คน 

  
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับสมัครสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบคัดเลือก 

ประกาศรับสมคัรสอบคัดเลือก 

ดำเนินการจัดสอบ 

จัดทำข้อสอบ 
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                5.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา                           
                         (รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสรรหาบุคคล 

กรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการออกข้อสอบ สถาบันการศึกษา 

5 วัน 8 คน 

  
 
 
 

  

15 วัน 25 คน 

   
 
 
 

 

5 วัน 8 คน 

    
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

สิ้นสุด 

สอบสัมภาษณ์และ
รวมคะแนนทุกภาค 

ประกาศผลการคัดเลือก 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 6. กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ 
กระบวนงานการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ 

ขั้นตอนที่ 1 รับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
               ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
กลุ่มงานประเมินบุคคลฯ 

สำนักการศึกษา 
 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 / 16 วัน 
 
 

 
 

4 คน 

  
 
 
 

   

 
 

15 - 20 วัน 
 

 
 

4 คน 

     

 
 

2 วัน 
 

 

  
 

4 คน 

 
 
 
 
 

 

    

ยื่นแบบคำร้องฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นขอมีหรือเลื่อน

วิทยฐานะ 

แก้ไขแบบคำร้องขอ                
ให้ถูกต้อง 

สรุปจำนวนข้อมลู   
การขอมีและเลื่อน  

วิทยฐานะ 

ตรวจสอบแบบคำร้อง
ขอรับการประเมิน  

เริ่มต้น

,9ho 
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ขั้นตอนที่ 1 รับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
               ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานประเมินบุคคลฯ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

หน่วยงานอ่ืน           
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
3 – 5 วัน 

 
 

 
4 คน 

     

 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

 
 
 

4 คน 

     

 
 
 
 
 
 
 

ส่งคืนแบบคำร้องขอ 

ส่งคืนแบบคำร้อง, แจ้งผล
การตรวจสอบคุณสมบัติ
เพื่อให้ดำเนินการประเมิน
และแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง

และแจ้งกรรมการประเมินฯ  

หากมีการแก้ไขคำร้อง 
ให้แก้ไขแล้วดำเนินการ

ประเมิน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 188 
 

ขั้นตอนที่ 2 ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) และด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
                                   (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานประเมินบุคคลฯ 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 
 

 

 

4 คน 

     

 

15 วัน 
 

 

 

4 คน 

     

 

 

10 วัน 

 

 

4 คน 

     

       

 
 

3 – 5 วัน 
 

 
 

4  คน 

     

รับแบบประเมินภายใน
เวลาท่ีกำหนด 

ตรวจสอบผลการประเมิน 
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลและ

เอกสารให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เสนอขออนุมัติ 
ผลการประเมิน 

แจ้งมติ  
อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษา 

ด้านท่ี 1 , 2  

รับทราบผลการประเมิน/
และจัดทำผลการปฏิบัติงาน 

(ด้านท่ี 3)  

 แจ้งมติ อ.ก.ก.วิสามัญ
การศึกษา ด้านท่ี 1, 2, 3

ชำนาญการ 

แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ
ชำนาญการ 

จัดทำการเบิกจ่าย      
ค่าเบี้ยประชุม 

กองคลัง สนศ. 
ตรวจสอบฎีกา
ค่าเบี้ยประชุม 

ส่งผลการประเมิน   
พร้อมเอกสารต่าง ๆ 

 

พิจารณา
อนุมัติผลการ

ประเมิน 

อนมุตั ิ

 

ยื่นแบบคำร้องฯ 

 
ไม่อนมุตั ิ
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ขั้นตอนที่ 3 รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) เพื่อส่งสำนักงาน ก.ก.  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
ผู้อำนวยการ           

สำนักการศึกษา  
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานประเมินบุคคล 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

 

15 /16 
วัน 

 

 
 

12 คน 

     
 

 
 

3 - 5 วัน 
 

 

 
 

4 คน 

     

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

4 คน 

     

    
 

1 วัน 
 

 

 
 

1 คน 

     

รับผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3) ของ
ข้าราชการครูฯ 

ส่งผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3)  

เสนอ ผอ.สนศ. ลงนาม
หนังสือส่งผลการ

ปฏิบัติงาน (ด้านท่ี 3)     
ถึง สกก. 

ผอ.สนศ. ลงนามหนังสือ 

แจ้งให้ข้าราชการครูฯ           
ส่งผลการปฏิบัติงานฯ  

ตามลำดับบัญชี 

ส่งผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3) จำนวน 4 ชุด 

เสนอ ผอ.เขต      
ลงนามหนังสือ  

ส่งผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3) ถึง สนศ. 

รับหนังสือนำส่งพร้อม
เอกสารฯ    

 

ส่งหนังสือนำส่งเล่ม
ประเมินฯ ด้าน 1, 2      

วก. 9 เอกสารหมายเลข 1 
และหมายเลข 2 
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ขั้นตอนที่ 4  ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและมติผู้ทรงคุณวุฒิ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. ผอ. สนศ. 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานประเมินบุคคลฯ 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

 
 

2 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

     

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 

     
 
 
 
 
 
 

 

รับ มติ อ.ก.ก.วิสามัญ, 
มติผู้ทรงคุณวุฒิ  แจ้งมติ อ.ก.ก.วิสามัญ

การศึกษา, มติผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

แจ้งผลการประเมินถึง
สำนักงานเขตหรือ    
หน่วยศึกษานิเทศก์  
ลงเว็บไซต์ สกจ. 

 

เสนอ ผอ.สนศ. ลงนาม
หนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.

วิสามัญการศึกษา,       
มติผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 
ผอ.สนศ. ลงนามหนังสือ 

 

แจ้งมติ อ.ก.ก.
วิสามัญการศึกษา, 
มติผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

รับทราบมติ อ.ก.ก.
วิสามัญการศึกษา

(ผ่าน,ไม่ผ่าน),  
มติผู้ทรงคุณวุฒิ

(ปรับปรุง) 
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ขั้นตอนที่ 4  ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและมติผู้ทรงคุณวุฒิ (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. ผอ. สนศ. 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
กลุ่มงานประเมินบุคคล 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา 

หน่วยศึกษานิเทศก์/ 
โรงเรียน 

 
 

1 วัน 

 

 
 

1 คน 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
3 วัน 

 
1 คน  

  
 
 

   

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

 

รับผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3)  

กรณีปรับปรุง 
ส่งผลงานปรับปรุง

(สำหรับมติผู้ทรงคุณวุฒิ 
(ปรับปรุงผลงาน)) 

ผอ.สนศ.ลงนาม
หนังสือ 

เสนอ ผอ.สนศ. ลงนาม
หนังสือส่งผลการ

ปฏิบัติงาน (ด้านท่ี 3)  
 

 
 

รับผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านท่ี 3)  

กรณีปรับปรุง 

 

ส่งผลการปฏิบตัิงาน 
(ด้านท่ี 3)  

กรณีปรับปรุง 

 

สิ้นสุด
,9ho 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

       7. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 
7.1 กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

สำนักการคลัง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กลุ่มงานบรรจุฯ 

ฝ่าย
บริหารฯ 

กลุ่มงาน
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน
อัตราฯ 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 
 

๓๐ นาที/
ราย 

 
 
 

๑ คน 
 
 

 

 
 
 

      
 
 
 
 
 

 

 

๑๐ นาที/
ราย 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 
 

      

 
 

๒๐ นาที/
ราย 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

       

ส่งหลักฐานครูฯ 
บรรจุใหม ่

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

จัดเข้าแฟ้มประวัติ
รายบุคคล 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดส่ง ก.พ.๗  
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
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          7.1 กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

สำนักการคลัง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

กลุ่มงาน 
บรรจุฯ 

ฝ่าย
บริหารฯ 

กลุ่มงาน
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน
อัตราฯ 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 
๑๐ นาที/

ราย 

 
๑ คน 

 
 
 
 

       

 
 

๒๐ นาที/
ราย 

 
 

๑ คน 
 

 

 

ระบบการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูฯ 
๑. ออกเลขแฟ้ม 
๒. ติดแถบสีประจำสำนักงานเขต 
๓. ระบุข้อมูลส่วนบุคคลหน้าแฟ้ม 
๔. บันทึกข้อมูลฯ 

 

       

 
๓๐ นาที/

ราย 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
๒๐ นาที/

ราย 

 
๑ คน 

 
 

 
 

       

จัดเข้าแฟ้มประวัติ
รายบุคคล 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS2 
 

ฐานข้อมูลข้าราชการครูฯ 

กรณีเปลี่ยนแปลง  
แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูล 
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          7.1 กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

สำนักการคลัง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กลุ่มงานบรรจุฯ 

ฝ่าย
บริหารฯ 

กลุ่มงาน
ประเมินฯ 

กลุ่มงาน
อัตราฯ 

กลุ่มงาน
วินัยฯ 

 

 
 

๕ นาที/ราย 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้มเข้าระบบ 
ตู้เอกสาร 

สิ้นสุด 
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7.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงาน ก.ก. 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กลุ่มงานบรรจุฯ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลังฯ 

 

 
๕ นาที/ 
๑ ราย 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

    

 

๒๐ นาที 
 

1 คน  
 

 
    

 
 
 

๑ - 3 วัน 

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

ส่งหนังสือข้าราชการครู       
ขอเพิ่มวุฒิฯ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สมบูรณ์ 

ไม่สมบูรณ์ 

จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติเพิ่มวฒุิฯ 

ผอ.สนศ.  
ลงนาม 

สำเนาอนุมัติ
เพิ่มวุฒิฯ 

สำเนาอนุมัติ
เพิ่มวุฒิฯ สำเนาอนุมัติเพิ่มวุฒิ

และหลักฐานเพิ่มวุฒิฯ 

สำเนาอนุมัติ
เพิ่มวุฒิฯ 

เริ่มต้น 
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          7.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) ((ต่อ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงาน ก.ก. 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กลุ่มงานบรรจุฯ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลังฯ 

 
 

๑๐ นาที 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

    

 
 

 
15 นาที 

 
 

 
1 คน 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัตฯิ (ก.พ.๗) 
พร้อมแนบหลักฐานการเพิ่มวุฒิฯ 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS๒ 

 

สิ้นสุด 
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          7.3 กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงาน ก.ก. 
สำนักการคลัง  
กองตรวจจ่าย กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

กลุ่มงาน
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลังฯ 

 
 
 

 
๑๐ นาที/  

๑ ราย 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 
 
 

๑๕ นาที 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

   

 

ส่งหนังสือข้าราชการครูฯ                    
ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้า         

ช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สมบูรณ์/ครบถ้วน 

ไม่สมบูรณ์/ไม่ครบถ้วน 

จัดทำหนังสือเสนอขอแก้ไข          
เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว              

ช่ือสกุลในทะเบียนประวัตฯิ 

เริ่มต้น 
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                  7.3 กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ)(ต่องต( 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
สำนักการศึกษา  สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักงาน ก.ก. 
สำนักการคลัง  
กองตรวจจ่าย กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

กลุ่มงาน
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลังฯ 

 
 
 
 

๑ - ๓ วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 

 
๑๕ นาที 

 

 
๑ คน 

      

 
 

๒๐ นาที 

 
 

1 คน 
 

 
 

     

บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัตฯิ (ก.พ.๗)   
พร้อมแนบหลักฐานการแก้ไข เปลีย่นแปลง         

คำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล 

บันทึกข้อมูลลงใน            
ระบบ MIS๒ 

 

ผอ.สนศ.  
ลงนาม 

 

สำเนาแจ้ง 

 

สำเนาแจ้ง 

 

 

สำเนาแจ้ง 

 

สำเนาแจ้ง   
พร้อมหลกัฐานฯ 

สิ้นสุด 
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                    7.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
อ.ก.ก.สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 
ป.กทม. ผว.กทม. สนศ. สกก. สนค. 

 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 

3 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

        

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       

 
 

จัดทำข้อมูลรายช่ือ
ข้าราชการครฯู       
ที่จะเกษียณอายุ 

ล่วงหน้า 1 ป ีและ
จัดทำบันทกึเวียนแจ้ง

ทุกหน่วยงาน 

แจ้งข้าราชการครูฯ 
ตรวจสอบความถกูต้อง

ของขอ้มูล 

จัดทำทะเบียน
เกษียณอายรุาชการ 

1 ป ี

เริ่มต้น 
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                    7.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
อ.ก.ก.สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 
ป.กทม. ผว.กทม. สนศ. สกก. สนค. 

 
 
 
 

10 วัน 
 

 

 
 
 
 

3 คน 

   
 
 
 
 
 
 

     ไมเ่ห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

     

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 
 

 

         

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

       

 

จัดทำประกาศ
เกษียณอายรุาชการ 

ข้าราชการครฯู 
พิจารณา
ประกาศ

เกษียณอายุ-
ราชการ 

พิจารณา
ประกาศ

เกษียณอายุ-
ราชการ 

อนุมัติประกาศ
เกษียณอายุ-

ราชการ 

ประกาศเกษียณ    
อายุราชการ  

ข้าราชการครูฯ 

เวียนแจ้งโรงเรียน 
เพื่อแจ้ง  

ข้าราชการครฯู 

ที่มีรายช่ือทราบ 

เวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายรุาชการ 

ข้าราชการครฯู 

บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ MIS2  

ระบบงานบุคลากร 
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          7.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
อ.ก.ก.สามัญ 
ข้าราชการครูฯ ป.กทม. ผว.กทม. สนศ. สกก. สนค. 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 

 

     

 
 
 

5 วัน 

 
 

 
3 คน 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

      

 

จัดทำและพิมพ์     
ใบประกาศเกียรติคุณ
ประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 1 

ลงนามใน       
ใบประกาศ 
เกียรติคุณ

ประเภทที่ 4   
ชั้นที่ 1         

(ครู คศ.1 - คศ.3) 

ลงนามใน      
ใบประกาศ
เกียรติคุณ

ประเภทที่ 4  
ชั้นที่ 1        

(ครู คศ.4     
ขึ้นไป) 

มอบใบประกาศ                     
ให้กับข้าราชการครฯู                    

ที่จะเกษียณอายุ-
ราชการ 

 

สิ้นสุด 
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          7.5 กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สนป. 

อ.ก.ก.สามัญ 
ข้าราชการครูฯ 

สำนักงาน ก.ก. 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ส่งแบบคำขอแก้ไข        
วัน เดือน ปีเกิด        

พร้อมหลักฐานที่เกีย่วข้อง 

รวบรวมข้อมลูและ        
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประชุมคณะทำงาน
การแก้ไข         

วัน เดือน ปีเกิด   
ในทะเบียนประวัติ      

ข้าราชการครูฯ 

เริ่มต้น 
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          7.5 กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
อ.ก.ก.สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 
สำนักงาน ก.ก. 

 
 
 

3 วัน 

 
 

 
3 คน 

 
 

 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 
 

 

 
 

   

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

  
 
 

 

จัดทำหนังสือการขอแกไ้ข
วัน เดือน ปีเกิด ท่ีไดร้ับ

ความเห็นชอบจาก คกก.ฯ 

พิจารณาการแก้ไข  
วัน เดือน ปีเกิด     
ในทะเบียนประวัติ 

ดำเนินการแกไ้ขวัน เดือน ปีเกดิ   
ในทะเบียนประวตัิข้าราชการครู

ฯ 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน          
ที่เกี่ยวข้องเพือ่แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด               

ในทะเบียนประวตัิฯ 

ดำเนินการขอแกไ้ข     
วัน เดือน ปีเกิด          
ในทะเบียนประวตัิ
ข้าราชการครฯู 
 

ดำเนินการแกไ้ขวัน เดือน ปีเกดิ 
ในทะเบียนประวตัิฯ 

บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
ระบบงานบุคลากร 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 204 
 

 

          7.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
ป.กทม. 

 
 
- 

 
 
- 
 

 

 
 
 

  
 

 

 
 

 
10 วัน 

 

 
 

3 คน 

    

 
 

2 วัน 

 
 

3 คน 

  
 
 

  

สำรวจข้อมลูข้าราชการครฯู   
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

จัดทำบันทึกเวียนทุกหน่วยงานใหส้ำรวจ
ข้าราชการครฯู ที่มีคุณสมบตัิครบถ้วน 

ตรวจคุณสมบัติและ
ตรวจสอบประวัติ   
การได้รับประกาศ

เกียรติคุณประเภทที่ 4 
ชั้นที่ 2 

จัดทำรายชื่อข้าราชการครฯู ผู้สมควรไดร้ับ
ประกาศเกยีรตคิุณประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

เริ่มต้น 
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          7.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

สนป. 
ป.กทม. 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 

 
 

5 วัน 

 
 

3 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

3 วัน 

 

 
6 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

จัดทำและพมิพ์ใบประกาศเกียรตคิุณ
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

ลงนามใน             
ใบประกาศเกยีรติคุณ 
ประเภทที่ 4 ชั้นที ่2 

จัดส่งใบประกาศและรายชื่อ       
ข้าราชการครฯู ผูส้มควรไดร้ับ     

ประกาศเกยีรตคิุณ                           
ประเภทที่ 4  ช้ันท่ี 2 

 

รับทราบและดำเนินการ   
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการบันทึกประกาศเกียรติคุณ
ประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 ในทะเบียนประวัติฯ 

 

สิ้นสุด 
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7.7 กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่สำนัก

การศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที ่สนป. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

60 วัน 

 

- 

    

 

10 วัน 

 

3 คน 

    

 

30 วัน 

 

3 คน 

    

 

 

5 วัน 

 

 

3 คน 

    

จัดทำข้อมูลรายชื่อขา้ราชการครูฯ       
ที่มีคุณสมบัติเพื่อขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ         
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

จัดทำบันทึกเวยีนทุกหน่วยงานทำ
บัญชีรายชื่อขา้ราชการครูที่มีคุณสมบัติ      

ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ     
เหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป ี

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

 
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์          

และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

นำเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติฯ สนศ. 

นำเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ

คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติฯ กทม. 

นำเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติฯ สลค. 

เร่ิมต้น 
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7.7 กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่    

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่        

สนป. 
สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 

5 วัน 

 

3 คน 

    

 

30 วัน 

 

3 คน 

    

 

 

20 วัน 

 

 

3 คน 

    

เวียนแจ้งประกาศ-            
ราชกิจจานุเบกษา 

3.7.1 

เวียนแจ้งประกาศ-               
ราชกิจจานุเบกษา 

เวียนแจ้งประกาศ-                
ราชกิจจานุเบกษา 

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

ส่งประกาศนยีบัตรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา    
ให้ข้าราชการครฯู 

ส่งประกาศนยีบัตรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

ส่งประกาศนยีบัตรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

ประกาศนียบตัรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

จัดเก็บเหรียญตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ      

เหรียญจักรพรรดิมาลา              
เพื่อบริหารจัดการ 

ส่งเหรียญตรา
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

ส่งเหรียญตรา
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

เหรียญตรา
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดมิาลา 

สิ้นสุด 

 

 

บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS 2 
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ประกาศแก้คำผิด            
ในราชกิจจานุเบกษา 

เวียนแจ้งประกาศแก้คำผดิ    
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

เวียนแจ้งประกาศแก้คำผดิ     
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

เวียนแจ้งประกาศแก้คำผดิ     
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

7.7 กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 
      กระบวนงานย่อยการขอแก้ไขคำนำหน้าชื่อ ช่ือตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่     

สำนักการศึกษา 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่     

สนป. 
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

5 วัน 1 คน 

 

 

 

 

  

10 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

  

5 วัน 1 คน 
 

 
  

 

 

5 วัน 

 

1 คน 

 

    

ส่งคำขอแก้ไขประกาศ-   
ราชกิจจานุเบกษา 

เริ่มตน้ 

 
รวบรวมข้อมูล 
และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

สิ้นสุด 

 

จัดทำบัญชีสรุปผู้ขอแกไ้ข   
คำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และ 

ช่ือสกุล แบบแก้คำผดิ 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตร ี

จัดทำหนังสือขอแก้ไขคำนำหน้า
ชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล 

จัดทำหนังสือขอแก้ไขคำนำหน้า
ชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล 

จัดทำหนังสือขอแก้ไขคำนำหน้า
ชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล 
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         7.8 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูฯ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

โรงเรียน สำนักงานเขต คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 คน 

 

 

 

 
   

5 วัน 3 คน  
 

   

15 วัน 5 คน    

  

 

 

 

 
 

ศึกษาระเบยีบจัดทำหนังสือ 

เริ่มต้น 

 กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์

 

แจ้งแนวทางปฏิบัติ 

จัดทำคำสั่งประเมิน/ประชุม 
คณะกรรมการระดับโรงเรยีน 

พิจารณา      
การเลื่อน
เงินเดือน 

 

เห็นชอบ 
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                           7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

โรงเรียน สำนักงานเขต คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 คน 

 

 

 

 

 

  

15 วัน 3 คน 

 

  

 

 

7 วัน 5 คน 

 

   

 

 

 

  

ส่งผลการพิจารณา
ให้สำนักงานเขต 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ     
- ประชุมคณะกรรมการ 

 

ส่งผลการพิจารณาและ  
แบบรายงานให้           
สำนักการศึกษา 

พิจารณา      
การเลื่อน
เงินเดือน 

 

เห็นชอบ 
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  7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 6 คน 

 

 
 

 
 

10 วัน 6 คน 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 6 คน 

 

 

 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

คณะกรรมการ         
ระดับ กทม. พิจารณา   

การเลื่อนเงินเดือน 

 

 

จัดทำระเบียบวาระ 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

สิ้นสุด 

- จัดทำและเวียนแจ้ง 
  รายงานการประชุม        
  คกก. ระดับ กทม.ฯ 
- เสนอ อ.ก.ก. ให้ความ-  
  เห็นชอบ (ข้าราชการครูฯ) 

เห็นชอบ 

อ.ก.ก.สามัญ      
ข้าราชการครู

ฯ 

 เห็นชอบ 
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  7.8.2 การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ /  

สำนักงานเขต 
ผู้อำนวยการเขต รอง ป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. 

10 วัน 3 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 

4 วัน 2 คน 

 

 

 
 

 

 

10 วัน 6 คน  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

ลงนาม   
ในคำสั่งฯ 

 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

 

เสนอคำสั่ง           
- สายงานบริหาร  
   คศ.3 ข้ึนไป 

- สายงานการสอน  
   คศ. 3/4 

เห็นชอบ 

สนข. จัดทำคำสั่ง 
(ครูผู้ช่วย - คศ.3) 

 

ลงนาม  
ในคำสั่งฯ 

 

ลงนาม       
ในคำสั่งฯ   
(คศ.4) 

 

เห็นชอบ 

- แจ้งโควตาให้ สนข. และ สพส. 
  ดำเนินการต่อไป 
- แจ้งผลการพิจารณาของ อ.ก.ก.ฯ    
  ให้ สนข. และ สพส. ทราบ 
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                           7.8.2 การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่  ผู้อำนวยการเขต สำนักงาน ก.ก. สำนักงบประมาณ กองตรวจจ่าย 

5 วัน 3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 
 

สำเนา 

 

สำเนา 

 

สำเนา 

 

สำเนา 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

เสนอรายงาน อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูฯ 

สิ้นสุด 
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ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำสั่งฯ 
- เลื่อนวิทยฐานะฯ  
  (คศ.3 - 4) 
- ให้มีวิทยฐานะฯ  
  (คศ.2) 
 

 

          7.9 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กลุ่มงานบรรจุฯ 
รอง ป.กทม./

ป.กทม. 

รอง ผว.
กทม./ผว.

กทม. 
สำนักงานเขต 

สำนักงาน 
ก.ก. 

สำนัก
งบประมาณ 

สำนักงาน 
ก.ก. 

7 วัน 

 

 

6 คน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

14 วัน 6 คน 

 

 

 

 

   

   

20 วัน 6 คน 

 

  
 

 

 

 

 

   

 

ไม่เห็นชอบ 

ลงนามในคำสั่ง
และแบบฟอร์มฯ 
 

จัดทำหนังสือ คำสั่งฯ และ
แบบฟอร์มทะเบียนตำแหน่ง  
และบัญชีถือจ่ายเงินเดือน    

และเงินวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 
วิทยฐานะระดับ ชช. คศ. 4 

ลงนาม      
ในแบบฟอรม์
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือและแบบฟอร์ม
ทะเบียนตำแหน่งและบัญชี

ถือจ่ายเงินเดือน และ      
เงินวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 
วิทยฐานะระดบั ชก.คศ.2 

และ ชก.พ. คศ.3 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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          7.9 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติฯ 

กลุ่มงานบรรจุฯ 
รอง ป.กทม./

ป.กทม. 
รอง ผว.กทม./

ผว.กทม. สำนักงานเขต 
 

กองตรวจจ่าย 

 

สำนัก
งบประมาณ 

สำนักงาน 
ก.ก. 

3 วัน 6 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

3 วัน 

 

 

6 คน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

   

 

 

 
           

สิ้นสุด 

สำเนา 

สำเนา 

 

เวียนแจ้งทะเบยีนตำแหน่ง   
และวิทยฐานะฯ                 

(จ.เพ่ิมเติม) ระดับ ชก. คศ. 2 
สำเนา 

สำเนา 

 

เวียนแจ้ง 
- ทะเบียนตำแหน่งและ 
  วิทยฐานะฯ (จ.เพิ่มเติม) 
  ระดับ ชก.พ. คศ.3 และ  
  ชช. คศ. 4 

สำเนา สำเนา 
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          7.10 กระบวนงานการลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา สำนักงานเขต 

สำนักงานการเจ้าหน้าที ่สำนักการศึกษา สหกรณ์   
ออมทรัพย์ครู 

กทม. 
สกจ.สนป. 

สถาบัน
พัฒนา

ข้าราชการ 
กทม. 

สำนักงาน 
ก.ก. 

กองตรวจจ่าย 
สำนักการคลัง 

กลุ่มงานทะเบียนฯ กลุ่มงานวินัยฯ กลุ่มงาน
บรรจุฯ 

กลุ่มงาน
อัตราฯ 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 ไม่ถูกต้อง            ถูกต้อง 

        

5 วัน  

 

   
   

 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 

 

 
  

  
 

 

 
 
 

 

1 วัน  
         

 

บันทึกลง กพ.7             
และระบบ MIS 2 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือข้าราชการครูฯ 
ขอลาออกจากราชการ 

จัดทำคำสั่งเสนอ ผอ.สนศ.           
ลงนาม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบพฤติการณ์  
ทางวินัยและภาระผูกพัน 

 

สำเนาแจ้ง 
 

สำเนาแจ้ง 
 

พฤติการณ์     
ทางวินัย 

หน้ีสิน, 
ภาระผูกพัน ภาระผูกพัน

การศึกษาต่อ 

สิ้นสุด 

หน้ีสิน, 
ภาระผูกพัน 

สำเนาแจ้ง 
 

สำเนาแจ้ง 
 

สำเนาแจ้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

8. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
          8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/     
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/    
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

1 - 5 วัน 

 

 

1 - 2  คน 

 

  

 

 

    

 

1 - 5  วัน 

 

1 - 3  คน 

 
 
 
 
 
 

    

เริ่มต้น 

พิจารณาเรื่อง
รายงาน/ร้องเรียน 

รายงาน/ร้องเรียน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน 
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 -         
           8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                 ผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)– 
 

ระยะเวลา   
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/   
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

3 - 5 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

 
 
 
 

 

 

1 - 3 วัน 

 

1  คน 
 

 

    

  

 

3 - 5  คน 

   

 

 

 

 

  

 

การสืบสวน 
 

หนังสือ ที่ กท 0306/1129 
ลว. 13 ต.ค. 54 

ลว. 

 

 

พิจารณา
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
สืบสวน 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ คำสั่งตั้งกรรมการ 
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- 
           8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)– 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/ประชาชน/   

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

5 - 7  วัน 

 

 

1 - 3  คน 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

45  วัน 

 

 

1 - 3  คน 

   

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบ
สำนวน  

การสืบสวน 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ 

ป.กทม. /ผว.กทม. 

ระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารเพิ่มเตมิ 
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-  

          8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)– 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/   
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

 

 

5 - 10 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้ายแรง 

 

 
                      ไม่ร้ายแรง  

 

 
 
                      

- ยุติเรื่อง 
- ยุติการดำเนินการทางวินัย 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

พิจารณา
สั่งการ 
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          8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/  
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)9 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/     
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

1 - 3 วัน 

 

1 คน 

 

  

  

    

 
ไม่เกิน          

120 วัน 

 

 

3 - 5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
3 - 5 วัน 

 

 
1 - 3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  

 

 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนฯ พ.ศ. 2550 

ดำเนินการสอบสวน 

ตรวจ
สำนวน       
การ

สอบสวน ระเบียบ ก.ม. 
ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งคำสั่ง             
ผู้ถูกกล่าวหา  คำสั่งตั้งกรรมการ 
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6-          
          8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - 20 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/ประชาชน/

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

45 วัน 

 

1 - 3 คน 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

5 - 10 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

 

  

 

   

 

 

                               ไม่ร้ายแรง 

 

ร้ายแรง                          
 

 

 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ 

ป.กทม./ผว.กทม. 

ลงโทษ 

คำสั่ง
ลงโทษ 

ตั้งกรรมการ
สอบสวนฯ 

 

เอกสารเพิ่มเตมิ 

ยุติเรื่อง/ยุติการ
ดำเนินการทางวินัย 

พิจารณา
สั่งการ 
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-  
          8.1 กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - -21 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/     
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

1 - 7  วัน 

 

1  คน 

 

   

    

 

1 - 5 วัน 

 

1 - 2  คน 

 

 

 

    

1. 1 - 2 วัน 

 

 2. 30 วัน  

 

      1 - 2  คน 

     

 

1 วัน 

 

1 - 2 คน 

 

 

 

    

แจ้งผลการพิจารณา
พิจารณา 

รายงาน ก.ก. 

เก็บสำนวน 

หนังสือแจง้ผล 

หนังสือแจ้งมติ 
ก.ก. 

รายงาน        
การดำเนินการ 

ทางวินัย 

สิ้นสุด 

 

1. แจ้งมติ   
     รับทราบ 

2. แจ้งมติ
เปลี่ยนแปลง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 224 
 

 
          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/    
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

1 - 5 วัน 

 

 

1 - 2  คน 

 

  

 

 

 

 

    

 

 

1 - 5  วัน 

 

 

1 - 3  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่มต้น 

พิจารณาเรื่อง
รายงาน/
ร้องเรียน 

รายงาน/ร้องเรียน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน 
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          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) – 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/    
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 
3 - 5 วัน 

 
1 คน 

 

 

   

 

 
 
 
 

 

 

1 - 3 วัน 

 

1 คน 
     

 

 

 

 

3 - 5 คน 

   

 

 

 

 

  
การสืบสวน 

หนังสือ ที่ กท 
0306/1129 

พิจารณา
แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

 

 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ คำสั่งตั้งกรรมการ 
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          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) –  
23 - 24 -  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/ประชาชน/   

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

5 - 7 วัน 

 

 

1 - 3 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

45 วัน 

 

 

1 - 3 คน 

   

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบ
สำนวน       

การสืบสวน 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ     
ป.กทม. ผว.

กทม. 

เอกสารเพิ่มเตมิ 

 

ระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 
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                    8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                          ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนนิการ) (ต่อ) - 23  - 25 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/    
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

 

 

 

5 - 10 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ร้ายแรง 

 

 
                      ร้ายแรง  

 

 

- ยุติเรื่อง 
- ยุติการดำเนินการทางวินัย 

 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน

วินัยอย่างร้ายแรง 

 

 

พิจารณา
สั่งการ 
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          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - 23 - 26 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/     
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

1 - 3 วัน 

 

1 คน 

 

  

  

    

 

 

ไม่เกิน       
240 วัน 

 

 

3 - 5 คน 

 

 

  

 

 

 

  

 
3 - 5 วัน 

 
1 - 3  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งคำสั่ง
คณะกรรมการฯ  คำสั่งตั้งกรรมการ 

 

 

กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การสอบสวนฯ  
พ.ศ. 2550 

ดำเนินการสอบสวน 

ตรวจสำนวน
การสอบสวน 

ระเบียบ ก.ม. 
ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งคำสั่ง          
ผู้ถูกกล่าวหา  
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          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - 23  - 27 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ สำนักงานเขต/ประชาชน/

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

 

45 วัน 

 

 

1 - 3 คน 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

5 - 10 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

   

 

 

 

 

 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ 

ป.กทม./ผว.กทม. 

เอกสารเพิ่มเตมิ 

 

ไม่ร้ายแรง 

พิจารณา
สั่งการ 

ลงโทษ ร้ายแรง 

 

ยุติเรื่อง/งดโทษ 
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          8.2 กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
                ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - 23  -28 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/

ประชาชน/     
หน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. ก.ก. 

 

5 - 10 วัน 

 

1 - 2 คน 

 

  

  

    

 

30 วัน 

 

1 - 2 คน 

 

 

    

 

1 - 2 วัน 

 

1 - 2 คน 

     

 

1 วัน 

 

1 - 2 คน 

 

 

 

  

 

  

 

พิจารณา 
รายงาน ก.ก. 

พิจารณา 

ดำเนินการตามมติ ก.ก. 

เก็บสำนวน 

รายงาน มติ ก.ก. 

หนังสือแจ้ง 
มติ ก.ก. 

สิ้นสุด 

 

แจ้งผล           
การดำเนินการ 
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          8.3 กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนนิการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
 สำนักงานเขต/ประชาชน/ 

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. 

 

 

1 วัน 

 

 

1 - 2 คน 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

5 - 7 วัน 

 

 

 

1 - 3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

พิจารณาเรื่อง          
จากสำนักงานเขต 

สำนวนการดำเนินการ 
ทางวินัยลูกจ้าง 

ตรวจสอบ
สำนวน 

- พ.ร.บ. กทม. 2554 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ  
  บริหารทรัพยากรบุคคลของ 
  ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการ 
  ทางวินัย 

เริ่มตน้ 
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          8.3 กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนนิการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต (ต่อ) - 30 - 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/ประชาชน/

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

1 - 3 คน 

 

 

 

  

 

 
 

   

 

 

3 - 5 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
         -  ยุติเรื่อง 
         -  ยุติการดำเนินการทางวนิัย 

 
                                 ตรวจสอบการลงโทษ 

 

 

พิจารณา
สั่งการ 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ 

ป.กทม./ผว.กทม. 
เอกสารเพิ่มเตมิ 

คำสั่งเพิ่มโทษ, ลดโทษ, 
ยกโทษ, งดโทษ 

 

 

- เห็นชอบ  -  เพิ่มโทษ   
- ลดโทษ   -  ยกโทษ 
- งดโทษ 
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          8.3 กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนนิการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต (ต่อ) – 
 31 - 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ 
สำนักงานเขต/ประชาชน/

หน่วยงานภายนอก 
คณะกรรมการสอบสวน ป.กทม. / ผว.กทม. 

 

 

1 - 2 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

1 วัน 

 

 

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 

 

แจ้งผล         
การพิจารณา 

หนังสือแจ้งผล 

เก็บสำนวน 

สิ้นสุด 
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          8.4 กระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนนิการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ ผว.กทม. ป.กทม. ก.ก. 

 
10  นาที 

 
1  คน 

 

  

 
 
 

   

 

 

 

30 นาท ี

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

รับสำนวน 
กรณีถึงที่สุด 

เริ่มต้น 

- สั่งยุติเรื่อง/ยุติการดำเนินการทางวินัย 
- เห็นชอบการลงโทษ                        
- เพิ่มโทษ/ลดโทษ 
- ข้อสังเกตอื่นๆ 

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมใน
ทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัย
ของสำนักงานการเจ้าหน้าที ่
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- 37 – 
                    8.4 กระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ ผว.กทม. ป.กทม. ก.ก. 

 

 

10 นาที 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

2 - 3 คน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

ลงเรื่องในสมดุ 
ทะเบียนคุมเก็บเรื่อง 

เก็บสำนวน 

สิ้นสุด 

ข้อมูลวินัย 
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          8.5 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี/กลุ่มงานวินัยฯ ป.กทม. / ผว.กทม. สำนักงานเขต 
หน่วยงานภายนอก เช่น

ป.ป.ช. / ป.ป.ท. / สตง. ฯลฯ 
ประชาชน 

 

10  นาที 

 

1 คน 

 

  

 
 

    

 

10 นาท ี
 

1 คน 
     

 
10 นาท ี

 
1 คน 

    

 

 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

     

 
30 นาท ี

 
1 คน 

 

 

 

 

    

รับเรื่อง 

- เรื่องร้องเรียน/อุทธรณ/์ร้องทุกข ์
- การดำเนินการทางวินัยจากหน่วยงานต้นสังกัด                       
- หน่วยงานภายนอก 

ลงรับเรื่อง 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูลในทะเบียน
พฤติการณ์ทางวินัยของ   
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี 

สิ้นสุด 
ข้อมูลผู้กระทำผดิวินัย 

บันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคมุ
ของเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 
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8.6 กระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนกังานการเจ้าหน้าที/่ 
กลุ่มงานวินัยฯ 

กลุ่มงานบรรจุและ
แต่งตั้ง 

กลุ่มงานประเมิน 
บุคคลฯ 

กลุ่มงานทะเบียน 
ประวัตฯิ 

กลุ่มงานการจา้ง 
สำนักงานเขต/ 

หน่วยงานภายนอก 
 

10 นาท ี

 

1 คน 

 

 

     

 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

 

 

     

 

30 นาท ี

 

1 คน 

 

 

 

     

 
30 นาท ี

 
1 คน 

 

 

 

 
 

   

 

 

หนังสือขอตรวจ 

 

เริ่มต้น 
หนังสือขอตรวจ 

 รับเรื่อง 

หนังสือขอตรวจ 

 

หนังสือขอตรวจ หนังสือขอตรวจ 

ตรวจสอบข้อมูล
ในระบบ MIS2 

ค้นหารายละเอียด
จากทะเบยีน

พฤติการณ์ทางวินัย
ของ สกจ. 

(ข้าราชการ) 
- การบรรจ ุ
- การแต่งตั้ง 
- การโอน 
 

(ข้าราชการ) 
การเสนอ

ขอรับรางวัล 
 

(ข้าราชการ) 
- การออกจากราชการ 
- การเลื่อนระดับ 
- การขอเครื่องราชฯ 
 

(ลูกจ้าง) 
- การจ้าง+บรรจุ+แต่งตั้ง   
- การออกจากราชการ 
- การขอเครื่องราชฯ 
- การเสนอขอรับรางวัล 

(ลูกจ้าง) 
- การจ้าง+บรรจุ+  
  แต่งต้ัง 
- การลาออก                       
 

จบ 

แจ้งผลการตรวจ 

สิ้นสุด 

(ข้าราชการ) 
- การโอน 
- การออกจากราชการ 
- การเลื่อนระดับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.1 กระบวนงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบความ   
  ถูกต้องสมบูรณ์ของ  
  เอกสาร 
 

 
 
-  ช่ือผู้รับหนังสือถูกต้อง 
-  จำนวนเอกสารครบถ้วน 
-  ความสมบรูณ์ของเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
 
 

 
 

๑. ระเบียบ 

    งานสารบรรณ   
    กรุงเทพมหานคร  
    พ.ศ.๒๕๔๖  
    แก้ไขเพิ่มเติม 

    ปี พ.ศ.๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสำนัก   
    นายกรัฐมนตร ี

    ว่าด้วยงานสารบรรณ  
     พ.ศ.๒๕๒๖ 

2  
 

 -  ลงทะเบียนรบั 
-  จำแนกประเภท  
   เอกสาร 
 

-  บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถ้วน 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 
 

3   
 
 
 
 

- สั่งการฝ่าย/กลุม่งาน 
  ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 

  ผู้บังคับบัญชา  

4  

 
-  แยกหนังสือส่ง         
  กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- ส่งหนังสือครบถ้วนถูกต้อง 
 

  สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

5  

 

- จำนวนเรื่องที่รับเข้า  
  และแยกส่งกลุม่งาน  
  ครบถ้วน 

- หนังสือครบถ้วน - ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ  

  

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

สิ้นสุด 

๓-๕ นาที/เรื่อง 

ทุกวัน 

๑-๓ นาที/เรื่อง 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

๓-๕ นาที/เรื่อง บันทึก 

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
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๑.2 กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
1 

 

เริ่มต้น 
 

 

 
1 วัน 

รับแจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณ และ
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณ
พร้อมกำหนดระยะเวลาส่งคำขอ
งบประมาณประจำปีจากกองคลัง  
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน 
  และบญัช ี
- เจ้าพนกังานธุรการ 

แบบ ง.101,102, 
104,105,107, 
108,110,111, 
112 และ 113 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ   
  กรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง วิธีการงบประมาณ  
  พ.ศ.๒๕๒๙ และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ  
  งบประมาณรายจ่าย  
  ประจำป ี
- ระเบียบ  
  กรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยการกำหนด   
  ประเภทรายรับ -   
  รายจ่าย และ 
  การปฏิบัติเกีย่วกับ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 

   รวบรวมคำของบประมาณประจำปี
ของฝ่าย/กลุ่มงานและจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดทำ
งบประมาณของส่วนราชการ   
เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของ
งบประมาณที่ขอ 
 

จัดทำงบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของ หน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณให้ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของ หน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- นักวิชาการเงิน 
  และบญัช ี
- เจ้าพนกังานธุรการ 

 

  2 
 30 วัน  

 
 

  3 

  จัดพิมพ์คำของบประมาณเสนอผู้มี
อำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 

- - - นักวิชาการเงิน 
  และบญัช ี
- เจ้าพนกังานธุรการ 

-  

 

จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 

รับแจ้งกำหนดปฏิทิน
ประมาณ 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 240 
 

๑.2 กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

4 

  
1 วัน 

ส่งคำของบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 
ที่ดำเนินการแล้วเสร็จ และผูม้ีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ/ลงนามแล้วให้กองคลัง 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน 
  และบญัช ี
- เจ้าพนกังานธุรการ 

แบบ ง.101,102, 
104,105,107, 
108,110,111, 
112 และ 113 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานคร   
  เรื่อง วิธีการ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕๒๙ และ  
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ  
  งบประมาณ   
  รายจ่ายประจำป ี
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยการกำหนด  
  ประเภทรายรับ -   
  รายจ่าย และการ  
  ปฏิบัติเกี่ยวกับ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม   
 

       
 
 

5 

 ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กทม. กำหนด 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อเข้าร่วมประชุม
ช้ีแจงต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  
สภากรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรยีมข้อมูล/  
  เอกสาร/หลักฐาน  
  ประกอบการชี้แจง 
  งบประมาณได้  
  ถูกต้อง และ  
  ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย  
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง  
  ครบถ้วน ของ  
  ข้อมูล/เอกสาร/ 
  หลักฐาน 
  ประกอบการ  
  ช้ีแจงงบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน 
  และบญัช ี
- เจ้าพนกังานธุรการ 

 

 
 
 
 
 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 

ส่งคำของบประมาณ
ไปกองคลัง 

สิ้นสุด 
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1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
    หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ  
    กำหนดร่างขอบเขตของงาน 
    หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ และ  
    กำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
    เป็นกรรมการ ทราบและดำเนนิการ   
    ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ และ  
    ขอเห็นชอบใช้รายละเอยีด 
    และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่  
    กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย  
    สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
    และของหน่วยงานตามวงเงินท่ี   
    กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิี  
    e-market และประกาศเชิญชวน 
    ในระบบ e-GP 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

1 - 3 
วันทำการ 

 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญตัิ  
    การจัดซื้อจัดจ้าง   
    และการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ    
    พ.ศ. 2560 
๒.  ระเบียบ   
     กระทรวงการคลัง  
    ว่าด้วย 
    การจัดซื้อจัดจ้าง  
    และการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. 2560 
3. หนังสือ  
    กรมบัญชีกลาง   
    ด่วนท่ีสุด   
    ที่ กค ๐๔๓๓.๒/  
    ว ๒๐๖  
    ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
    เรื่อง คู่มือแนวทาง  
    การประกาศ  
    รายละเอียดข้อมูล  
    ราคากลางและ 
    การคำนวณราคากลาง 

เร่ิมต้น 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 

 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market 

และประกาศเชญิชวน 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
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           1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)(ต่อ) 

 

 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

6.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง   
     กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความ  
     เห็นชอบ 
7.  เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ  
     เอกสารซื้อหรือจ้างฯ ในระบบ  
     เครือข่ายสารสนเทศของ  
     กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
     และปิดประกาศโดยเปิดเผย  
     ณ  หน่วยงาน 
8.  ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่าน  
     ระบบ e-GP แล้วแต่กรณ ี
    8.1  กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
           (วงเงินเกิน 500,000 บาท    
           แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท)   
           ดำเนินการตาม  ข้อ 37 (1)   
           แห่งระเบียบฯ 
    8.2  กรณีเสนอราคาโดยการ  
           ประมูลอิเล็กทรอนิกส ์
           (วงเงินเกิน 5,000,000 บาท)   
           ดำเนินการตาม  ข้อ 37 (2)   
           แห่งระเบียบฯ 
9.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณาผู้เสนอราคา 
     รายต่ำสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา     
     และจัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร 
     การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา    
     พร้อมลงลายมือช่ือกำกับ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

1 - 7 
วันทำการ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 

วันทำการ 
 

     เกี่ยวกับการ   
  จัดซื้อจัดจ้าง 
  ของหน่วยงาน 
  ของรัฐ 
- ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจัดซื้อ  
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ  
  ระบบสารสนเทศ     
  กทม. (MIS)    
  ควบคู่กัน  
  ตามข้ันตอน 
  ของแต่ละ   
  ระบบ 

             

จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคา 
ของผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการเสนอราคา  
ผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

หรือ 
- เสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
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1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)(ต่อ) 
 

ผังงาน 
รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา  
       ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
      ผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ี 
11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ  
       สั่งจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ  
      ตรวจรับพัสด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
      จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร  
      ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
      ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
      ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น    
      ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ  
      ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา     
      ผู้ไม่ไดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ภายใน  
      7 วันทำการ  
   -  หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม   
      มาตรา 118 และมาตรา 119  
      แล้วแต่กรณ ี
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 – 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7  
วันทำการ 

 
7 – 70 

 วัน 
 

   
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ อธ.1 

 

 

ผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)   
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

รายงานผลการพิจารณา 
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             1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)(ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
      ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   
      ข้อตกลง เป็นหนังสือ หรือสัญญา  
      และเผยแพรส่าระสำคญัในระบบ  
      เครือข่ายสารสนเทศของ  
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
๑6. จดัทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อ 
      เตรียมความพร้อมในการรับมอบพัสด ุ
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง  
      ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จดัทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน     
      แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
      เพื่อดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑9. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ 
      ใบส่งของ 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

 

 
1 - 15 

วันทำการ 
 
 
 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

   
 
 

 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอืสัญญา 
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
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            1.3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)(ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ    
      พัสดุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการ  
      ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งกำหนด  
      ไว้ในสัญญา 
21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน  
      ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
      ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
22. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
      การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ  
      ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรยีนตาม  
      บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 
 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 

    

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สิน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้          
จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

สิ้นสุด 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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 1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ  
     คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนด  
     ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
     คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2.  แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเปน็กรรมการ  
     ทราบและดำเนินการตามที่ไดร้ับ  
     มอบหมาย 
3.  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ  
     และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ  
     เห็นชอบราคากลาง  
4.  เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที ่
     กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ 
     เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
     และของหน่วยงานตามวงเงินท่ี 
     กรมบัญชีกลางกำหนด 
5.  จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธี  
     e-bidding พร้อมร่างประกาศเชิญชวน   
     ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย 
     กำหนด และขอความเห็นชอบก่อนการ 
     เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเหน็ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญตัิ  
    การจัดซื้อจัดจ้าง   
    และการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ    
    พ.ศ. 2560 
๒.  ระเบียบ   
     กระทรวงการคลัง  
    ว่าด้วย 
    การจัดซื้อจัดจ้าง  
    และการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. 2560 
3. หนังสือ  
    กรมบัญชีกลาง   
    ด่วนท่ีสุด   
    ที่ กค ๐๔๓๓.๒/  
       ว ๒๐๖  
    ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
    เรื่อง คู่มือแนวทาง  
    การประกาศ  
    รายละเอียดข้อมูล  
    ราคากลางและ 
    การคำนวณ 
    ราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

 

เริ่มต้น 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding 

เผยแพรร่าคากลาง 
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1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)(ต่อ) 
 

ผังงาน 
รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง   
     กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความ 
     เห็นชอบ และขออนุมัติแต่งตั้ง 
     คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7.  เผยแพร่รายละเอียดครุภณัฑ ์
     หรือร่างขอบเขตของงาน พร้อมกับ 
     ร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้ 
     หรือจ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็น   
     จากผู้ประกอบการ โดยเปดิเผยตัว  
     ตามหลักเกณฑ์ข้อ 45  
     แห่งระเบียบฯ 
    7.1  กรณไีม่มผีู้เสนอความเหน็  
           ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อ  
           หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน    
            หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พร้อมเสนอลง  
           นามประกาศเชิญชวน 
    7.2  กรณีมผีู้เสนอความเห็น  
              ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกบั  
              คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดฯ   
           พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงใหม่  
           หรือไม่ 
(1)  เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่สนอ  
     ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
     เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่าง 

     รายละเอียดฯ ที่ปรับปรุงแล้ว 
     ไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำหนังสือ  
     แจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 

     เกี่ยวกับการ   
  จัดซื้อจัดจ้าง 
  ของหน่วยงาน 
  ของรัฐ 
- ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจัดซื้อ  
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ  
  ระบบสารสนเทศ     
  กทม. (MIS)    
  ควบคู่กัน  
  ตามข้ันตอน 
  ของแต่ละ   
  ระบบ 

เผยแพรร่ายละเอยีดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพื่อรับฟัง  

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์

 

พิจารณาความคิดเห็น  
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 
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1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)(ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี  
     เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 
     ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบพร้อมเสนอ 
     ลงนามประกาศเชิญชวน และทำหนังสือ  
     แจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้าง  
    ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
    กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด ตามข้อ 51 แห่ง  
    ระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสูร่ะบบประกวดราคา 
    อิเล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ    
      ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม  
      ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
      ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 - 20 

วันทำการ 
 

 
1 

วันทำการ 
1 - 7 

วันทำการ 
 
 
 
 

 

   - ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ  
   กรุงเทพมหานคร 
   (MIS) ควบคู่กัน  
    ตามขั้นตอนของ 
    แต่ละระบบ 

เสนอราคาผา่นระบบ e-GP 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
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1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)(ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ  
       สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
      จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร  
      ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
      ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
      ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น  
      ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ  
      ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
      ผู้ไม่ไดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ภายใน   
      7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม 
     มาตรา 118 และมาตรา 119  
     แล้วแต่กรณ ี
     (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา   
     อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ  
     ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

   
 
 
แบบ ง.202 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้าม)ี 
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 1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)(ต่อ) 

 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว   
      ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น 
      หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่  
      สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
      ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
๑6. จดัทำหนังสือแจ้งผูร้ับมอบเพือ่เตรียม 
      ความพร้อมในการรับมอบพัสด ุ
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบ  
      พัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน  
      แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
      เพื่อดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรบัพัสดุและตรวจสอบ 
       ใบส่งของ 
20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ 
      พัสดุทำการตรวจรับพสัดุ  
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรอืสถานที ่
       ซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 
1 - 3 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพสัด ุ

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพสัด ุ

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ 

 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
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  1.3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)(ต่อ) 

 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน  
      ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
      ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
22. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
      การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ 
      ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ตามบัญชีจัดสรร 
      ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

    

รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพยส์ินที่ได้        
จากการตรวจรับ 

 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

โอนทรัพย์สนิ 
 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

สิ้นสุด 
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            1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ  
     บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจดัทำร่าง   
     ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด   
      คณุสมบัตเิฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
๒.  แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเปน็กรรมการ    
     ทราบและดำเนินการตามที่ไดร้ับ  
     มอบหมาย 
3.  รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดฯ และ 
     ขอเห็นชอบใช้ร่างขอบเขตของงานหรือ  
     รายละเอียดฯ และราคากลาง 
4.  เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม 
     ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ  
     เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
     และของหน่วยงานตามวงเงินท่ี  
     กรมบัญชีกลางกำหนด 
5.  จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซือ้จ้างและ  
     ร่างประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี  
     คณะกรรมการนโยบายกำหนด และ 
     ขอความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่ 
     เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 – 3 
วันทำการ 

 
1 – 3 วัน

ทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ  
   การจัดซื้อจัดจ้าง 
   และการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ   
   กระทรวงการคลัง 
   ว่าด้วยการจัดซื้อ  
   จัดจ้างและการ  
    บรหิารพัสดภุาครฐั  
   พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ  
   กรมบัญชีกลาง   
   ด่วนที่สุด ที่ กค   
   ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖  
   ลว. ๑ พ.ค. ๖๒   
   เรื่อง คู่มือแนวทาง  
   การประกาศ 
   รายละเอียด  
   ข้อมูลราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

 

เริ่มต้น 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพรร่าคากลาง 

จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง 
และร่างประกาศเชิญชวน 
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            1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
ผังงาน 

รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง   
     กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อเสนอขอ 
     ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง   
     คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
7.  เผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
     หรือรายละเอยีดคณุสมบัติเฉพาะ 
     เพื่อรับฟังความคิดเห็น (เป็นดลุยพินิจ    
     ของหัวหน้าหน่วยงาน) 
     7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเหน็  
           ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อ  
           หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน  
            หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พร้อมเสนอ  
           ลงนามประกาศเชิญชวน 
     7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น  
            ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับ   
            คณะกรรมการกำหนดรายละเอยีดฯ   
           พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงใหม่  
           หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี  
     เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

     ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่าง  
     รายละเอียดฯ ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่  
     อีกครั้งพร้อมทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ  
     ความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

 
 
 

 

 

 

   และการคำนวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน
ของรัฐ  
- ต้องดำเนินการ 
  ในระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร 
  (MIS) ควบคู่กัน   
  ตามข้ันตอนของ  
  แต่ละระบบ 

พิจารณาความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 

 

รายงานผลการพิจารณา  
เพื่อขอความเห็นชอบดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพรร่ายละเอยีดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพื่อรับฟังความ

คิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 
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           1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี  
     เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 
     ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบพร้อมเสนอ  
     ลงนามประกาศเชิญชวน และทำหนังสือ  
     แจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 
8.  เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
     สอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
     ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน   
9.  ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่  
      ผู้ประกอบการทีม่าขอรับ ตั้งแตว่ันเริ่มต้น   
      ประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร่  
     ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไมเ่ปิดซองพร้อม   
       ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่  
      ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง  
      ใหอ้อกใบรับให้แก่ผู้ประกอบการ 
11. ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด และ  
      เอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รบัไว้ต่อ  
      คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
      สอบราคา โดยไม่เปิดซอง 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

30 นาท ี

    

ให้หรือขายเอกสารสอบราคาแก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับเอกสาร 
 

 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารสอบราคา 

 

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 
 

 

ส่งมอบซองสอบราคา 
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               1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 12. คณะกรรมการพิจารณาผล 
       การสอบราคาดำเนินการเปดิซองข้อเสนอ   
      และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ   
       ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายและลงลายมือช่ือ  
      กำกับทุกแผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผล 
      การพิจารณาและความเห็นตอ่หัวหน้า  
      หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ 
      สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุ
15. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
      จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร  
      ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
      ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
      ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น  
      ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
16. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ  
      ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
3 - 7 
ทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณา  
และรายงานผลการพิจารณา  

พร้อมความเห็น 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
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            1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 17.  หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา       
      ผู้ไม่ไดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ภายใน  
      7 วันทำการ 
   -  หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม 
      มาตรา 118 และมาตรา 119  
      แล้วแต่กรณี (เมื่อพ้นระยะอทุธรณ์หรือ 
      การพิจารณาอุทธรณ์แล้วเสรจ็  
      จึงจะสามารถดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว   
      ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น 
      หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่ 
      สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
      ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
19. จดัทำหนังสือแจ้งหน่วยงานทีไ่ด้รับพัสดุ   
      เพื่อเตรียมความพร้อมในการรับพัสด ุ
20. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งขอส่ง 
      มอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

7 
วันทำการ 

 

7 - 70 วัน 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

๑  
วันทำการ 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพสัด ุ

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้าม)ี 
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            1.3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
      กองคลัง แจ้งคณะกรรมการ 
       ตรวจรบัพัสด ุเพ่ือดำเนินการ 
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
22. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ 
      ตรวจสอบใบส่งของ 
23. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ    
      ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสด ุ
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุหรือ     
      สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
24. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
      รายงานการตรวจรับพัสดุต่อ 
      หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
๒5. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ 
      ตรวจรับในระบบ MIS 
26. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี ้
๒7. เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสารและ          
      จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
๒8. บันทึกโอนทรัพย์สินให้โรงเรียน  
      ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

๑  
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
๑ - 5 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1  

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 

    
จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

สิ้นสุด 
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        1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
    หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ 
    กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ 
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
    และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น  
    กรรมการทราบและดำเนินการ 
    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ  
    และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ 
    เห็นชอบราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม 
    ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ 
    เครือข่ายสารสนเทศของ 
    กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
    ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง 
    กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ 
    เห็นชอบ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ  
   การจัดซื้อจัดจ้าง 
   และการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ 
   กระทรวงการคลัง  
    ว่าด้วยการจัดซื้อ  
   จัดจ้างและการ 
   บริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ  
   กรมบัญชีกลาง  
   ด่วนที่สุด ที่ กค 
   ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖   
   ลว. ๑ พ.ค. ๖๒  
   เรื่อง คู่มือแนวทาง   
   การประกาศ 
   รายละเอียด 
   ข้อมูลราคากลาง 
   และการคำนวณ  
   ราคากลาง 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ

และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 

 

 
รายงานขอซื้อขอจา้ง พร้อมทัง้
กำหนดอัตราค่าปรับและแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย    

วิธีคัดเลือก 
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                1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ 
    จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อ 
    หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดทำ 
    หนังสือเชิญชวนส่งไปยัง 
    ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
    ตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย    
    เพ่ือยื่นข้อเสนอและเสนอราคา 
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซอง 
    พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  
    ในกรณีที่ผู้ประกอบการมายื่นซอง 
    โดยตรง ให้ออกใบรับให้ 
    ผู้ประกอบการ 
8. ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และ  
    เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ 
    คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย 
    วิธีคัดเลือก โดยไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
    ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม 
    ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
    ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
10. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
      อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมแต่งตั้ง  
       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

30 นาที 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ  
4.หนังสือคณะ  
   กรรมการวินิจฉัย 
   ปัญหาการจัดซื้อ 
   จัดจ้างและการ 
   บริหารพัสดภุาครัฐ 
   ด่วนที่สุด  
   ที่ กค(กวจ)  
   0405.2/ว123   
   ลงวันที่ 9  
   มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56    
  วรรคหนึ่ง  
   (1)(ซ) และ  
   (2)(ซ)  
   ให้หน่วยงาน 
   เลือกใช้วิธี 
   คัดเลือกหรือวิธี 
   เฉพาะเจาะจง  
   แล้วแต่กรณี  

ออกหนังสือเชิญชวน 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
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        1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
      จัดทำแบบ ง.202 และ 
      แนบเอกสารตามที่สำนักงบประมาณ  
      กำหนดส่งกลุ่มงานงบประมาณ         
      กองคลังยกเว้นรายการ 
      งบประมาณท่ีเป็นครุภัณฑ์ท่ีมี 
      ราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
12. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา     
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
      และปิดประกาศโดยเปิดเผย  
      ณ หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
      ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
      ภายใน 7 วันทำการ  
   -  หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการ  
      ตามมาตรา 118 และมาตรา 119  
      แลว้แต่กรณ ี(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ ์ 
      หรือการพิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ  
       จึงจะสามารถดำเนินการขั้นตอน  
      ต่อไปได้) 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร 
  (MIS) ควบคู่กัน  
  ตามข้ันตอนของ 
  แต่ละระบบ 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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        1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หลังจากได้รับอนุมัติเงิน      
      ประจำงวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อ 
      สั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ 
      สัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ 
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
๑5. จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ  
      เตรียมความพร้อมในการรับมอบ 
      พัสดุ  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง  
      ส่งมอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ  
      สำนักงาน แจ้งคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุเพ่ือดำเนินการ 
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑8. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ 
      ตรวจสอบใบส่งของ 
๑9. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ  
      ตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับพัสดุ      
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ 
       สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
๑  

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
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        1.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
      รายงานผลการตรวจรับต่อ  
      หวัหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
      การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี ้
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ  
      จัดทำใบขอเบิกส่งกลุ่มงาน   
      ตรวจสอบฯ 
24. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้หน่วยงาน  
      ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 

    

 
 
 
1.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้ 
จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

โอนทรัพย์สิน 

สิ้นสุด 
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        1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
    หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ 
    กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ 
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
    และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น 
    กรรมการ ทราบและดำเนินการ 
    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ  
    และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
    และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม 
    ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ 
    เครือข่ายสารสนเทศของ 
    กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
    ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง  
    กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ 
    เห็นชอบ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒.เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติ  
    การจัดซื้อจัดจ้าง   
    และการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ    
    พ.ศ. 2560 
๒. ระเบียบ  
    กระทรวงการคลัง  
     ว่าด้วยการจัดซื้อ   
     จัดจ้างและ 
    การบริหารพัสดุ 
    ภาครัฐ  
    พ.ศ. 2560 
 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 

 
รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมทั้ง

กำหนดอัตราค่าปรบั และแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
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ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้ 
    จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซือ้  
    หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
    จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง 
    ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิตรงตาม  
    เง่ือนไขรายใดรายหนึ่ง เพื่อยื่นข้อเสนอ 
    และเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ  
    และพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา  
    และรายงานผลพร้อมความเห็นต่อ 
    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
    อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด จดัทำ 
    แบบ ง.202 และแนบเอกสาร 
    ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
    ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
    ยกเว้นรายการงบประมาณที่เปน็ 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ 
      ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

3. หนังสือ  
    กรมบัญชีกลาง  
    ด่วนที่สุด ที่ กค   
    ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖   
    ลว. ๑ พ.ค. ๖๒  
    เรื่อง คู่มือแนวทาง 
    การประกาศ 
    รายละเอียดข้อมูล 
    ราคากลางและ 
    การคำนวณราคากลาง 
      เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
    จัดจ้างของ 
    หน่วยงานของรัฐ 
- ต้องดำเนินการใน  
  ระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร 
  (MIS) ควบคู่กัน    
  ตามข้ันตอนของ    
  แต่ละระบบ 
 

ออกหนังสือเชิญชวน 

 

 
รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 
และรายงานผล 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

 
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
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          1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงิน 
      ประจำงวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อ 
      สั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ 
      สัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ 
      ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
      กรมบัญชีกลาง  
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน  
      เตรียมความพร้อมในการ 
      รับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
      แจ้งส่งมอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
      สำนักงาน แจ้งคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุเพ่ือดำเนินการ 
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ 
      ตรวจสอบใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับพัสดุ  
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ 
      สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 

    

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอืสัญญา 
และเผยแพร่สาระสำคัญ  
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  1.3.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช))(ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
      รายงานผลการตรวจรับต่อ  
      หวัหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน  
      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑8. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้ 
      จากการตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี ้
20. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ  
      จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21. บันทึกโอนทรัพย์สินตามบัญชี  
      จัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 

สิ้นสุด 
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        1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
    หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ 
    กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ 
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
    และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น  
    กรรมการ ทราบและดำเนินการ  
    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ   
    และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
    และเห็นชอบราคากลาง  
๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง   
    กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ  
    เห็นชอบ และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
     หรือคณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าที่ 
    ตรวจรับพัสดุ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติ      
    การจัดซื้อจัดจ้างและ  
    การบริหารพัสดุภาครัฐ   
    พ.ศ. 2560 
๒. ระเบียบ    
    กระทรวงการคลัง 
    ว่าด้วยการจัดซื้อ  
    จัดจ้างและ 
    การบริหารพัสดุ  
    ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง  
    ด่วนที่สุด ที่ กค     
    ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖  
    ลว. ๑ พ.ค. 25๖๒  
    เร่ือง คู่มือแนวทาง  
    การประกาศ 
    รายละเอียดข้อมูล 
    ราคากลางและ 
    การคำนวณราคากลาง   
    เก่ียวกับการจัดซื้อ 
      จดัจา้งของหนว่ยงาน 
     ของรัฐ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่มต้น 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
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                  1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ 
    จัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่เจรจาตกลง  
    ต่อรองราคากับผู้ประกอบการ  
๖. หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้าง   
    ภายในวงเงินที่ได้รบัความเห็นชอบ 
๗. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
    จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร   
    ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
    ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
    ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น  
    ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
๘. ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา 
    ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
    กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
    และปิดประกาศโดยเปิดเผย  
    ณ หน่วยงาน 
๙. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว  
    ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจา้ง ข้อตกลงเป็นหนงัสือ   
   หรือสัญญาและเผยแพร่สาระสำคัญ 
   ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
   กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 

1 - 5 
วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 

 
1 

วันทำการ 
 

 
1 - 15 

วันทำการ 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

แบบ ง.202 

4. หนังสือ  
    คณะกรรมการ 
    วินิจฉัยปัญหา  
    การจัดซื้อจัดจ้าง  
    และการบริหาร 
    พัสดุภาครัฐ  
    ด่วนที่สุด ที่ กค  
    (กวจ) 0405.2/ 
    ว123 ลงวันที่  
    9 มี.ค. 2561 
- กรณีมาตรา 56   
  วรรคหนึ่ง (1)(ซ)   
  และ (2)(ซ) 
  ให้หน่วยงาน 
  เลือกใช้วิธีคัดเลือก   
  หรือวิธี  
  เฉพาะเจาะจง  
  แล้วแต่กรณี  
 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 
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                   1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๐. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน   
      เตรียมความพร้อมในการ 
      รับมอบพัสดุ  
๑๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
      แจ้งส่งมอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
      สำนักงาน แจ้งคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุเพ่ือดำเนินการ 
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ 
      ตรวจสอบใบส่งของ 
๑๔. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับพัสดุ  
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ 
      สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
1๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
      รายงานผลการตรวจรับต่อ 
      หวัหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑๖. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
      การตรวจรับในระบบ MIS 
1๗. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี ้

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 

   - ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจดัซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร 
  (MIS) ควบคู่กัน    
  ตามขั้นตอนของ   
  แต่ละระบบ 

บันทึกรับทรัพย์สิน 

ที่ได้จากการตรวจรับ

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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                   1.3.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
      จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
๑๙. บันทึกโอนทรัพย์สินตามบัญชี 
      จัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สิน 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

สิ้นสุด 
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        1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
    หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ  
    กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ  
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
    และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น  
    กรรมการ ทราบและดำเนินการ 
    ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ  
    และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
    และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
    กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ 
    เครือข่ายสารสนเทศของ 
    กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานตาม 
    วงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง 
    กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
     พร้อมแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ  
    คณะกรรมการเป็นผู้มีหนา้ที่ตรวจรับ 
     พัสด ุ
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัต ิ
   การจัดซื้อจัดจ้าง  
   และการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 
   การคลังว่าด้วย 
   การจัดซื้อจัดจ้าง 
   และการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 
3. หนงัสือ  
    กรมบญัชีกลาง  
    ด่วนที่สุด ที่ กค   
   ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖   
   ลว. ๑ พ.ค. ๖๒  
   เรื่อง คู่มือแนวทาง  
   การประกาศ 
   รายละเอียด 
   ข้อมูล ราคากลาง  
   และการคำนวณ 
   ราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 

 
รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ และแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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           1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท)(ต่อ) 
 

ผังงาน 
รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
6.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
      หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ 
      คณะกรรมการฯ ทำหนังสือเชญิชวน 
      ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง เข้ายื่น 
      ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
      ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
      ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ   
      ผู้ประกอบการโดยตรง 
7.   คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าที่  
      แล้วแต่กรณี รายงานผลพร้อมความเห็น 
      ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
      หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
8.       หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.   ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
      จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร    
      ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
      ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
      ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น    
      ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
10. ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ   
      เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
      และของหน่วยงานและปิดประกาศโดย   
      เปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

1 
วันทำการ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 

    เก่ียวกับการ  
    จัดซื้อจัดจ้าง 
    ของหน่วยงาน  
    ของรัฐ   
4. หนังสือ    
    คณะกรรมการ  
    วินิจฉัยปัญหา 
    การจัดซื้อจัดจ้าง 
     และการบริหาร 
    พัสดุภาครัฐ  
    ด่วนที่สุด  
    ที่ กค(กวจ)  
    0405.2/ว123  
    ลงวันที่ 9  
    มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56  
  วรรคหนึ่ง (1)(ซ)  
  และ (2)(ซ)  
  ให้หน่วยงาน 
  เลือกใช้วิธี 
  คัดเลือกหรือวิธี 
  เฉพาะเจาะจง  
  แล้วแต่กรณี  

เป็นดุลยพนิิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจา้ง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
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           1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท)(ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว   
        ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง 
      เป็นหนังสือ หรือสัญญา 
      และเผยแพร่สาระสำคัญในระบบ   
      เครือข่ายสารสนเทศของ   
      กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ  
      โรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ  
      รับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสอื 
      แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ  
      สำนักงาน แจง้คณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนนิการ 
      ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพสัดุและตรวจสอบ   
      ใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสดุทำการตรวจรบัพัสดุ  
      ณ ที่ทำการของผู้ใช้พสัดุ หรือ  
      สถานที่ซึง่กำหนดไว ้
17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     
      รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า    
      หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า   
      เจ้าหน้าที ่

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

   - ต้องดำเนินการ  
  ในระบบจดัซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ  
  (e-GP) และ 
  ระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร 
  (MIS) ควบคู่กัน    
  ตามขั้นตอนของ  
  แต่ละระบบ 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพสัด ุ

ตรวจรบัพสัดุ ณ สถานที่สง่มอบ 

รายงานการตรวจรับ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพสัด ุ

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 274 
 

           
 

 1.3.3.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท)(ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
      การตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
      ใบแจ้งหนี ้
20. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ    
      จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21. บันทึกโอนทรัพย์สินตามบัญชี       
      จัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

โอนทรัพย์สิน 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

สิ้นสุด 
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1.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1 

 
เริ่มต้น 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือกองกลางที่  
กท ๐๔๐๓/๗๕๔  
ลงวันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 
 

 
ตรวจสอบหนังสือที่
ต้องการทำลาย 
 
 

 
เป็นเอกสารที่เป็น
ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการทั่วไป 

  
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 

จัดทำบญัชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 

  
 
 

 

ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
 

 
แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
ธุรการเป็นกรรมการ 
 
 
 
 
 

  หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตัง้ 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยเก็บ 

สำรวจหนังสือ 
ที่จะทำลาย 

จัดทำบญัชีหนังสือ      
ขอทำลาย 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

พิจารณาหนังสือขอ
ทำลาย 
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1.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือกองกลางที่  
กท ๐๔๐๓/๗๕๔  
ลงวันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
        รายงานผลการเสนอ 
        หวัหนา้ส่วนราชการ 
          พจิารณาสั่งการ  
          (เห็นควรทำลาย) 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 

 

ไม่ควรทำลาย 
(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรทำลาย 
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สิ้นสุด 

 

1.4 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7 

 
 
 
           ส่งบัญชีหนังสือ 
   ขอทำลายให้หอจดหมายเหต ุ
         แห่งชาติพจิารณา 
          (เห็นควรทำลาย) 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือกองกลางที่  
กท ๐๔๐๓/๗๕๔  
ลงวันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
 
 

    
คณะกรรมการ 

 

 
 

 

9 

 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 

แนบใบนำสง่
กรุงเทพมหานคร 

10 

 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ดำเนินการทำลาย 
โดย เผา / ขาย 

นำรายได้ส่งเข้าเป็น
รายได ้
แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผล

การทำลายให้หวัหน้า-    

ส่วนราชการทราบ 
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1.5 กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีที่ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน
หน่วยงานเพื่อตรวจสอบพัสดุ ประจำปี 
(ตั้งแต่ 1 ต.ค. ปีก่อน-30 ก.ย. ปปีัจจุบัน) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ  
 จัดซื้อจัดจ้างและการ 
 บริหารพัสดุภาครัฐ          
 พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 
  การคลังว่าด้วยการ 
 จัดซื้อจัดจ้างและการ  
 บริหารพัสดุภาครัฐ   
 พ.ศ. 2560 

2  30 วัน ดำเนินการตรวจสอบพัสดุวา่การรบั-จ่าย
ถูกต้องหรือไม่พสัดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม ่

  คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่องวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 ข้อ 16 

3  1 วัน จัดทำบัญชีรายงานการตรวจสอบเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วันทำการ  
นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี

  

4  1 วัน เสนอรายงานการตรวจสอบ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 1 ชุด  
  (มอบอำนาจผู้อำนวยการสำนัก) 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

จัดทำบัญชีรายงาน 

 

เสนอรายงานการตรวจสอบ 

 

เริ่มต้น 
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 1.5 กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีชำรดุเสื่อมสภาพสญูไป ตรีาคาขั้นต่ำ
เสนอผูม้ีอำนาจ(ต้องรายงานผลการสอบสวน
ให้ปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบภายใน    
60 วัน กรณีหาผู้รับผิดชอบไมไ่ด้) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ  
  จัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ           
  พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวง 
   การคลังว่าด้วยการ 
   จัดซื้อจัดจ้างและ 
   การบริหารพัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 

6  1 วัน ขออนุมัติจำหน่ายต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
(มอบอำนาจผู้อำนวยการสำนัก) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ  
  จัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ           
  พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวง 
   การคลังว่าด้วยการ 
   จัดซื้อจัดจ้างและ 
   การบริหารพัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 

7 

 

1 วัน จัดทำประกาศจำหน่ายส่ง 
กองประชาสัมพันธ์ กองทะเบียนทรัพย์สิน 
เตรียมปิดประกาศ 
 
 
 

     

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบสวนหาข้อเท็จจริงและ

ประเมินราคาขั้นต่ำ   

 

จัดทำประกาศ 

 

ขออนุมัติจำหน่าย 
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1.5 กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1 วัน ดำเนินการจำหน่ายส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ  
  จัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ           
  พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวง 
   การคลังว่าด้วยการ 
   จัดซื้อจัดจ้างและ 
   การบริหารพัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 

9  3 วัน จำหน่ายทรัพยส์ินออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนภายใน 30 วัน บันทึก MIS 2 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ  
  จัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ           
  พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวง 
   การคลังว่าด้วยการ 
   จัดซื้อจัดจ้างและ 
   การบริหารพัสดุภาครัฐ  
   พ.ศ. 2560 

10  1 วัน ส่งรายงานการจำหน่ายไปยัง 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน   
  นับจากส่งจ่ายพัสด ุ
- สำนักการคลัง เพื่อจำหนา่ยออกจากบัญชี  
  หรือทะเบียนทรัพยส์ิน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

สิ้นสุด 

 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 

ออกจาก บ/ช 

ส่งรายงานการจำหน่าย 
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สิ้นสุด 

๑.6 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 

ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ปฏิบัติตามระเบยีบ พ.ร.บ.และ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 เจ้าพนักงานธุรการ  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 

 

  
 

๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
จากแฟ้มประวัติขา้ราชการ ก.พ.๗ 
และจากข้อมลูการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์
ในปีที่แลว้มา 
 

    

 

 
 
 
 

 
๒ วัน 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ที่ได้รับ
การตรวจสอบคุณสมบัติที่
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด
และตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมูล 

ความถูกต้องของขอ้มูล        
ในการเสนอขอพระราชทาน      
เครื่องราชฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ตรวจความถกูต้อง 
ของข้อมูล 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ ขร ๑/๕๕ 
แบบ ขร ๒/๕๕ 
แบบ ขร ๓/๕๕ 
แบบ ขร ๔/๕๕ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

    ๑๕ นาท ี    เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่ง ฝกจ.สก.สนศ. 

เร่ิมต้น 

 
ศึกษากฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 
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๑.7 กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 

 
๑๕ นาท ี

 
ตรวจสอบประเภทการลา 
จำนวนวันลา ลาครั้งสุดท้าย 

 
ตรวจสอบประเภทการลา
ถูกต้องตามระเบียบ 

  
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

- ระเบียบสำนัก  
  นายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยการลาของ  
  ข้าราชการ พ.ศ.๒๕5๕ 
-  ข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานคร 
  เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕   
  และฉบับท่ี ๔  
  พ.ศ.๒๕๕๐ 
-  ระเบียบหนังสือสั่งการ 
  ที่เกี่ยวข้อง 

 

  
๑๐ นาท ี

 

    
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

 
 
 
 

 
๑๕ นาท ี

 

 
เสนอผู้บังคับบญัชาอนุญาต 

 
การดำเนินการถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

  
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

 

 

 
 
 
 

 
๕ นาท ี

 

 
แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ
การอนุญาตและเก็บ
รวบรวมเอกสารการลา 
ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

    

รับรอง 

เสนอพิจารณา/
ผู้บังคับบัญชา 

อนุญาต 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบประเภทการลา      
วันลาและบันทึก 
ในแบบฟอร์ม 

แจ้งผู้ประสงค ์
จะลาให้ทราบ 

สิ้นสุด 
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1.8 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
1.8.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวิธปีฏิบตัิ
เกี่ยวกบัรถราชการ พ.ศ.2526 

๒. 
 
 

 1 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น 
วัน เวลา สถานที ่
 

ถูกต้อง  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบสำคัญเบิกการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น จากระบบ 
MIS2 

แบบ 3 

๓. 
 

 

 
 

๑ นาที. หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป
พิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๔. 
 
 

 
แจ้งพนักงานขับรถ  
และผู้ขอใช้รถทราบ 

1 นาท ี แจ้งพนักงานขับรถและ 
ผู้ขอใช้รถทราบ 

ถูกต้อง  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 ๕. 
 
 

 
 
 

 
3 นาที  

 
ตามใบขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) 

 
ถูกต้องทันเวลา 

 พนักงานขับรถยนต์   

๖. 
 
 

 10 นาท ี เสร็จภารกิจ ตรวจสอบสภาพรถ
เพื่อใหพ้ร้อมใช้งานต่อไปบันทกึ
การใช้รถในแบบรายงาน 4 
 

ถูกต้อง  พนักงานขับรถยนต์  แบบ 4 

 

รับใบคำขอใช้รถตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงนามอนุญาต 

นำรถออกปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

ผู้ขอใช้รถส่งคำ
ขอใช้รถ 

 

เริ่มต้น 
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พนักงานขับรถนำรถ 
ไปเตมิน้ำมัน 

 

 
1.8.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมการใช้น้ำมัน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๓๐ นาท ี ตรวจสอบจำนวนน้ำมัน   
คงเหลือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการ
กำหนดจำนวนและวธิีการเบกิจ่าย
เช้ือเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๒. 
 
 

 ๓๐ นาท ี จัดทำใบเบิกน้ำมันทีไ่ด้รับ  
ในแต่ละงวดจากระบบ    
MIS2  
 

การใช้น้ำมันรถ
ราชการถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบสำคัญเบิกการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น จากระบบ 
MIS2 

 

๓. 
 

 

 
 

๑0 นาที. ผอ.กองพิจารณาลงนาม 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๔. 
 
 

 
          
 

30 นาที สถานีจ่ายน้ำมัน/ 
ศูนย์จ่ายน้ำมัน 

  พนักงานขับรถยนต์ 
 

 

  

๕. 
 
 
 

 
 
 

1 นาที  รวบรวมสำเนาใบเบิก
น้ำมันเมื่อเจา้หน้าท่ีหรือ
พนักงานขับรถเบิกน้ำมัน
จากสถานีจ่ายนำ้มัน
เรียบร้อยแล้ว 

ก่อนทำใบเบิกน้ำมัน
ฉบับใหม่ขอสำเนาใบ
ขอเบิกฉบับเก่าคืน
จากพนักงาน ขับรถ
ทุกครั้ง 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

๖. 
 
 

 1  นาที รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐาน 
ในการตรวจสอบของ 
สำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน สนป. 

 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

จัดทำใบขอเบิก 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานลงนาม 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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1.9  กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- รับเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศจาก  
  สำนักงานเขตและลงทะเบยีนหนังสือรับ 

จัดทำตาม
ระเบียบ-   
งานสารบรรณ 

กระบวนงาน
ตามสายงาน
บังคับบัญชา 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียน  
หนังสือรับ-ส่ง 

ทะเบียน
หนังสือรับ-ส่ง 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                           ผิดพลาด 
 

1 วัน 
 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 การขออนุญาต หากเอกสารผิดพลาด 
 ส่งแก้ไข และหากเอกสารถูกต้องจัดทำ  
 หนังสือเสนอขออนุญาต 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- เจ้าพนักงานธุรการ แบบการตรวจสอบ
เอกสารการขอ
อนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศของ 
ขรก.คร ู

แบบการ
ตรวจสอบ
เอกสารการขอ
อนุญาต
เดินทางไป
ต่างประเทศ   
ของ ขรก.คร ู

3 
 
 

 

 
 
 
                                  ถูกต้อง 

3 วัน 
 

-หากเอกสารมีข้อผิดพลาดธรุการส่งเรื่อง  
 ให้ สนข.และ ร.ร. แก้ไขเอกสาร 

ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

- 
 

-เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักทรัพยากรบุคคล 

ทะเบียนหนังสือ 
รับ-ส่ง 

ทะเบียนหนังสือ 
รับ-ส่ง 

4  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- เมื่อเอกสารถูกต้องให้จัดทำหนังสือเสนอ  
  ผู้มีอำนาจอนุญาต (ผู้บริหาร สนศ.) 

ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

- 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - 
 

- 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องและลงทะเบียน
หนังสือรับ 

ส่ง สนข. และ ร.ร.         
แก้ไขเอกสาร 

จัดทำหนังสือเสนอผู้มี
อำนาจอนุญาต 

(ผู้บริหาร สนศ.) 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ดำเนินการการขออนุญาต 
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1.9  กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 

3 วัน 
 

- ผู้บริหาร สนศ. พิจารณาอนุญาตแล้ว  
   ให้เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจอนุญาต     
   (ป.กทม.) 

- 
 
 
 
 

- 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- 
 

- 
 

6  
 

3 วัน 
 

- เมื่อผู้บริหาร สนศ. พิจารณา 
  อนุญาตแล้ว ให้เสนอหนังสือ 
  ต่อผู้มีอำนาจอนญุาต (ป.กทม.) 

- 
 
 
 

- 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - 
 

- 
 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

- จัดทำหนังสือที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
  เสนอผู้บริหาร สนศ. ลงนาม 
 

- 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ - 
 

- 
 

8 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการอนุญาตให้ สนข.  
  และ รร. ทราบ ทางโทรสาร 
 

- 
 

- 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - 
 

- เอกสาร 
  ที่ได้รับ  
  อนุญาตแล้ว 

เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาต (ป.กทม.) 

จัดทำหนังสือแจ้งเรื่องที่
ได้รับอนญุาตเสนอผูบ้ริหาร 

สนศ.ลงนาม 

รายงานผลการอนญุาต 
ให้ สนข. และ รร.ทราบ       
ทางโทรสาร 
 

สิ้นสุด 

เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุญาต (ผอ.สนศ.) 
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1.10 กระบวนงานการลา 
1.10 กระบวนงานการลาติดตามคู่สมรส/ยกเลิก/รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน - รับหนังสือการลาติดตามคูส่มรส/ยกเลิก/ 
  รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการ จะม ี
  การตรวจสอบรายละเอียดตามขอ้กฎหมาย  
  (อำนาจในการพิจารณาอนุญาต/ยกเลิก/ทราบ)  
  ช่ือประเทศ   การนับจำนวนวันที่ลา แบบใบลา 
  ติดตามคูส่มรส พร้อมเอกสารประกอบการ 
  พิจารณาการกลับเข้า 
  ปฏิบัติราชการ จดัทำหนังสือถึง ป.กทม. 

- มีการตรวจสอบ  
  เอกสารให้ถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามที ่
  กฎหมายกำหนด 
 

- หัวหน้าฝ่าย  
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของหนังสือ   
  และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก  
  นายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยการลา 
  ของข้าราชการ  
  พ.ศ.2555 
- พรบ.ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม. 
  และบุคลากร  
  กทม. พ.ศ.2554 

2 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนงัสือ 
  ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
 

 

3 
 
 
 

 4 วัน - ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต 
- แจ้งผลการพิจารณาใหห้น่วยงานทราบ  
- รายงานให้สำนักงาน ก.ก. และฝา่ยทะเบียน 
  ประวัติและการสอบ กองการเจา้หน้าท่ี  
  เพื่อบันทึกลงในประวัติข้าราชการ (กพ.7) 
กรณีไม่อนุญาต 
- ให้แจ้งหน่วยงานทราบ พร้อมระบุเหตุผล 
 
 
 

- หน่วยงานได้  
  รับทราบผลการ 
  พิจารณาก่อน 
  เดินทางติดตามคู ่
  สมรส และ 
  รายงานให้ ก.ก.  
  และกลุ่มงาน 
  ทะเบียนประวตัิฯ  
  สกจ.สนศ. เพื่อ 
  บันทึกลงในประวัติ  
   ข้าราชการ (กพ.7) 

- หัวหน้าฝ่าย  
  ตรวจสอบ 
  ระยะเวลาการ 
  ส่งเรื่องคืนให้ 
  หน่วยงาน/ 
  เจ้าของเรื่อง/ 
  กลุ่มงาน  
  ทะเบียนประวัตฯิ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - สำเนาหนังสือ  
  แจ้งหน่วยงาน/ 
  เจ้าของเรื่อง/ 
  สำนักงาน ก.ก./ 
  กลุ่มงาน  
  ทะเบียนประวตั ิ
  และสารสนเทศ 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้ทราบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 ผอ.สนศ. 
พิจารณา 
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1.10  กระบวนงานการลาป่วย เกิน 60 วันต่อเนื่อง ขออนุมัติจ่ายเงินเกิน 60 วันทำการ การลาป่วยเกิน 60 วันและขออนุมัติจ่ายเงินเกิน 60 วันทำการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1วัน 1. รับหนังสือขออนุญาตลาป่วย และขออนุมัติ  
    จ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบรายละเอียดตามข้อกฎหมาย   
    (อำนาจในการอนุมัติ) 
    - ใบลาป่วย 
    - ใบรับรองแพทย์ 
    - จำนวนวันลา 
3. จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

- มีการตรวจสอบ  
  เอกสารให้ถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามที ่ 
  กฎหมายกำหนด 
 

- หัวหน้าฝ่าย    
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของหนังสือ 
  และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยการลาของ 
  ข้าราชการ  
  พ.ศ.2555 
- พ.ร.ฎ.การจ่าย 
  เงินเดือน เงินปี ฯ   
  พ.ศ. 2535 

2 
 
 

 
 
 

1วัน - ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนงัสือ 
  ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
 
 

3 
 
 
 

  4วัน - ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต / อนุมัติ 
- แจ้งผลการพิจารณาใหห้น่วยงานทราบ 
กรณีไม่อนุญาต / ไม่อนุมัติ 
- ให้แจ้งหน่วยงานทราบพร้อมระบุเหตุผล 
- นำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อ   
  พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 
 

 
 
 

- หน่วยงานได้รับทราบ  
  ผลการอนญุาต 

- หัวหน้าฝ่าย  
  ตรวจสอบ 
  ระยะเวลา 
  การส่งเรื่องคืน 
  ให้หน่วยงาน/ 
  เจ้าของเรื่อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - สำเนาหนังสือแจ้ง  
  หน่วยงาน/ 
  เจ้าของเรื่อง 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

รับหนังสือ 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้

หน่วยงานทราบ 

เสนอ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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1.10  กระบวนงานการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

1วัน 1. รับหนังสือลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
    และตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
-   แบบใบลาอุปสมบท/แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
    (กรอกเอกสาร ถูกต้อง ครบถ้วน) 
-   เอกสารประกอบการพิจารณา เช่น หนังสือรับรอง   
    จากทางวัด (กรณีลาบวช) หรือหนังสือรับรองจาก   
    จุฬาราชมนตรี (กรณีลาพิธีฮัจย์) หนังสือช้ีแจง 
    เหตุผล (กรณีขออนุญาตน้อยกว่า 60 วัน) 
-   จัดทำหนังสือ 

- มีการ  
  ตรวจสอบ 
  เอกสาร/ 
  หลักฐานให้ 
  ถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
  ตามทีร่ะเบียบ 
  กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย   
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของแบบใบลา 
  และเอกสาร/ 
  หลักฐาน  
  และหนังสือถึง 
  ปลัดกรุงเทพ- 
  มหานคร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบใบลา  
  อุปสมบทหรือ 
  ลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจย์ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

2 
 
 

 
 
 

1วัน ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอื 
ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 
 
 

 4 วัน ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต 
แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
กรณีไม่อนุญาต 
ให้แจ้งหน่วยงานทราบพร้อมระบุเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานได้
รับทราบผลการ
พิจารณาก่อน
การลาอุปสมบท 
หรือไปประกอบ
พิธีฮัจย ์

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

เริ่มต้น 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้

หน่วยงานทราบ 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ 

สิ้นสุด 
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1.10 กระบวนงานการลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 
วัน 

1. รับหนังสือการลาไปถือศลีและปฏิบัติธรรม  
    และตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
-   แบบใบลาไปถือศีลและปฏิบตัธิรรม 
    (กรอกเอกสารถูกต้องครบถ้วน) 
-   เอกสารประกอบการพิจารณา เช่น    
    หนังสือรับรองจากทางวัด (ต้องขออนุญาต  
    ไม่น้อยกว่า 30 วัน) 
 

- มีการตรวจสอบ  
  เอกสาร/หลักฐาน   
  ให้ถูกต้อง   
  ครบถ้วนตามที่  
  ระเบียบกำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย   
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของหนังสือ 
  และเอกสาร/ 
  หลักฐาน  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบใบลา 
ไปถือศีลและ
ปฏิบัติธรรม 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

2 
 
 

 
 
 

1 
วัน 

ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอื 
ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4  
วัน 

ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต 
แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
กรณีไม่อนุญาต 
ให้แจ้งหน่วยงานทราบพร้อมระบุเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานได้
รับทราบผลการ
พิจารณาก่อน
กำหนดเดินทาง
ไปถือศีลหรือ
ปฏิบัติธรรม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้

หน่วยงานทราบ 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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1.10 กระบวนงานการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน 1. รับหนังสือจากหน่วยงานและตรวจสอบเอกสาร    
    ดังนี้ 
-   แบบใบลาคลอด 90 วัน โดยได้รับอนุญาตจาก  
    หน่วยงาน 
-   หนังสือช้ีแจงเหตุผลกรณีหยดุราชการไปก่อน 
    ได้รับการอนุญาตลากิจ 
-   แบบใบขอลากิจส่วนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร มีการลา 
    ต่อเนื่องการคลอดบุตร 90 วัน 
-   จัดทำหนังสือ 

- มีการ  
  ตรวจสอบ 
  เอกสาร/ 
  หลักฐานให้ 
  ถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามที่ 
  ระเบียบกำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย   
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของหนังสือ 
  และเอกสาร/ 
  หลักฐาน  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบใบลา
กิจส่วนตัว
เพื่อเลี้ยงดู
บุตรต่อเนื่อง 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2 
 
 

 
 
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอื 
ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 
 
 

 
 

4 วัน ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต 
แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
กรณีไม่อนุญาต 
ให้แจ้งหน่วยงานทราบพร้อมระบุเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานได้
รับทราบผลการ
พิจารณาก่อน
กำหนดลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยง
ดูบุตรต่อเนื่อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

เสนอ ป.กทม. 
พิจารณา 

แจ้งผลให้
หน่วยงานทราบ 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 292 
 

1.11 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 
 
 
 

 

1. รับหนังสือการขออนุญาตไปแข่งขันกีฬาและ 
    ตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
-   หนังสือขอตัวข้าราชการจากการกีฬา 
    แห่งประเทศไทย 
-   หนังสือขอตัวข้าราชการจากสมาคมกีฬาต่างๆ  
-   จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. 
 

- มีการตรวจสอบ  
  เอกสาร/ 
  หลักฐานให้ 
  ถูกต้อง  
  ครบถ้วนตามที่ 
  ระเบียบกำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย  
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้องของ   
  หนังสือและ 
  เอกสาร/ 
  หลักฐาน  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ตามมติ  
  คณะรัฐมนตร ี
  เมื่อวันท่ี 1  
  พฤษภาคม  
  2550 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอืถึง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 
 
 

 
 

4 วัน ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการขออนุญาต 
กรณีอนุญาต 
แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
กรณีไม่อนุญาต 
ให้แจ้งหน่วยงานทราบพร้อมระบุเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานได้
รับทราบผลการ
พิจารณาก่อน
กำหนดเดินทางไป
แข่งขันกีฬา 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้

หน่วยงานทราบ 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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1.12 กระบวนงานการทำบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1วัน - เจ้าหน้าท่ีรับและตรวจสอบแบบคำขอมีบัตรจาก 
  ผู้ยื่นขอทำบัตรและเอกสารประกอบดังน้ี 
     1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  
         และเอกสารประกอบ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ   
         บัตรเดิม ใบแจ้งความ และคำสั่งเลื่อน 
         วิทยฐานะฯ 
     2. ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรประจำตัว 
        - เลขบัตรประชาชน 
        - รูปถ่าย (เครื่องหมายตรงตามกับตำแหน่ง 
          และรูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
        - หน่วยงานท่ีสังกัด    
      3. ดำเนินการ 

- มีการ  
  ตรวจสอบ 
  เอกสาร/ 
  หลักฐานให้ 
  ถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
  ตามทีร่ะเบียบ 
  กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย 
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของแบบคำขอ 
  และเอกสาร/ 
  หลักฐาน  
  และหนังสือถึง 
  ปลัดกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบคำขอ  
  มีบัตรฯ 
- บัตร  
  ประจำตัว 

- เอกสารอ้างอิง  
  กระบวนงาน 
  การทำ 
  บัตรประจำตัว 
  เจ้าหน้าท่ี 
  ของรัฐ 
 

2 
 
 

 
 
 

1วัน ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอื  
ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 

 

 3 วัน ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในบตัรฯ 
 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

4    
 
 
 
 
 

     

 

ผอ.สำนัก 
พิจารณา 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

สิ้นสุด 

ส่งบัตรที่ลงนามพร้อม 

ออกเลขแล้วคืนเขต 

เริ่มต้น 

รับและตรวจสอบ
แบบคำขอและ

ดำเนินการ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กลุ่มงานอัตรากำลัง 
 2.1  กระบวนงาน  การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 

10 
วัน 

- แจ้งให้ ร.ร. สำรวจและ  
  กรอกข้อมูลผ่านระบบ 
  บริหารทรัพยากรบุคคล 
  ทางการศึกษากทม. (eHR) 

-  จัดส่งข้อมูลตาม  
   กำหนด 
-  ผู้บริหาร ร.ร.รับรอง  
   ความถูกต้อง 
-  ความถูกต้องของ  
   ข้อมูล 
 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ.สนศ. 

- บัญชีจำนวน  
  นักเรียน : ห้องเรียน   
  (แบบ 1-2) 
- บัญชีอัตรากำลัง 
  ข้าราชการครู 
  (แบบ 2-3) 

 

 
2 

 
 
 
 

 
7 วัน 

- โรงเรียนจัดทำรายละเอียด    
  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
- ตรวจสอบข้อมูล  
  ประสานงาน กับ ร.ร. 
 

- ความถูกต้องและ 
  รวดเร็ว 

- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ.สนศ. 

  

 
3 

 
 
 
 

 
7 วัน 

 
- จัดทำหนังสือส่งแบบฟอร์ม  
  และเอกสารต่าง ๆ 
 
 

 
-  จัดส่งเอกสาร                    
   ให้ครบถ้วน 
 

 กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ.สนศ. 

  

 

จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต-โรงเรียน 

จัดส่งข้อมูล 

ให้สำนักงาน ก.ก. 

ประสานงานกับร.ร. 
ตรวจสอบข้อมูล  

 

เร่ิมต้น 
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 2.1  กระบวนงาน  การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 

  
 
15 วัน 

- คำนวณโดยใช้เกณฑ์ 
  ตามมติ ก.ก.ครั้งที่  
  3/2563 
  เม่ือวันที่ 19มี.ค. 2563 
- ให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
  ร่วมกัน ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 

 
นำเทคโนโลยี 
ช่วยในการ
คำนวณ 

  
สกจ.สนศ 
และ 
สำนักงาน ก.ก. 

 
บัญชีคำนวณกรอบ
อัตรากำลัง
ข้าราชการครูฯ 

 
มติ ก.ก.ครั้งที่ 
3/2563 
เม่ือวันที่ 19
มี.ค. 2563 

 
 

5 

  
 
15 วัน 

 
ตรวจสอบข้อมูลที่คำนวณได้
จากข้อ 4 กับสำนักงานก.ก. 

 
ข้อมูลที่คำนวณได้
ของทั้ง 2 
หน่วยงานมีความ
ถูกต้องตรงกัน 

  
สกจ.สนศ 
และ 
สำนักงาน ก.ก. 

 
บัญชีสรุปกรอบ
อัตรากำลัง
ข้าราชการครูฯ 

 

 
 

6 
 

 

๙๐ วัน 

- สำนักงาน ก.ก. นำข้อมูล 
  ที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทำ 
  ระเบียบวาระการประชุม 
  เสนอต่อก.ก. พิจารณา 

  
- โทรศัพท์ 

 
- กองอัตรากำลัง   
  สำนักงาน ก.ก. 

 
- ระเบียบวาระ   
  การประชุม 

 

 
 
7 
 
     
 

 

7 วัน 

- สำนักงาน ก.ก. ทำหนังสือ  
  แจ้งมติก.ก.และ 
  กรอบอัตรากำลังฯ ให้กับ 
  สำนักการศึกษาและ 
  สำนักงานเขต 

 
-  จัดส่งเอกสาร                    
   ให้ครบถ้วน 

 

 
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

 
- กองอัตรากำลัง   
  สำนักงาน ก.ก. 

 

 

ตรวจสอบและสรุปผล
วิเคราะห์ร่วมกับ สกก. 

พิจารณาอนุมัติ 

 

วิเคราะห์/คำนวณกรอบ 

อัตรากำลังขรก.ครูตามหลักเกณฑ์ 

จัดส่งมติ ก.ก. 
และกรอบอัตรากำลังฯ 
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2.1  กระบวนงาน  การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

8 
 
 

 

7 วัน 

 
- สำรวจและจัดทำบัญชียุบ/เพ่ิม  
  ตำแหน่งเลขท่ีข้าราชการครูฯ  
  ให้ได้กรอบฯตรงตามท่ี ก.ก.  
  อนุมัติ 

 
- ความถูกต้องของ 
  ตำแหน่งเลขท่ี 

  
- กลุ่มงาน  
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 

 
- บัญชียุบ/เพ่ิม 
  ตำแหน่งเลขที่   
  ข้าราชการครูฯ 

 

9 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
- จัดส่งบัญชียุบ/เพ่ิมให้กับ 
  หน่วยงานและส่วนราชการ  
  ที่เก่ียวข้อง 

 
-  จัดส่งเอกสาร                    
   ให้ครบถ้วน 

 

  
- กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
- กลุ่มงาน  
  บรรจุและ 
  แต่งต้ัง 
  สกจ. สนศ. 
 
 
 
 

 
- บัญชียุบ/เพ่ิม 
  ตำแหน่งเลขที่ 
  ข้าราชการครูฯ 

 

 
 
 
 

 

จัดส่งบัญชียุบ/เพ่ิม 
ให้ส่วนราชการใน สกจ. 

ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

จัดทำบัญชีตำแหน่งเลขท่ี 
ท่ีต้องยุบ/เพ่ิม  

ส้ินสุด 
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2.2 กระบวนงาน  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 

 

 
 
 

 
 
3 วัน 

 

- สำรวจตำแหน่งเลขท่ี 
  ท่ีต้องการปรับปรุงฯ 
- ตรวจสอบตำแหน่งเลขท่ี 
  ท่ีต้องการปรับปรุงฯ 

 

- ความถูกต้องและ  
  รวดเร็ว ในการ 
  ตรวจสอบข้อมูล 

 

- การประสานงาน  
  ระหว่างเจ้าหน้าท่ี  
  ในการตรวจสอบ  
  ข้อมูล 

 

- กลุ่มงาน  
  บรรจุและ 
  แต่งต้ัง 
- กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 

  

- หนังสือ  ก.ค.ศ.   
  ท่ี ศธ 0206.3/ 
  ว24 ลว. 14   
  ธ.ค.2548 

 
2 
 

  
3 วัน 

 
- จัดทำบัญชีรายละเอียดเพ่ือขอ 
  ปรับปรุงตำแหน่งฯ 
 

 
- ความถูกต้องและ  
  รวดเร็ว ในการจัดทำ   
  บัญชีข้อมูล 

  
- กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 

 
- บัญชี  
  รายละเอียด 
  เพ่ือขอปรับปรุง 
  ตำแหน่งฯ 

 

 
 
3 

  
   2 วัน 

 
- ขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งฯ 

   

- กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 

  

- มติ ก.ก. 
  คร้ังท่ี 8/2550  
  เมื่อวันท่ี 27    
  สิงหาคม 2550 

 
 
4 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

 

- แจ้งเร่ืองการอนุมัติ 
  พร้อมบัญชีรายละเอียดฯ 
 

 

- ความรวดเร็วในการทำ 
  หนังสือแจ้งเร่ือง 

 

 
 
- กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 

  

 
5 
 
 

  
1 วัน 

    
- กลุ่มงาน  
  บรรจุและ 
  แต่งต้ัง 
  สกจ. สนศ. 

  

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบตำแหน่งเลขที่ที่ต้องการปรับปรุงฯ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
ปรับปรุงตำแหน่งและบัญชี

ตำแหน่งเลขที่ 

อนุมัติปรับปรุงตำแหน่ง
ตำแหน่ง 

เอกสารแจ้งอนุมัติ
และบัญชีตำแหน่ง
เลขที่ที่ได้อนุมัติ 

จัดทำคำส่ัง 

ส้ินสุด 
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2.3  กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ พ.ศ.2556       

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 

5 วัน 

- จัดส่งแบบฟอร์มต่างๆ และ  
  ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงิน 
  เพ่ิมสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุ   
  พิเศษของข้าราชการครูฯ 
 

- จัดส่งแบบขอรับเงิน 
  ภายในกำหนดตาม 
  ระยะเวลา 
 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 

กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ.สนศ. 

- แบบขอรับ พ.ค.ก 
- แบบ พ.ค.ก. 1/2 
 
- แบบ พ.ค.ก. 2/2 
 
 
 

 

 
2 

 
 
 
 

ภายใน 45 
วัน นับแต่วัน
เปิดภาคเรียน
ท่ีหนึ่งของปี
การศึกษา 

- ข้าราชการครูฯ ทีมีคุณสมบัติ  
  จัดทำตามแบบฟอร์ม 
  ท่ีกำหนด 
- ผู้บริหารโรงเรียนรับรองความ 
  ถูกต้องของเอกสาร 

- ข้อมูลถูกต้อง 
- เอกสารครบถ้วน 

 กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ. สนศ. 

  

 
3 

 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
  ประกอบ 
- ผู้อำนวยการเขตรับรองความ 
  ถูกต้องของเอกสาร 

 
- ข้อมูลถูกต้อง 
- เอกสารครบถ้วน 

 กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ. สนศ. 

  

 
 
4 

  
 
1 วัน/ 5 คน 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
  ประกอบและคุณสมบัติตาม 
  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงิน 
  เพ่ิมสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุ 
  พิเศษฯ พ.ศ.2556 
- ผู้อำนวยการ สกจ.รับรอง 
  ความถูกต้องของเอกสาร 

- ข้อมูลถูกต้อง และ 
  เป็นไปตามระเบียบ 
  ท่ีกำหนด 

  
กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ. สนศ. 

  

 

ข้าราชการครูฯย่ืน
แบบขอรับ พ.ค.ก. 

จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต-โรงเรียน 

(สำหรับข้าราชการครูฯ  
ท่ีขอครั้งแรก/ย้าย/โอน) 

(สำหรับข้าราชการครูฯ ท่ีขอ 
ต่อเน่ืองในสถานศึกษาเดิม) 

สำนักงานเขต ตรวจสอบ 
รับรองเอกสารแบบขอรับ 

พ.ค.ก. 

สำนักการศึกษาตรวจสอบ
เอกสารประกอบ และ

รับรองคุณสมบัติผู้ขออนุมัติ 

เร่ิมต้น 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 299 
 

2.3  กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตพิุเศษของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ พ.ศ.2556(ตอ่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง   

5. 

 
 
 
 

 
1 วัน 

- สำนักการศึกษาเสนอ    
  รายช่ือข้าราชการครูฯ  
  ท่ีมีคุณสมบัติเข้าท่ีประชุม   
  เพ่ือขออนุมัติให้ได้รับ   
  พ.ค.ก. 

  - กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 
- กลุ่มงาน 
  ประเมินฯ 
  สกจ. สนศ. 
 

- ระเบียบวาระการ 
  ประชุม อ.ก.ก. 
  สามัญข้าราชการครูฯ 
 

 

 
 

6. 
 

 

๓ วัน 

 
-  
 

- ความถูกต้อง 
  ของข้อมูล 

 
 

กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ. สนศ. 

 
 

รายงาน 
การประชุม 
อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

7. 

 

5 วัน 

- ส่งมติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครู  
  และบุคลากรทางการศึกษา  
  อนุมัติรายช่ือข้าราชการครูฯ  
  ท่ีได้รับ พ.ค.ก. 

- ความถูกต้อง 
  ของข้อมูล 

 
 

กลุ่มงาน
อัตรากำลัง 
สกจ. สนศ.  

รายงาน 
การประชุม 
อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

8. 
 
 

 

๒ วัน 

-  - ความถูกต้อง  
  รวดเร็วในการ  
  จัดสรร  
  งบประมาณ 

 - กลุ่มงาน 
  อัตรากำลัง 
  สกจ. สนศ. 
- กองคลัง  
  สนศ. 
 
 

 รายงาน 
การประชุม 
อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

 

 

สำนักการศึกษารายงานผล
ให้ ก.ก. ทราบ 

อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ 
พิจารณาอนุมัติให้ได้รับ 

พ.ค.ก. 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต 
และโรงเรียน 

ส้ินสุด 

จัดทำหนังสือแจ้งกองคลัง 
สำนักการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 
3. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 

3.1 กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
  

2 วัน - จัดทำหนังสือถึง          
  กลุ่มงานอัตรากำลังให้ส่ง    
  อัตราว่างของข้าราชการครูฯ 
  ตามกลุ่มวิชา โรงเรียน    
  สำนักงานเขต 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

2 

 

7 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของข้อมูลอัตราว่าง เลขท่ี  
  ตำแหน่ง โรงเรียน  
  สำนักงานเขตที่จะบรรจ ุ
  และแต่งตั้ง 
- ตรวจสอบใบสมัครสอบ  
  เอกสารหลักฐานและ   
  คุณสมบัติของผู้สอบแข่งขัน 
  ได้ที่อยู่ในลำดับท่ีได้เรียก  
  บรรจุให้ตรงตามประกาศ 
  รับสมัครสอบแข่งขันฯ  
  และคุณสมบตัิเฉพาะ 
  สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วย 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ. กำหนด 
 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

เริ่มต้น 

แจ้งขออัตราว่างที่จะใช้
บรรจุและแต่งตั้ง 
 

ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่าง
และเอกสารหลักฐาน    
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับ
การเรียกรายงานตัว 
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3.1 กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำระเบียบวาระ         
  การประชุม และบัญช ี
  อัตราว่าง ตามกลุ่มวิชา  
  เสนอ อ.ก.ก. สามัญ 
  ข้าราชการครูฯ เพื่อ   
  พิจารณาให้ความ  
  เห็นชอบในการเรียก  
  บรรจุผู้สอบแข่งขันได้  
  และเห็นชอบในการ 
  บรรจุและแต่งตั้งเปน็ 
  ข้าราชการครูฯ 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำและส่งหนังสือเรียก   
  รายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้  
  ท้ังตัวจริงและสำรองการ 
  บรรจุให้มารายงานตัวภายใน 
  วัน เวลา และสถานท่ีกำหนด 
- จัดทำประกาศเรียกผู้สอบ   
  แข่งขันได้ท้ังตัวจริงและ 
  สำรองการบรรจุมารายงานตัว 
  ทางเว็บไซตข์องสำนัก 
  การศึกษา กรุงเทพมหานคร    
  (http://www.bangkok.go.                                 
  th/bangkokeducation       
  หวัข้อ “ข่าวทั่วไป”) 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

 

 

นำเสนอ อ.ก.ก.  
สามัญขา้ราชการครฯู 

จัดทำ – ส่งหนังสือเรยีก
รายงานตัวผูส้อบแข่งขันได้
ทางไปรษณียล์งทะเบยีน 
และประกาศเรียกรายงานตัว 
ผ่านทางเว็บไซต ์
สำนักการศึกษา 
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3.1 กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 

 

3 วัน - จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหาร 
  สำนักการศึกษา ลงนามใน 
  หนังสือถึงผู้อำนวยการเขต   
  เพ่ือส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.   
  กำหนด 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

6  
 
 

3 วัน - รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ 
  ทั้งตัวจริงและสำรองการบรรจุ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  ของผู้ได้รับการบรรจุ 
- ให้ผู้สอบแข่งขันได้เลือก 
  โรงเรียน ตามกลุ่มวิชา  
  ตามลำดับที่สอบแข่งขันได้ 
- ผู้สอบแข่งขันได้รับหนังสือ   
  ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ 
  อาชญากรรม  
- ผู้สอบแข่งขันได้รับหนังสือ   
  ส่งตัว เพื่อไปรายงานตัว 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่        
  ฝ่ายการศึกษา สำนักงานเขต         
  ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

จัดทำหนังสือส่งตัว            
ผู้สอบแข่งขันไดไ้ปรายงานตัว 
ณ สำนักงานเขตที่ไดร้ับ       
การบรรจุและแต่งตั้ง 
 

 
 
รับรายงานตัวผูส้อบแข่งขันได ้
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3.1 กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหาร 
  สำนักการศึกษา ลงนามใน 
  หนังสือถึงผู้อำนวยการเขต 
  เพ่ือแจ้งให้ทำคำสั่งบรรจุ 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 
 
 
 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 

8  
 

3 วัน - จัดทำระเบียบวาระการ   
   ประชุม และบัญชี 
   รายละเอียดของผู้ได้รับ 
   การบรรจุและแต่งตั้ง 
   ตามกลุ่มวิชา โรงเรียน    
   สำนักงานเขต และตำแหน่ง   
   เลขที ่
 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 
 
 
 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 

 

จัดทำหนงัสือและบัญชี
รายชื่อผู้ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งแจ้งให้
สำนักงานเขตดำเนินการ
ออกคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
 

นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครฯู เพื่อทราบ 
เมื่อไดด้ำเนินการเรียกตัว
ผู้สอบแข่งขันได ้
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - สำนักงานเขตจัดสง่คำสัง่ 
  บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการครูฯ    
  สำนักการศึกษาตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง และสำนักงาน 
  การเจ้าหน้าที่แจ้งเวียนคำสัง่   
  บรรจุและแต่งตั้งให้หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้องในสำนักการศึกษา 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 
 
 
 
 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 

10  
 
 
 

 

 

 

3 วัน - สำนักงานเขตบนัทึกข้อมูล 
  ลงในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

- ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 
 
 
 
 

- ปฏิบัติการ   
  ดำเนินการบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 
 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบคำสั่งและ
การแจ้งเวียนคำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

 

 
บันทึกข้อมูลในระบบ 

MIS 2 
 

สิ้นสุด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน - ติดตามรายงานผล 
  การเตรียมความพร้อม 
  และพัฒนาอย่างเข้ม 
  เมื่อครบกำหนด 2 ปี 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการ 
  เตรียม 
  ความพร้อมฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.  
  กำหนด 

- คำสั่งบรรจุ 
  และแต่งตั้ง 

2  
 
 
 
 
 
 

2 วัน - รับเอกสารรายงานผล 
  การเตรียมความพร้อม 
  และพัฒนาอย่างเข้ม 
  จากสำนักงานเขต  
  และลงทะเบียนหนังสือรับ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

- จัดทำตาม   
  ระเบียบ 
  งานสารบรรณ 

- กระบวนงาน 
  ตามสายงาน 
  บังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ทะเบียน  
  หนังสือ 
  รับ - ส่ง 

- ทะเบียน   
  หนังสือ 
  รับ - ส่ง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบรายงานผล 
  การเตรียมความพร้อม 
  และพัฒนาอย่างเข้มให้ถูกต้อง     
  เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ   
  วิธีการเตรียมความพร้อม 
  และพัฒนาอย่างเข้ม 

- ตามหลักเกณฑ ์  
  และวิธีการ  
  เตรียม 
  ความพร้อมฯ 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  ก.ก.    
  กำหนด 

- หลักเกณฑ์ 
  การเตรียม 
  ความพร้อม 
  และพัฒนา 
  อย่างเข้ม 

 

จัดทำหนังสือถึง สนข.  

สนข. ส่งรายงานผลการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ที่ประเมินครบ 8 ครั้ง สนศ.     
รับเรื่องและลงทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบรายงานเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม  

เริ่มต้น 
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3.2 กระบวนงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน - จัดทำระเบียบวาระ             
  การประชุมและเอกสาร 
  ประกอบการประชุม เสนอ  
  อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ 
 

- ตามหลักเกณฑ ์ 
  และวิธีการ 
  เตรียม 
  ความพร้อมฯ 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง   
  ครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

- ระเบียบวาระ 
  การประชุม 
- เอกสาร  
  ประกอบ 
  การประชุม 

- ระเบียบวาระ 
  การประชุม 
- เอกสาร  
  ประกอบ 
  การประชุม 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูฯ  
  อนุมัติผลการประเมิน      
  และเห็นชอบในการแต่งตั้ง        
  ให้ดำรงตำแหน่งครู 

- ตามหลักเกณฑ ์ 
  และวิธีการ 
  เตรียม 
  ความพร้อมฯ 
 

- ตามหลักเกณฑ ์
  การเตรียม 
  ความพร้อม   
  และพัฒนา  
  อย่างเข้ม 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

- รายงาน 
  การประชุม 

- รายงาน 
  การประชุม 

 

รวบรวมรายงานผลการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม เสนอ อ.ก.ก. 
สามัญข้าราชการครู 

อ.ก.ก. สามัญฯ อนุมัติผล
การประเมนิฯ และ

เห็นชอบในการแต่งตั้ง 
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3.2 กระบวนงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 

2 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งรายชื่อ 
  ครูผู้ช่วยที่ได้รับอนุมัติ 
  ผลการประเมินฯ และ   
  เห็นชอบในการบรรจุ 
  และแต่งตั้งส่งให้ สนข.   
  จัดทำคำสัง่ 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์   
  และวิธีการเตรียม 
  ความพร้อมฯ 

- ความถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล - ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 

- รายงาน 
  การประชุม 

7  
 
 
 
 
 
 

2 วัน - สนข. จัดทำคำสั่งแล้ว  
  เวียนแจ้งหน่วยงานและ 
  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง      
  รับทราบและดำเนินการ 
- สนข. ส่งคำสั่งให้ สนศ. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง  
  และแจ้งเวียนไปยังกลุ่มงาน 
  อัตรากำลังและกลุ่มงาน 
  ทะเบียนฯ ลงคำสั่งใน  
  ก.พ. 7 
 

- ตามหลักเกณฑ์   
  และวิธีการเตรียม 
  ความพร้อมฯ 

- ความถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล - ตามแบบที่  
  สนศ.  
  กำหนด 

- คำสั่งแต่งตัง้ 
  ให้ดำรงตำแหน่ง 
  ครู รับเงินเดือน 
  อันดับ คศ.1 

 
 
 

สนข. ส่งคำสั่งใหก้ลุ่มงานบรรจุฯ
ตรวจสอบ และแจ้งเวียนไปยัง
กลุ่มงานอัตรากำลังและกลุม่งาน

ทะเบียนฯ ลงคำสั่งใน ก.พ. 7 

จัดทำหนังสือถึง สนข. 
เพื่อจัดทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 
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3.3 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

3 วัน - จัดทำหนังสือเวียน 
  พร้อมแบบคำร้องขอย้าย 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- กระบวนงาน 
  ตามหลักเกณฑ์และ 
  วิธีการย้ายฯ สายงาน   
  การสอน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

2  10 
วัน 

- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- รวบรวมข้อมูลผู้ขอย้าย   
  แยกเป็นบัญชี 1  
  (ผู้ขอย้ายออก), 
  บัญชี 2 (ผู้ขอย้ายเข้า) 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

3  10 
วัน 

- ตรวจคำร้องขอย้าย 
- ข้อมูลประกอบพิจารณา 
  การย้าย 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ. กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

 

 

ตรวจสอบค ำรอ้ง 

รวบรวมขอ้มลู 

ผูข้อยำ้ย 

เวียนหนังสือคำร้อง 
การขอย้าย 

เริ่มต้น 
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3.3 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ทำร่างรายชื่อผู้ขอย้าย  
  เสนอคณะกรรมการ 
  พิจารณากลั่นกรอง 
  การย้าย 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- กระบวนงาน 

  ตามหลักเกณฑ์และ 

  วิธีการย้ายฯ สายงาน   
  การสอน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.   
  กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

5  
 
         ขอความเห็นชอบ  
   ป.กทม. นำเรื่องเข้า อ.ก.ก. 
      สามัญข้าราชการครูฯ  
             พิจารณา 
 
 
 

5 วัน - จัดทำร่างรายชื่อ 
  ผู้ได้รับการแต่งตั้ง   
  (ย้าย) เสนอ ป.กทม.   
  เพ่ือนำเข้า อ.ก.ก.   
  สามัญข้าราชการครูฯ   
  พิจารณา 
 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- กระบวนงาน 
  ตามหลักเกณฑ์และ 
  วิธีการย้ายฯ สายงาน   
  การสอน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.  
  กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

 

 

 

พิจารณา 
ผู้ขอย้าย 
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3.3 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6  20 วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ  
  ป.กทม. ลงนามคำสั่ง  
  (กรณีอำนาจ ป.กทม.) 
- ส่งให้เขตออกคำสั่ง  
  (กรณีเป็นอำนาจ  
  ผอ. เขต ลงนามคำสั่ง) 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- กระบวนงาน 
  ตามหลักเกณฑ์และ  
  วิธีการย้ายฯ สายงาน  
  การสอน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.  
  กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

7 
 
 
 

 

3 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง   
  หน่วยงานและ 
  ส่วนราชการรับทราบ   
  ดำเนินการ 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.  
  กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

8 

 
 

2 วัน - บันทึกข้อมูลลงใน  
  ระบบ MIS 2 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการย้าย 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.  
  กำหนด 

- ปฏิทิน 
  การดำเนินการ  
  ย้ายฯ สายงาน 
  การสอน 

อ.ก.ก. สามัญ
ข้าราชการครฯู

พิจารณา 

 

เวียนแจ้งหน่วยงานและ
ส่วนราชการรับทราบ 

บันทึกข้อมูล MIS 2 
 

สิ้นสุด 
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3.4 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

7 วัน - จัดทำตามหลักเกณฑ์และ 
  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการ  
  กทม. จากข้าราชการประเภท   
  หนึ่งไปเป็นข้าราชการ 
  อีกประเภทหนึ่ง ตามมติ ก.ก.  
  ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่  
  16 กุมภาพันธ์ 2555 

- 
 

- กระบวนงานตาม   
  หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี    
  ก.ก. กำหนด 
 

- 

2  
 

20 
วัน 

- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
  รวบรวมข้อมูลประกอบ 
  การพิจารณาฯ 
- เสนอ ป.กทม. เพ่ือแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการพิจารณา       
  เปลี่ยนประเภทข้าราชการฯ 

- 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของเอกสาร  

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี    
  ก.ก. กำหนด 
 

- 
 

3  14 
วัน 

- จัดทำระเบียบวาระ 
  การประชุมและเอกสาร   
  ประกอบการประชุม  
  เสนอคณะกรรมการพิจารณา 
  เปลี่ยนประเภทข้าราชการฯ 

- 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี    
  ก.ก. กำหนด 
 

- 
 
 
 
 
 
  

รวบรวมข้อมลู 
 

รบัคำร้อง 

คณะกรรมการ
พิจารณาเปลี่ยน

ประเภทข้าราชการฯ 
ที่ยืน่คำรอ้ง 

เริ่มต้น 
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3.4 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

- จัดทำระเบียบ 
  วาระการประชุมและ   
  เอกสารประกอบ 
  การประชุม เสนอ  
  อ.ก.ก. สามัญ  
  ข้าราชการครูฯ    
  พิจารณา 

- - กระบวนงานตาม   
  หลักเกณฑ์และ 
  วิธีการย้าย 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  ก.ก. กำหนด 

- 

5  3 วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ 
  ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  ก.ก. กำหนด 

- 

 

เสนอคำสั่งผู้มี
อำนาจลงนาม 

 

 

เสนอ อ..ก. สามัญ

ข้าราชการครู ฯ 
พิจารณา 
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3.4 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 

 
 
 

2 วัน - แจ้งคำสั่งไปหน่วยงาน 
  และส่วนราชการ 
  ที่เก่ียวข้อง 
- บันทึกข้อมูลลง MIS 2 

- - ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  ก.ก. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจง้ค ำสั่งไปหน่วยงำนและ

ส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

สิ้นสุด 
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3.5 กระบวนงาน การให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

3 วัน - รับเรื่องจากสำนักงานเขต 
  และลงรับหนังสือ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน 
  และจัดทำหนังสือส่งคำร้อง 
  การโอน 

- ตามหลักเกณฑ ์
  การโอน 

- ตามสายงาน 
  บังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- คำร้อง 
  การโอน 

- ทะเบียนหนังสือรับ 
- หลักเกณฑ์การโอน 

2 

 

3 วัน - ส่งคำร้องการโอนพร้อมเอกสาร 
  ไปยังหน่วยงานสังกัดอ่ืนพิจารณา 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

3  40 
วัน 

- ตรวจสอบภาระผูกพันผู้ขอโอน 
- แจ้งยินยอมการให้โอน 
  และกำหนดวันให้โอน 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - หลักเกณฑ์การโอน  
 

 

รับเอกสารคำร้องการโอน 
และตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ส่งคำร้องการโอน 
 

แจ้งยินยอม
การให้โอน 

 

 

เริ่มต้น 
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3.5 กระบวนงาน การให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

15
วัน 

- รับคำสั่งรับโอน  
- จัดทำคำสั่งให้โอนเสนอผู้มีอำนาจ 
  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- คำสั่งและ     
  รายละเอียด 
  แนบท้าย 

- คำสั่งรับโอน 
 

5  

 

5 วัน - จัดทำหนังสือส่งตัวผู้โอน 
  ถึงหน่วยงานที่รับโอน 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- หนังสือ 
  ภายนอก 

- คำสั่งให้โอน 

6  1 วัน - เวียนแจ้งไปยังหน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 

 

 

จัดทำคำสั่ง
ให้โอน 

 

ส่งตัวผู้โอน 
 
 

แจ้งสำเนาคำสั่ง 
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3.5 กระบวนงาน การให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัดอื่น (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 

 

1 วัน - บันทึกคำสั่งโอนในระบบ MIS 2 - ความถูกต้อง   
  ของระบบ  
  MIS 2 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามระบบ   
  MIS 2 

- คำสั่งให้โอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกในระบบ MIS 2 
 
 

 

สิ้นสุด 
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3.6 กระบวนงาน การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
 

15 วัน - ตรวจสอบเอกสารคำร้อง 
  การโอน 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตรวจสอบอัตราว่าง 

- ตามหลักเกณฑ ์
  การรับโอน 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - หลักเกณฑ์ 
  การรับโอน 

2  45 วัน - เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
  และแต่งตั้งให้ความเห็นชอบ 
  นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญ 
  ข้าราชการครูฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ ์
  การรับโอน  

- นักทรัพยากรบุคคล - - หลักเกณฑ์ 
  การรับโอน 
 

 

รับเอกสารคำร้องการโอน 
 

 

ขอความเห็นชอบ
นำเสนอ อ.ก..สามัญ
ข้าราชการครูฯ 
 

 

 

เริ่มต้น 
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3.6 กระบวนงาน การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

45 วัน - เสนอขออนุมัติรับโอน  
  ต่อ อ.ก.ก. สามัญฯ  
  และขอความเห็นชอบ 
  การบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามหลักเกณฑ ์
  การรับโอน  
  และประโยชน ์
  ที่ กทม. 
  จะได้รับ 

- อ.ก.ก. สามัญ  
ข้าราชการครูฯ กทม. 

- - หลักเกณฑ์ 
  การรับโอน 
  และมติ อ.ก.ก.   
  สามัญฯ 

4  
 
 
 

10 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.  
  สามัญฯ และกำหนด 
  วันรับโอน 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - หลักเกณฑ์ 
  การรับโอน  
 

 

ขออนุมัติต่อ  
อ.สามัญ
ข้าราชการครูฯ
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

 

 

แจ้งยินยอม
การรับโอน 
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3.6 กระบวนงาน การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

15 
วัน 

- จัดทำคำสั่งรับโอน 
  เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
  และแต่งตั้งลงนาม 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- คำสั่ง 
  รับโอนและ   
  รายละเอียด 
  แนบท้าย 

- หนังสือ   
  ยินยอมจาก  
  ต้นสังกัดเดิม 
  ของผู้ขอโอน 

6  

 
 
 
 

5 วัน - จัดทำหนังสือส่ง คำสั่งรับโอน 
  ไปต้นสังกัดผู้ขอโอนออกคำสั่ง 
  ให้โอน 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - คำสั่งรับโอน 
 

 

 

 

 

จัดทำคำสั่ง
รับโอน 

 

ส่งคำสั่งรับโอนให้ต้นสังกัด
เดิมออกคำสั่งให้โอน 
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3.6 กระบวนงาน การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

7  
 

 

1 วัน - รับรายงานตัวผู้โอนมา 
  และทำหนังสือส่งตัว 
  ไปยังสำนักงานเขต 

- ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - คำสั่งรับโอน 

8  1 วัน - เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 
  ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

9 

 
 
 
 

1 วัน - บันทึกคำสั่งโอนในระบบ MIS 2 - ความถูกต้อง 
  ของระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามระบบ    
  MIS 2 

- คำสั่งรับโอน 

 

รับรายงานตัวผู้โอนมา 
 

 

แจ้งสำเนาคำสั่ง 

 

บันทึกในระบบ MIS 2 
 
 

สิ้นสุด 
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3.7 กระบวนงาน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เลื่อนวิทยฐานะ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
 

3 วัน - มติ อ.ก.ก. วิสามัญฯ มีมติอนุมัติ   
  ให้เลื่อนวิทยฐานะและเห็นชอบ   
  การบรรจุแต่งตั้ง 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการให้เลื่อน   
  วิทยฐานะ 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรพัยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- 

2  2 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ก.พ. 7 
- พฤติการณ์ทางวินัย 
- ผ่านการพัฒนาฯ 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  วิธีการให้เลื่อน   
  วิทยฐานะ 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- ก.พ. 7 
- รายชื่อผู้ผ่าน  
  การพัฒนา 
 

3  

 
 
 

7 วัน - ร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
- บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 
- เสนอคำสั่งผู้มีอำนาจลงนาม 
 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง  
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- มติ อ.ก.ก.  

 

มติ อ.ก.ก. วิสามัญฯ มี มติ
อนุมัติให้เลื่อนวิทยฐานะ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

จัดทำคำสั่งผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
 

 
  

เริ่มต้น 
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3.7 กระบวนงาน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เลื่อนวิทยฐานะ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

 

5 วัน - เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 
  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- คำสั่ง 

5 

 
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 2 - ความถูกต้อง    
  ของระบบ  
  MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามระบบ    
  MIS 2 

- คำสั่ง 

 
 
 

 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 
 
 

บันทึกในระบบ MIS 2 
 
 

สิ้นสุด 
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3.8 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือเวียน 
  พร้อมแบบคำร้องขอย้าย 

- ตามหลักเกณฑ ์
  วิธีการย้าย 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- ปฏิทินการดำเนินการ  
  ย้ายสายงานบริหาร  
  สถานศึกษา 

2  

 
 
 
 
 
 

10 วัน - ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
- รวบรวมข้อมูลผู้ขอย้าย     
  แยกเป็นบัญชี 1  
  (ผู้ขอย้ายออก), 
  บัญชี 2 (ผู้ขอย้ายเข้า) 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี  
  สนศ.    
  กำหนด 

- ปฏิทินการดำเนินการ  
  ย้ายสายงานบริหาร  
  สถานศึกษา 

3  

 
 
 
 
 

15 วัน - ตรวจคำร้องการขอย้าย 
- จัดทำแฟ้มการประเมินฯ 
- ข้อมูลประกอบพิจารณา 
  การย้าย 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ตามแบบท่ี    
  อ.ก.ก.สามัญ   
  ข้าราชการ 
  ครูฯ กำหนด 

- ปฏิทินการดำเนินการ  
  ย้ายสายงานบริหาร  
  สถานศึกษา 

 

 

รวบรวมข้อมลู 

ผู้ขอย้าย 

เริ่มต้น 

เวียนหนังสือคำร้อง
การขอย้าย 

 

ตรวจสอบคำร้อง 
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3.8 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ทำร่างรายชื่อผู้ขอย้ายเสนอ 
  คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

- ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - ปฏิทินการ 
  ดำเนินการ 
  ย้ายสายงาน 
  บริหาร 
  สถานศึกษา 

5  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทำร่างรายชื่อผู้ได้รับ 
  การแต่งตั้ง (ย้าย) เสนอ ป.กทม.    
  เพ่ือนำเข้า อ.ก.ก. สามัญ  
  ข้าราชการครูฯ พิจารณา 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

6  
 
 
 
 
 

20 วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ ป.กทม. ลงนาม   
  คำสั่ง (กรณีอำนาจ ป.กทม.) 
- ส่งให้เขตออกคำสั่ง (กรณีเป็น    
  อำนาจ ผอ. เขต ลงนามคำสั่ง) 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 

เสนอ ป.กทม.เห็นชอบ
นำเสนอ อ.ก.ก. สามัญ 
ข้าราชการครูฯ พิจารณา  

พิจารณา 
 

พิจารณาผู้ย้าย 

อ.ก.ก. สามัญ    
ข้าราชการครูฯ พิจารณา 
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3.8 กระบวนงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน   
  รับทราบดำเนินการ 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

- บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 2 - - ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของระบบ MIS 2 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด

สุดด
ดสุด 

 

 

เวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบ 

 

บันทึกข้อมูล  MIS 2 
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3.9 กระบวนงาน การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 
 
 

2 วัน - หลังจากการแต่งตั้ง (ย้าย) 
  ตรวจสอบอัตราว่าง  
  และบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ 
  การคัดเลือก 

- ตามหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการ  
  คัดเลือก 
  ข้าราชการครู     
  และบุคลากร 
  ทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

 - - หลักเกณฑ์และวิธีการ   
  คัดเลือกฯ   
- บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
  ให้บรรจุและแต่งตั้ง           

2  

 
 
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ผู้ที่จะได้รับการบรรจุฯ 
- ก.พ. 7 
- การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  และการแต่งตั้ง 

นักทรพัยากรบุคคล 
 

 - - ประกาศคณะอนุกรรมการ  
  สามัญข้าราชการครฯู         
  เรื่อง ผลการคดัเลือก 
  ข้าราชการครูเพื่อบรรจุ         
  และแต่งตั้งฯ  
- บัญชีรายชื่อผูผ้่าน 
  การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

3  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทำร่างคำสั่ง เสนอ ป.กทม.   
  เพ่ือเสนอ อ.ก.ก. สามัญ 
  ข้าราชการครฯู  
  ให้ความเห็นชอบการบรรจุ   
  และแต่งตั้ง 
 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  และการแต่งตั้ง 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ตรวจสอบอตัราว่าง 

จัดทำร่างคำสั่ง 
เสนอ ป.กทม. 

ให้ความเห็นชอบ 
นำเรื่องเข้า อ.ก.ก. 

 

 

 

เริ่มต้น 
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3.9 กระบวนงาน การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา) (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ ป.กทม.  
  ลงนามคำสั่ง 
- ส่งให้เขตออกคำสั่ง                  
  กรณีเป็นอำนาจ ผอ. เขต  

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - ประกาศผล 
  การสอบคัดเลือก 
- มติ อ.ก.ก.

สามัญ  
ข้าราชการครฯู 

5  
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน     
  ที่เก่ียวข้อง 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

6  
 
 
 
 
 

2 วัน - บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 2 - - ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของระบบ MIS 2 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 
 

อ.ก.ก. สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 
พิจารณา 

เวียนแจ้งหน่วยงาน 
รับทราบ 

 

บันทึกข้อมูล  MIS ๒ 

สิ้นสุด

สุดด
ดสุด 
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3.10 กระบวนงาน การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง) จากตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
        ไปดำรงตำแหน่งครู  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 
 
 
 
 

- - ผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนตำแหน่ง 
  ทำหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 
  ตามลำดับ ส่งสำนักการศึกษา 

- - -  - - 

2  

 
 
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
- คุณสมบัติ 
- ก.พ. 7 
 

- หลักเกณฑ์ 
  การเปลี่ยน 
  ตำแหน่ง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

 - - 
 

3  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทำข้อมูล 
  เสนอคณะกรรมการพิจารณา 
  การเปลี่ยนตำแหน่ง  
 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

สำนักงานเขตส่งเรื่อง
ขอเปลี่ยนตำแหน่ง 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณาการเปลี่ยน 

ตำแหน่ง 
 

 

เริ่มต้น 
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3.10 กระบวนงาน การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง) จากตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
        ไปดำรงตำแหน่งครู (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทำร่างคำสั่งการเปลี่ยน 
  ตำแหน่ง เสนอ ป.กทม.  
  พิจารณานำเข้า อ.ก.ก. สามัญ 
  ข้าราชการครูฯ พิจารณา 
  ให้ความเห็นชอบ  
 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

5  
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ ป.กทม. ลงนาม 
- ทำหนังสือแจ้งเขตออกคำสั่ง   
  (กรณีเป็นอำนาจ ผอ. เขต) 

- - ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง   
  ของเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

6  
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน   
  ที่เก่ียวข้อง 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

ขอความเห็นชอบ 
ป.กทม. นำเรือ่ง 

เข้า อ.ก.ก. สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 

 

เวียนแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

อ.ก.ก. สามัญ 

ข้าราชการครูฯ 
พิจารณา 
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3.10 กระบวนงาน การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง) จากตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
        ไปดำรงตำแหน่งครู (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของระบบ MIS 2 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 
 

 
 
 

 

 

บันทึกข้อมูล  MIS ๒ 

สิ้นสุด

สุดด
ดสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

4. กลุ่มงานการจ้าง 
 

4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 
5 วัน 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
  สังกัด และวัน เดือน ปีเกิด 
  ประกอบกับ ก.พ.7 ของ 
  ลูกจ้างฯ 
 
 

- ความถูกต้อง 
  ตรงกับ ก.พ.7 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจ้งส่ง 
  รายชื่อลูกจ้างฯ   
  เกษียณจาก 
  สำนักงานเขต 

 
 
2 

  
 
5 วัน 

- จัดทำบัญชีรายชื่อ 
  ลูกจ้างฯ ที่จะครบ 
  เกษียณอายุราชการเพ่ือ 
  เป็นทะเบียนเกษียณอายุ 
  ราชการ 1 ป ี
- จัดทำหนังสือแจ้งทุก 
  สำนักงานเขต 
- จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างฯ         
  ที่จะครบเกษียณอายุราชการส่ง   
  ให้ สำนักงาน ก.ก. เพ่ือนำเสนอ    
  อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากร 
  กรุงเทพมหานครพิจารณา 

- ความถูกต้อง 
  ครบถ้วนกับ 
  ก.พ.7 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชีรายชื่อ 
   ลูกจ้างฯ 

- บันทึกแจ้ง 
  รายชื่อลูกจ้างฯ    
  เกษียณอายุ 
  ราชการถึง   
  สำนักงาน ก.ก.  
  และ สกจ.สนป.  

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของข้อมูล 

 

จัดทำทะเบียนประวัติ
อายุราชการ 1 ป ี

 

เริ่มต้น 
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4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

  
 

10 
วัน 

 

- จัดทำวาระการประชุม 
  อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ   
  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำหนังสือเรียนประธาน    
  อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับบุคลากร  
  กรุงเทพมหานครลงนาม 

- ประกาศ 
  เกษียณอายุ 
  ราชการที่ได้รับ 
  ความเห็นชอบ 
  จาก อ.ก.ก. วิสามัญ  
  เกี่ยวกับบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร สำนักงาน ก.ก. - - รายงานการประชุม 
- บันทึกเสนอประธาน   
  อ.ก.ก. วิสามัญ  
  เกี่ยวกับบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร  
  ลงนาม 

 
 
4 

 
 
 
 

 
 
5 วัน 
 
 

- จัดทำหนังสือส่งสำเนา 
  ประกาศ อ.ก.ก.วิสามัญ 
   เกี่ยวกับบุคลากร  
   กรุงเทพมหานครและบัญชี  
   รายชื่อให้สำนักงานเขต 
- บันทึกประกาศฯ ใน ก.พ.7 

- ได้รับ 50 เขต 
 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกส่ง 
  ประกาศ อ.ก.ก. 
  วิสามัญเกี่ยวกับ  
  บุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
 
5 

  
 
1 วัน 

- คีย์ข้อมูลเข้าระบบงาน 
  บุคลากรเลือกแถบหน้าต่าง 
  ประวัติบุคคล/เกยีรตคิุณ 
  เลือกรายการประกาศ 
  ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร   
  เกษียณอายุราชการ 

- ความถูกต้อง 
  ครบถ้วนตาม  
  ประกาศ  
  เกษียณอายุฯ 

ระบบงาน
บุคลากร 

สกจ.สนป. - - ประกาศ   
  เกษียณอายุ 
  ราชการ 

 
 
6 

  
 
2 วัน 
 
 

- จัดพิมพ์ใบประกาศเกียรติคณุฯ 
- บันทึกส่งใบประกาศเกียรติคณุฯ   
  ให้ สกจ.สนป. รวบรวมเสนอ 
  ปลัด กทม. ในประกาศเกียรติคณุ  
  ประเภท ที่ 4 ช้ันที่ 1 

- ชื่อสกุล และ  
  จำนวนผู้เกษียณ 
  ครบถ้วน  
  สมบูรณ์ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- ใบประกาศ  
  เกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4    
  ชั้นที่ 1 

- บันทึกส่งใบ   
  ประกาศเกียรติคณุฯ    
  ให้ สกจ.สนป. 
 

 

จัดทำและพมิพ ์        
ใบประกาศเกียรติคณุ 
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 1 

 

เวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายรุาชการ

ลูกจ้างฯ 

 

บันทึกข้อมูลลง
ระบบ MIS2 

ระบบงานบุคลากร 

จัดทำประกาศ
เกษียณอายุราชการ

ลูกจ้างฯ 
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  4.1 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 

  
 

1 วัน 
 

- ร่วมพิธีปิดและพิธีมอบใบ  
  ประกาศเกียรติคุณ 
- จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างฯ  
  และเซ็นรับใบประกาศเกียรติ  
  คุณประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

- ได้รับ            
  ใบประกาศฯ   
  ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีรายชื่อ  
  ลูกจ้างที่ครบ 
  เกษียณอายุ  
  ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

มอบใบประกาศ
ให้กับลูกจ้างฯ ที่จะ
เกษียณอายรุาชการ 

สิ้นสุด 
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4.2 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
  สังกัดของลูกจ้างฯ ที่ขอย้าย 
- ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง  
  หน่วยงานปลายทางท่ีลูกจ้าง    
  ขอย้ายว่าไม่เป็นตำแหน่งที่ต้อง  
  ยุบเมื่อเป็นตำแหน่งว่าง 

 

- ความถูกต้อง 
  ของกรอบ   
  อัตรากำลัง  
  และเป็นไปตาม  
  หลักเกณฑ์ 
  การย้ายลูกจ้างฯ 
 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจ้ง 
  ความประสงค ์ 
  ขอย้าย 
  ลูกจ้างประจำฯ 
  จากสำนักงานเขต 

 
 
2 
 
 

  
 
5 วัน 

- ทำบันทึกสอบถามต้องประสงค ์  
  รับย้ายไปยังหน่วยงานปลายทาง 
  ที่ลูกจ้างฯ แจ้งความประสงค ์
  ขอย้ายผ่านเขตเข้ามาเสนอ  
  ผอ.สนศ. ลงนาม 
- ส่งบันทึกถึงสำนักงานเขต 
  (รอบันทึกตอบกลับจากสำนักงานเขต) 

- ความถูกต้อง 
  ของกรอบ  
  อัตรากำลัง  
  และเป็นไปตาม  
  หลักเกณฑ์ 
  การย้ายลูกจ้างฯ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกสอบถาม  
  ต้องประสงค์ 
  รับย้าย 
- บันทึกแจ้ง 
  ความประสงค ์ 
  จากสำนักงานเขต 

 
 
3 

  
5-7 
วัน 

 
 

- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย
ลูกจ้างฯ 

- ทำคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
- ทำบันทึกนำเรียนปลัด กทม.   
  พิจารณาลงนามใน 
  คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

- ความถูกต้อง  
  ครบถ้วนของ  
  หนังสือราชการ   
  พร้อมเอกสารแนบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- -บันทึกนำเรียน  
 ปลัด กทม. 
 ลงนามคำสั่ง 
 แต่งตั้ง 
 ลูกจ้างประจำ 

ตรวจสอบ   
กรอบอัตรากำลัง 

เริ่มต้น 

ประสานหน่วยงาน 
  (สำนักงานเขต) 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

เ
ริ่
ม
ต้ 
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4.2 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจำจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง (ต่อ) 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 

 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 

ทำบันทึกส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำที่ปลัด กทม.    
ลงนามแล้ว ให้สำนักงานเขต  
ต้นสังกัดเดิม และสังกัดใหม่ 

- ความถูกต้อง 
  ครบถ้วนของ 
  หนังสือราชการ   
  พร้อมเอกสารแนบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ทำบันทึกส่ง   
  สำเนาคำสั่ง  
  แต่งตั้ง  
  ลูกจ้างประจำ 

 
5 

 
 

10
นาท ี

บันทึกข้อมูลลงในทะเบียน
ประวัติฯ (ก.พ.๗) พร้อมแนบ
สำเนาคำสั่งฯ 

- ความถูกต้อง  
  ชัดเจน และ  
  ครบถ้วน 

ก.พ.๗ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือการจัดทำ  
  ทะเบียนประวัติ 

 
6 

  
15 
นาท ี

 

บันทึกข้อมูลการย้ายหน่วยงาน
ลงในระบบ MIS ๒ 

- ความถูกต้อง  
  ชัดเจน และ  
  ครบถ้วน 
 
 
 

ระบบ MIS๒ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือการ 
  ดำเนินการ 
  ระบบ MIS ๒ 

 

 

 

 

 

เ
ริ่
ม
ต้ 

บันทึกข้อมูลลง ก.พ.7 

 

ส่งคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำให้
สำนักงานเขต 

ลงระบบ MIS ๒ 
 

สิ้นสุด 
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4.3 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 
10 
วัน 

 
 
 

- รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ  
  คุณสมบัติ และตรวจสอบ 
  ผู้ที่เคยได้รับประกาศฯ แล้ว 
- รวบรวมรายชื่อลูกจ้างฯที่มี  
  คุณสมบัติเบื้องต้น ส่งตรวจ 
  พฤติการณท์างวินัย 

- คุณสมบัติ 
  ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบสำรวจลูกจ้างฯ         
  ผู้สมควรได้รับ  
  ประกาศเกียรติคุณ 

- แบบสำรวจ 
- บันทึกส่ง 
  กลุ่มงานวินัย  
  ตรวจสอบ  
  พฤติการณ ์ 
  ทางวินัย 

 
 
2 

  
 
2 วัน 

 

- จัดทำรายชื่อลูกจ้างฯผู้สมควร   
  ได้รับประกาศเกียรติคุณฯ 
 
 
 

- ชื่อ-สกุล และ  
  จำนวนถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - รายชื่อลูกจ้างฯ 

 
 
3 

  
 
3 วัน 
 
 

- พิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณฯ 
- บันทึกส่งใบประกาศเกียรติคุณฯ   
  ให้กลุ่มงานทะเบียนฯ   
  รวบรวมเสนอปลัด กทม.  
  ลงนามในใบประกาศ 
  เกียรติคุณประเภทที่ 4  
  ชั้นที่ 2 
 

- ชื่อ-สกุล และ  
  จำนวนครบถ้วน  
  ถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- ใบประกาศ 
  เกียรติคุณ 
  ประเภทที่ 4  
  ชั้นที่ 2 

- บันทึกส่ง 
  กลุ่มงาน  
  ทะเบียนประวัติ  
  และสารสนเทศ 
- บันทึกเสนอ  
  ปลัด กทม.         
  ลงนาม 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และตรวจสอบผู้ที่เคย
ได้รับประกาศฯ แล้ว 

จัดทำรายช่ือลูกจา้งฯ ผูส้มควร
ได้รับประกาศเกียรติคณุ
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

จัดทำและพมิพ์ใบประกาศ
เกียรติคณุประเภทที่ 4     

ช้ันท่ี 2 

 

เริ่มต้น 
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4.3 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 

 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 

 
 

- จัดทำหนังสือส่งประกาศ   
  เกียรติคุณ พร้อมใบประกาศ  
  ตามบัญชีรายชื่อที่ ผอ.สนศ.    
  ลงนาม ให้หน่วยงาน  
  รับทราบและดำเนินการ 
  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับใบประกาศ  
  ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกเรียน     
  ผอ.เขต 

 
 
5 

  
 
3 วัน 

- บันทึกประกาศเกียรติคุณ   
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2 ลงใน  
  ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
 

- ได้ลงประกาศ  
  เกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4   
  ชั้นที่ 2  
  ในทะเบียนประวัติ  
  (ก.พ.7) ครบถ้วน 
  ทุกคน 
 
 
 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - ประกาศ 
  เกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4  
  ชั้นที่ 2 

 
 
 

จัดส่งใบประกาศและรายชื่อ
ลูกจ้างฯ ผูส้มควรได้รับ

ประกาศเกยีรตคิุณประเภท 

ที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

ดำเนินการบันทึก 

ประกาศเกยีรตคิุณ 
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2  
ในทะเบียนประวตั ิ

 

สิ้นสุด 
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4.4 กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1. 

 
 
 
 
 

   - จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 

อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 

  

 
2. 

 
 

 
7 วัน 

- จัดทำบัญชีกำหนดอัตรา  
  ลูกจ้างประจำตามมติ  
  อ.ก.ก.ฯ ตามโควตาสะสม 
  แต่ละสำนักงานเขต 
 

-  ความถูกต้อง 
   ของข้อมูล 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

กลุ่มงาน     
การจ้าง      
สกจ.สนศ 
 

-บัญชีกำหนดอัตรา  
 ลูกจ้างประจำที่ 
 แต่ละหน่วยงาน 

 จะได้รับเพ่ิมใหม่   
 ประจำปี  
 งบประมาณ ...  
 ที่ปฏิบัติงาน 

 ในโรงเรียน 

 

 
3. 

    
7 วัน 

 
- จัดทำหนังสือส่งแบบฟอร์ม  
  และเอกสารต่าง ๆ 
 

 
-  จัดส่งเอกสาร                    
   ให้ครบถ้วน 
 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

กลุ่มงาน     
การจ้าง      
สกจ.สนศ 
 

 
- ระเบียบวาระ 
  การประชุม 

 

 

 

 

แจ้ง มติ อ.ก.ก.ฯ อนุมัติ
อัตรากำลังลูกจ้างประจำ

เพิ่มใหม่ประจำปี
งบประมาณ 

 

 จัดทำโควตาอัตรากำลังลูกจ้างประจำ
ท่ีแต่ละหน่วยงานจะได้รับเพ่ิมใหม่ฯ 

เสนอข้อมูลโควตาให้
คณะกรรมการพิจารณา

กำหนดอัตรากำลังฯ
ลูกจ้างประจำ 
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4.4 กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4. 

  
 

7วัน 

 
 

คณะกรรมการ 
ร่วมกันพิจารณา 

พิจารณาด้วย
ความเป็นธรรม 

 คณะกรรมการ
พิจารณากำหนด
อัตรากำลัง
ลูกจ้างประจำท่ี
แต่ละหน่วยงาน
จะได้รับเพ่ิมใหม่
ประจำปี
งบประมาณ 

- รายงาน 
การประชุม 

 

 
 

5. 

  
 
7 วัน 

- จัดส่งหนังสือแจ้งแต่ละ  
  สำนักงานเขต 

 - จัดส่งหนังสือ 
 

กลุ่มงาน     
การจ้าง      
สกจ.สนศ 
 

  

 
 

6. 
 
 
 

 

21 วัน 

- ดำเนินการคัดเลือกฯ  
  ตามข้อบังคับ  
  กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย  
  การบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562 

ความถูกต้อง 
เหมาะสม 
และเป็นธรรม 

 คณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ
ของ
สถานศึกษา 
สังกัดสำนักงาน
เขต 

  

 

 

พิจารณามีมติ
เห็นชอบ 

ส่งมติคณะกรรมการ พร้อมแจ้ง
สำนักงานเขตทราบกรอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะ

ได้รับเพิ่มใหมฯ่ และดำเนินการตอ่ไป 

 

ดำเนินการคดัเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
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4.4 กระบวนงานการพิจารณากำหนดอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่แต่ละหน่วยงานจะได้รับเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ(ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7. 

  
 
7 วัน 

 
-สำนักงานเขตรวบรวมส่งเอกสาร  
 หลักฐาน 

 
ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 
- จัดส่งหนังสือ 
 

 
ฝ่ายการศึกษา
สำนักงานเขต 

1. แบบบัญชีรายชื่อ 
    ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก   
    ลูกจ้างช่ัวคราวเป็น  
    ลูกจ้างประจำฯ 

2. แบบประเมินบุคคล  
    เพื่อคัดเลือกลูกจ้าง  
    ช่ัวคราวเป็นลูกจ้าง    
    ประจำฯ 

 
 

 
 

8. 

  
 
21 วัน 

 
ตรวจสอบข้อมูลตามหลักฐาน 

หลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

กลุ่มงาน     
การจ้าง      
สกจ.สนศ 

 
 

 

 
 

9. 
 
 
 

 
 

30 วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

  ของคำสั่ง 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ  
  แฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้าง 

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- จัดส่งหนังสือ 
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 

- สำนักงานเขต 
- กลุ่มงาน       
  การจ้าง       
  สกจ.สนศ 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง, กำหนด
เลขท่ีตำแหน่งลูกจ้างประจำเพิ่มใหม่
ให้สำนักงานเขต 

 

สำนักงานเขตจดัส่งหลักฐาน
เอกสารของลูกจา้งผู้ผ่าน 

การคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ , ส่งสำเนาคำสังฯ

และแฟ้มทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจำให้ สนศ. และ ส.ก.ก. 

จัดทำทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจำ และส่งแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ  

 สิ้นสุด 
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4.5 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

5 วัน - จัดทำเอกสารประกอบ 
- จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
  ลงนามในหนังสือสั่งการ 

ความครอบคลุม
ของหนังสือ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การพิจารณา

เลื่อนขั้น 
ค่าจ้าง 

- หนังสือเรียน    
  ป.กทม. 
- หนังสือแจ้ง   
  สำนักงานเขต 

2  3 วัน ส่งหนังสือเวียนแจ้งแนวทาง ความถูกต้อง
ชัดเจนของ
หนังสือเวียนแจ้ง
แนวทาง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การพิจารณา

เลื่อนขั้น 
ค่าจ้าง 

- หนังสือที่   
  ป.กทม.  
  ลงนาม 

3  15 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการ  
  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- จัดประชุมคณะกรรมการ 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร โรงเรียน 
 

แบบประเมิน - รายงาน 
  การประชุม 
  คณะกรรมการ 

4  5 วัน - โรงเรียนส่งผลการพิจารณา 
  เลื่อนขั้นให้สำนักงานเขต 

 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
ของรูปแบบ 

เอกสาร โรงเรียน 
 

- - 

 

เสนอลงนามหนังสือ
แจ้งสำนักงานเขต 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์
และวิธีการ 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ส่งผลการพิจารณา    
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

เริ่มต้น 
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4.5 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

15 วัน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการระดับ  
  สำนักงานเขต 
- จัดประชุมคณะกรรมการ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำเอกสารการเลื่อนขั้น 

ผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล เอกสารและ
แบบรายงาน
การเลื่อนข้ัน 
ค่าจ้าง 

รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

6 
 

 
 
 
 

4 วัน 

จัดทำหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ
ระดับสำนักงานเขต 

- เอกสารถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
- ภายใน 
  กำหนดเวลา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล เอกสารและ
แบบรายงาน
การเลื่อนข้ัน 
ค่าจ้าง 

 

7 

 
 
 
 

8 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและการจัดสรรโควตา 

ผลการพิจารณา
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามรูปแบบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล เอกสารและ
แบบรายงาน
การเลื่อนข้ัน 
ค่าจ้าง 

 

8 

 
 
 
 

7 วัน 

- จัดทำระเบียบวาระ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
  คณะกรรมการ 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
ของข้อมูล 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  

 

 

คณะกรรมการระดับ
สำนักงานเขต 

ส่งผลการพิจารณา
เลื่อนขั้น 

ตรวจสอบผลการพิจารณา
และแบบรายงาน 

ดำเนินการประชุม 
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4.5 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
การอนุมัติ
โควตา 

รายงานการ
ประชุม 

 
 

แจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติให้

เลื่อนค่าจ้าง 

สิ้นสุด 
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5. กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
 5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบ
ในที่เปิดเผย พร้อมทั้งส่ง
ทางไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ และ
ประกาศทางอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์การ
สอบแข่งขันให้
แพร่หลายมากท่ีสุด 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ  
  ในการรับสมัครสอบ 

 ประกาศ
รับสมัคร
สอบ 
แข่งขัน 

2. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ผู้สมัครสอบ สมัครทาง
อินเทอร์เน็ต และชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมที่เคาน์เตอร์
ธนาคาร 

ระบบการรับสมัคร
และจุดรับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม มี
ความสะดวก รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ  
  ในการรับ 
  สมัครสอบ 

  

3. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแยกตามกลุ่มวิชาที่
สมัครสอบและเรียงตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชี
รายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ
และ
เอกสาร
ต่าง ๆ 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

เริ่มต้น 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบ 

ประกาศรับสมัคร 
สอบแข่งขัน 

รับสมัครสอบ 
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 5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแตง่ตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 

 
 
 
 

54-69 
วัน 

- จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- ร่างขอบเขตงานและส่ง  
  หนังสือให้ผู้ประกอบการ   
  เสนอราคา 
- ดำเนินการเผยแพร่  
  ประกาศเชิญชวน 
- รับหลักประกันเสนอราคา 
- จัดทำประกาศผล/     
  แจ้งผู้ชนะเสนอราคา 
- จัดทำร่างสัญญา/นิติกร  
  ตรวจร่างสัญญา 

ได้ผู้รับจ้างตรงตาม
สัญญา 

   
สัญญา 
จ้างเหมา
บริการ 

5. 

 

9 วัน 

ดำเนินการออกข้อสอบ
โดยคณะกรรมการออก
ข้อสอบ  

ข้อสอบมีความ
ครอบคลุมเนื้อหา
และถูกต้องตาม   
หลักวิชาการวัดผล 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- คณะกรรมการออก  
  ข้อสอบ 

  

6. 

 

13 วัน 

มีการประชุมซักซ้อมความ
เข้าใจกรรมการดำเนินการ
จัดสอบ จัดสถานที่สอบ 
ดำเนินการวันสอบ และ
ตรวจสอบประมวลผล
กระดาษคำตอบ 

ดำเนินการจัดการ
สอบด้วยความ
เรียบร้อย โปร่งใส 
และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

 

จัดทำข้อสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ 

ขั้นตอนการดำเนินการพัสดุ 
(จำนวนวันขึ้นอยู่กับ
วงเงินงบประมาณ) 
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5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
ภาค ก  ภาค ข  แยกตาม
กลุ่มวิชาที่สมัครสอบและ
เรียงตามหมายเลข
ประจำตัวสอบ 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

8. 

 

7 วัน 

รับรายงานตัวผู้สอบ     
ผ่านภาค ก และภาค ข     
พร้อมทั้งยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครสอบ
ฉบับจริงพร้อมสำเนา 

ดำเนินการรับ
รายงานตัวผู้สอบผ่าน
ได้อย่างรวดเร็ว และ
ตรวจสอบเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

9. 

 

7 วัน 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และประมวลผล
คะแนนทั้ง 3 ภาค 

ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์อย่าง
โปร่งใส เป็นธรรม 
และประมวลผล
คะแนนด้วยความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 
 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- กรรมการสัมภาษณ์ 

  

 

 

ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 

รับรายงานตัวและ 
รับเอกสารสมัครสอบ 

สอบสัมภาษณ์และ 
รวมคะแนนทุกภาค 
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5.1 กระบวนงานการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

10. 

 

3 วัน 

ประกาศผลสอบแข่งขันได้
เรียบลำดับที่จากผู้สอบได้
คะแนนรวมทุกภาคจาก
มากไปหาน้อย แยกตาม
กลุ่มวิชา โดยบัญชี          
ผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้   
ไม่เกิน 2 ปี นับแต่       
วันประกาศขึ้นบัญชี       
ผู้สอบแข่งขันได้ 

ประกาศรายชื่อผู้
สอบแข่งขันได้ด้วย
ความรวดเร็ว และ
ถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหา 
 

 บัญชี
ผู้สอบ
แข่งขันได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผล
สอบแข่งขัน 

สิ้นสุด 
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 5.2 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  5.2.1 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการผลิตครู 
                              เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น (กรณีพิเศษ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

5 วัน 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรม ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
เข้าร่วมโครงการ 

  
- กลุ่มงานสรรหาฯ 

 
  

2. 

 
 
 

 
15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบในที่เปิดเผย            
พร้อมทั้งส่งทางไปรษณีย์ไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ และประกาศทางอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการ
ประชาสมัพันธ์การ
สอบแข่งขันให้
แพร่หลายมากที่สดุ 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 ประกาศรับ
สมัครสอบ 
แข่งขัน 

3. 

 
 
 15 วัน 

ผู้สมัครสอบ และชำระค่าธรรมเนียมสอบ       
ที่กลุ่มงานสรรหาบุคคล สำนักงานการเจ้าหนา้ที ่  
สำนักการศึกษา 

ระบบการรับสมัคร
และจุดรับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
มีความสะดวก 
รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

  

4. 
  

5 วัน 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบแยกตากกลุ่มวิชาท่ี
สมัครสอบและเรียงตามหมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชีรายชื่อผูม้ี
สิทธิสอบและ
เอกสารต่าง ๆ 

5. 
 

13 วัน 
ดำเนินการสอบสัมภาษณ์โดยกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และประมวลผลคะแนน 

ดำเนินการจัดการ
สอบด้วยความ
เรียบร้อย โปร่งใส 
และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

  

6. 
 

5 วัน 
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือก 
แยกตามกลุ่มวิชาที่สมัครสอบและเรียง
ตามหมายเลขประจำตัวสอบ 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

  

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 
สอบคัดเลือก 

รับสมัครสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ
สัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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 5.2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการความร่วมมือ 
                     การผลิตครกูรณีพิเศษเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบ
ในที่เปิดเผย พร้อมทั้งส่ง
ทางไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ และ
ประกาศทางอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์การ
สอบแข่งขันให้
แพร่หลายมากท่ีสุด 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ  
  ในการรับ 
  สมัครสอบ 

 ประกาศ
รับสมัคร
สอบ 
แข่งขัน 

2. 

  
 
15 วัน 
 

 

     

3. 

 
 
 
 

15 วัน 

      

4. 

 

15 วัน 

ผ ู ้สม ัครสอบ และชำระ
ค่าธรรมเนียมสอบ ที่กลุ่ม
งานสรรหาบุคคล กองการ
เจ้าหน้าที ่สำนักการศึกษา 

ระบบการรับสมัคร
และจุดรับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม มี
ความสะดวก รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ  
  ในการรับ 
  สมัครสอบ 

  

 

เริ่มต้น 

ประกาศรับสมัคร 
ผู้เข้าร่วมโครงการคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 

สถาบันการศึกษารับ
สมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

รับสมัครสอบคัดเลือก 
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   5.2.2 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการความร่วมมือ  
                              การผลิตครูกรณีพิเศษเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแยกตามกลุ่มวิชาที่
สมัครสอบและเรียงตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชีรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบ
และเอกสาร
ต่าง ๆ 

6. 

 

13 วัน 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และประมวลผล
คะแนน 

ดำเนินการจัดการ
สอบด้วยความ
เรียบร้อย โปร่งใส 
และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- กรรมการสอบ สัมภาษณ์ 

  

7. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
การคัดเลือก แยกตามกลุ่ม
วิชาที่สมัครสอบและเรียง
ตามหมายเลขประจำตวัสอบ 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

 

 

 

 

ประกาศผลสอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

ดำเนินการจัดสอบ
สัมภาษณ์ 
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 5.2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ  
                     และแต่งตั้งพ่ีเลี้ยง ส 1 - 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบ
ในที่เปิดเผย พร้อมทั้งส่ง
ทางไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ และ
ประกาศทางอินเทอร์เน็ต 
 

ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์การ
สอบแข่งขันให้
แพร่หลายมากท่ีสุด 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ  
  ในการรับ 
  สมัครสอบ 

 ประกาศ
รับสมัคร
สอบ 
แข่งขัน 

2. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ผู้สมัครสอบ และชำระ
ค่าธรรมเนียมสอบ          
ที่กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

ระบบการรับสมัคร
และจุดรับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม มี
ความสะดวก รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- บริษัทที่ดำเนินการ   
  ในการรับ 
  สมัครสอบ 

  

3. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแยกตามกลุ่มวิชาที่
สมัครสอบและเรียงตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชี
รายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ
และ
เอกสาร
ต่าง ๆ 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบ 

ประกาศรับสมัคร 
สอบคัดเลือก 

 

รับสมัครสอบ 
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    5.2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการคัดเลือกเพ่ือ  
                              บรรจุและแต่งตั้งพ่ีเลี้ยง ส 1 - 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4. 

 

2 วัน 

ดำเนินการออกข้อสอบ
โดยคณะกรรมการออก
ข้อสอบ  

ข้อสอบมีความ
ครอบคลุมเนื้อหา
และถูกต้องตามหลัก
วิชาการวัดผล 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- คณะกรรมการออก  
  ข้อสอบ 

  

5. 

 

2 วัน 

มีการประชุมซักซ้อมความ
เข้าใจกรรมการดำเนินการ
จัดสอบ จัดสถานที่สอบ 
ดำเนินการวันสอบ และ
ตรวจสอบประมวลผล
กระดาษคำตอบ 

ดำเนินการจัดการ
สอบด้วยความ
เรียบร้อย โปร่งใส 
และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

6. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
ภาค ก  ภาค ข  แยกตาม
กลุ่มวิชาที่สมัครสอบและ
เรียงตามหมายเลข
ประจำตัวสอบ 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

 

 

 

 

จัดทำข้อสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ 

ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 
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     5.2.3 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามโครงการคัดเลือกเพ่ือ             
                                   บรรจุและแต่งตั้งพ่ีเลี้ยง ส 1 - 2 เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  7 วัน ดำเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และประมวลผล
คะแนนทั้ง 3 ภาค 

ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์อย่าง
โปร่งใส เป็นธรรม 
และประมวลผล
คะแนนด้วยความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- กรรมการสัมภาษณ์ 

  

8.  3 วัน ประกาศผลสอบคัดเลือก
ได้เรียบลำดับที่จากผู้สอบ
ได้คะแนนรวมทุกภาคจาก
มากไปหาน้อย แยกตาม
กลุ่มวิชา  

ประกาศรายชื่อ      
ผู้สอบแข่งขันได้ด้วย
ความรวดเร็ว และ
ถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหา 
 

 บัญชี
ผู้สอบ
แข่งขันได้ 

 

 

 

 

 

 

สอบสัมภาษณ์และ 
รวมคะแนนทุกภาค 

ประกาศผลสอบ
คัดเลือก 

สิ้นสุด 
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 5.3 กระบวนงานการดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 5.3.1 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบ
ในที่เปิดเผย พร้อมทั้งส่ง
ทางไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ และ
ประกาศทางอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์     
การสอบแข่งขันให้
แพร่หลายมากท่ีสุด 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 ประกาศรับ
สมัครสอบ 
แข่งขัน 

2. 

 
 
 
 

๑๕ วัน 

ผู้สมัครสอบ  
ที่กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

ระบบการรับสมัคร 
มีความสะดวก 
รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

  

3. 

 

๕ วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแยกตามกลุ่มวิชาที่
สมัครสอบและเรียงตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชีรายชื่อ   
ผู้มีสิทธิสอบ
และเอกสาร
ต่าง ๆ 
 
 
 

 

 

เริ่มต้น 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 
สอบคัดเลือก 

รับสมัครสอบ 
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5.3.1 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 

 

15 วัน 

      

4. 

 

13 วัน 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และประมวลผล
คะแนน 

ดำเนินการจัดการ
สอบด้วยความ
เรียบร้อย โปร่งใส 
และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

5. 

 

5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
การคัดเลือก แยกตาม 
กลุ่มวิชาที่สมัครสอบและ
เรียงตามหมายเลข
ประจำตัวสอบ 
 
 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

 

 

 

ดำเนินการจัดสอบ
สัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสาร วิสัยทัศน์และ
แนวทางการพัฒนา,
ผลงานท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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  5.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                               (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ปิดประกาศรับสมัครสอบ
ในที่เปิดเผย พร้อมทั้ง 
ส่งทางไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ และ
ประกาศทางอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์การ
สอบคัดเลือกให้
แพร่หลายมากท่ีสุด 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 ประกาศ
รับสมัคร
สอบ 
คัดเลือก 

2. 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน 

ผู้สมัครสมัครสอบ  
ที่กลุ่มงานสรรหาบุคคล 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักการศึกษา 

ระบบการรับสมัคร  
มีความสะดวก 
รวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

  

3. 

 

๑5 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
โดยเรียงลำดับตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 บัญชี
รายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ
และ
เอกสาร
ต่าง ๆ 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบ 

ประกาศรับสมัคร 
สอบคัดเลือก 

 

รับสมัครสอบ 
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  5.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                              (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) (ต่อ) 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4. 

 

๑๔ วัน 

ดำเนินการออกข้อสอบ
โดยคณะกรรมการออก
ข้อสอบ  

ข้อสอบมีความ
ครอบคลุมเนื้อหา
และถูกต้องตามหลัก
วิชาการวัดผล 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- คณะกรรมการ 
  ออกข้อสอบ 

  

5. 

 

๒๐ วัน 

มีการประชุมซักซ้อมความ
เข้าใจกรรมการดำเนินการ
จัดสอบ จัดสถานที่สอบ 
ดำเนินการวันสอบ และ
ตรวจสอบประมวลผล
กระดาษคำตอบ 

ดำเนินการจัดการสอบ
ด้วยความเรียบร้อย 
โปร่งใส และเป็นธรรม 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ   

6. 

 

๕ วัน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบ 
ผ่านภาค ก  ภาค ข   
โดยเรียงลำดับตาม
หมายเลขประจำตัวสอบ 

ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านได้
อย่างถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ  ประกาศ
รายชื่อ
ผู้สอบผ่าน
ภาค ก  
ภาค ข 
 
 

 

 

 

จัดทำข้อสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ 

ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 
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  5.3.2 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
                              (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  ๑๕ วัน ดำเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และประมวลผลคะแนนทั้ง 
3 ภาค 

ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์อย่าง
โปร่งใส เป็นธรรม 
และประมวลผล
คะแนนด้วยความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
- กรรมการสัมภาษณ์ 

  

8.  ๕ วัน ประกาศผลการสอบ
คัดเลือกโดยเรียบลำดับที่
จากผู้สอบได้คะแนนรวม
ทุกภาคจากมากไปหาน้อย  

ประกาศรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือกข้ึน
บัญชีด้วยความ
รวดเร็ว และถูกต้อง 

 - กลุ่มงานสรรหาฯ 
 

 ประกาศ
ผลการ
คัดเลือกฯ
และบัญชี
รายชื่อผู้
ไดร้ับการ
คัดเลือกฯ 

 

สอบสัมภาษณ์และ 
รวมคะแนนทุกภาค 

ประกาศผลสอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 359 
 

เริ่มต้น 

🖉ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
6. กลุ่มงานประเมินบุคคลและมาตรฐานวิชาชีพ 

กระบวนงานการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง และทุกวิทยฐานะ  
ขั้นตอนที่ 1 รับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

     ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

1    15/16 
วัน 

ผู้ขอรับการประเมินยื่นคำร้องขอมีและเลื่อน         
วิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. 
กำหนด และหรือยื่นผ่านระบบทรัพยากรบุคคล
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (Education 
Human Resoure System : eHR)ภายใน
ระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ก. กำหนด  

ผู้ขอรับการประเมิน
ยื่นคำร้องขอมแีละ
เลื่อนวิทยฐานะ
ภายในระยะเวลา
ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ก. กำหนด    

 
กลุ่มงาน
ประเมิน
บุคคลฯ  

แบบ วก.1 
 

2   
ตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

  

15-20
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับการประเมินเพ่ือขอ
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ก. กำหนด 
 
 
 
  

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ก 
กำหนด  

 
กลุ่มงาน
ประเมิน
บุคคลฯ 

  

 
 
 

ยื่นคำร้อง 
ขอมีและเลื่อน         
วิทยฐานะฯ 
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ขั้นตอนที่ 1 รับแบบคำร้องขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด และแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  

 
แจ้งผล 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

3 - 5
วัน 

แจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นขอมี 
หรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้สำนักงานเขตและ 
หน่วยศึกษานิเทศก์ เพ่ือให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ดังนี้  
- ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
  สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ 
- ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
  สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ      
  เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

แจ้งผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติให้
สำนักงานเขตและ
หน่วยศึกษานิเทศก์
ได้อย่างรวดเร็ว  

 กลุ่มงาน
ประเมิน 
บุคคลฯ 
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ขั้นตอนที่ 2  ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) และด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
                                (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

 
ตรวจสอบ 
เอกสารการ 

ประเมิน,รายงาน
การประชุม  

1 เดือน ตรวจสอบเอกสารการประเมิน,
รายงานการประชุม และเอกสาร
หลักฐานที่สำนักงานเขตหรือหน่วย
ศึกษานิเทศก์ส่งถึงสำนักการศึกษา  
กรณีมีข้อมูลไม่ถูกต้อง จะต้อง    
ส่งคืนสำนักงานเขตหรือหน่วย
ศึกษานิเทศก์เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง และส่งคืนสำนักการศึกษา
ทันทเีมื่อทำการแก้ไขเสร็จสิ้น  

ตรวจสอบเอกสารการประเมิน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ ก.ก. กำหนดด้วยความ
รอบคอบและรวดเร็ว 

 
กลุ่มงาน
ประเมิน 
บุคคลฯ 

- แบบ วก.2 
- แบบ วก.3 
- แบบ วก.7 
- แบบ วก.8 
- แบบ วก.9 
- แบบ วก.10 
  

- แบบรายงานการ  
  ประเมิน 
- รายงานการประชุม 
- หลักฐาน 
  การเบิกจ่าย 
  ค่าเบี้ยประชุม  

2 

 

15 -30 
วัน 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมและจ่ายเงินให้
คณะกรรมการประเมินฯ  
 
 
 
 

- จัดทำฎีกาการเบิกจ่าย 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุมให้  
  คณะกรรมการและ 
  ส่งฎีกาคืนกองคลัง  
  ตามระเบียบที่กำหนด  

 กลุ่มงาน
ประเมิน 
บุคคลฯ  

- รายงาน 
  การประชุม 
- หลักฐาน 
  การจ่ายค่า 
  เบี้ยประชุม 

- รายงานการประชุม 
- หลักฐานการจ่าย 
  ค่าเบี้ยประชุม 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
ค่าเบี้ยประชุม         
และจ่ายเงินให้
คณะกรรมการ

ประเมินฯ 
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ขั้นตอนที่ 2  ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) และด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
                                (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

10 
วัน 

จัดทำรายละเอียดการให้ข้าราช-    
การครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
เสนอ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือพิจารณา
อนุมัติผลการประเมิน  
- อนุมัตผิลการประเมินด้านที่ 1    
 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 สำหรับ 
 วิทยฐานะชำนาญการ 
- อนุมัตผิลการด้านที่ 1 และ 
 ด้านที่ 2 และเห็นชอบให้ส่งผลการ  
 ปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) สำหรับ 
 วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ   
 เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ  
 
  

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอ
คณะกรรมการ อ.ก.ก. 
สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ก่อนการประชุม 7 วัน 

 
กลุ่มงานประเมิน 
บุคคลฯ  

 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-รายละเอียดการให้   
 ข้าราชการครูและ 
 บุคลากรทางการศึกษา 
 มีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 
 
 

 
เสนอ  

อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา เพื่ออนุมัติผล
การประเมิน 
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- แจ้งผลการประเมิน 
-จัดทำคำสั่งให้ม ี
วิทยฐานะชำนาญการ 
- แจ้งผู้ขอเลื่อน 
วิทยฐานะจัดส่งผล 
การปฏิบัติงาน  
(ด้านที่ 3) 
 

 

ขั้นตอนที่ 2  ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการ) และด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
                                (สำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

3 - 5
วัน 

แจ้งผลการประเมิน ตามมต ิอ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ใหส้ำนักงานเขต
ดำเนินการ 
 - จัดทำคำสัง่ให้มีวิทยฐานะ 
   ชำนาญการ 
- แจ้งผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะจัดส่งผล  
  การปฏิบัติงาน (ด้านที ่3) ถึง 
  สำนักการศึกษาภายในรอบป ี
  ที่เสนอขอ 
 
  

แจ้งผลการอนุมัติภายใน
ระยะเวลาที่รวดเร็ว 

 
กลุ่มงานประเมิน 
บุคคลฯ  
-สำนักงานเขต 
-หน่วย
ศึกษานิเทศก์  
-โรงเรียน 

 
หนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
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ขั้นตอนที่ 3 รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) เพื่อส่งสำนักงาน ก.ก.  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ภายใน 
รอบปีที่
ข้าราชการครู
เสนอขอมี
วิทยฐานะ 

- สำนักการศึกษา รับหนังสือนำส่งและ 
  ผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ของ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  กรุงเทพมหานคร และตรวจสอบเอกสาร 
  หลักฐานประกอบการส่งให้ครบถ้วน  
  ทำการผนึกกล่องผลการปฏิบัติงาน  
  (ด้านที่ 3) ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
  ไม่ฉีกขาดและลงชื่อกำกับกล่องผลงาน   
  จำนวน 4 ชุด ส่งคืนผลการปฏิบัติงาน   
  (ด้านที่ 3) ให้ข้าราชการครูและบุคลากร  
  ทางการศึกษากรุงเทพมหานครเก็บรักษา  
  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เพื่อรอการ 
  เรียกตรวจของผู้ทรงคุณวุฒิ อ่านตรวจ   
  และประเมินผลการปฏิบัติงาน   
- รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) กรณี 
  มีมติผู้ทรงคุณวุฒิให้ปรับปรุงแก้ไข  
  และส่งสำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลา  
  ที่กำหนด 
 
  

รับผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3) หรือ
ผลงานปรับปรุง
แก้ไขภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
กลุ่มงาน 
ประเมิน 
บุคคลฯ   

 
 

บันทึกนำส่งจาก
สำนักงานเขต 
  - เอกสาร  
    หมายเลข 1 
  - เอกสาร  
    หมายเลข 2 
  - หนังสือนำส่ง  
    สำนักงาน   
    ก.ก. 

รับหนังสือ
นำส่งและ 
ผลการ

ปฏิบัติงาน  
(ด้านท่ี 3) 
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ขั้นตอนที่ 3 รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) เพื่อส่งสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  
เอกสาร 
อ้างอิง 

2  

  

3 วัน - จัดทำหนังสือส่งผลการปฏิบัติงาน  
  (ด้านที่ 3) เสนอผู้อำนวยการ- 
  สำนักการศึกษา  
 

เสนอหนังสือถึง
ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษาลงนาม
หนังสือนำส่งผลการ
ปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3) 
และเอกสาร วก. 9 
ด้วยความรวดเร็ว 
 

 กลุ่มงานประเมินฯ 
 

 - หนังสือนำส่งผล  
  การปฏิบัติงาน   
  (ด้านที่ 3)  
- วก. 9 

3 

 

3 วัน สำนักการศึกษา นำส่งผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3) ของข้าราชการครูและบุคลการ
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
 

ส่งผลการปฏิบัติงาน 
(ด้านที่3)พร้อม
เอกสารให้สำนักงาน 
ก.ก. ด้วยความรวดเร็ว  

 กลุ่มงานประเมินฯ 
สำนักงาน ก.ก. 

 หนังสือนำส่งผล
การปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3)  
พร้อมหลักฐาน 
ประกอบด้วย  
   - วก. 9  
   - เอกสาร 
     หมายเลข 1,    
     หมายเลข 2  

 
 
 

จัดทำหนังสือ
ส่งผลการ
ปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3) 

นำส่งผลการ
ปฏิบัติงาน 
(ด้านที่ 3) 
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ขั้นตอนที่ 4 ส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาและมติผู้ทรงคุณวุฒิ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

2 วัน - รับ มติ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา  
  เรื่อง การอนุมัติผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
  (ด้านที่ 3) พร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการ  
  ประเมิน  
- รับ มติ ผู้ทรงคุณวุฒิ กรณีการแก้ไขปรับปรุง  
  ผลงานทางวิชาการ  

ตรวจสอบความถูกต้องของมติ 
อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษาหรือ 
มติผู้ทรงคุณวุฒิให้ถูกต้อง  

 
กลุ่มงาน
ประเมินฯ 
สำนักงาน 
ก.ก. 

 
- มติ อ.ก.ก.  
  วิสามัญ  
  การศึกษา 
- มติผู้ทรง   
  คุณวุฒิ 

2 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือส่งมติ อ.ก.ก.วิสามัญการศึกษา ,  
  มติผู้ทรงคุณวุฒิ ให้สำนักงานเขต/  
  หน่วยศึกษานิเทศก์  
- ประชาสัมพันธ์ มติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ  
  การศึกษา ทางเว็บไซต์   
  www.facebook.com/teacherbkk 

เสนอหนังสือส่งมติ อ.ก.ก.
วิสามัญการศึกษา/มติ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักการศึกษาลงนามและ
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบโดยเร็ว 

 
กลุ่มงาน
ประเมิน
บุคคลฯ  

 
หนังสือนำส่ง 
 - มติ อ.ก.ก.   
  วิสามัญ    
  การศึกษา 
- มติผู้ทรง     
  คุณวุฒิ 

3 
 

3วัน - รับผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) กรณีปรับปรุง  
  ผลงาน และส่งให้สำนักงาน ก.ก.  
  ตามระยะเวลาที่ ก.ก. กำหนด  
  

สำนักการศึกษาส่งผลการ
ปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
กรณีปรับปรุงให้สำนักงาน ก.ก. 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 - กลุ่มงาน  
  ประเมินฯ 
- สำนักงาน   
  ก.ก. 
 
 

 หนังสือนำส่ง 
(กรณีปรับปรุง) 

 

- รับ มติ อ.ก.ก.วิสามัญ  
  เกี่ยวกับการศึกษา 
  (ไม่ผ่าน) 
- รับ มติ ผู้ทรงคุณวุฒิ    
  (ปรับปรุง) 

 

ส่งมติ อ.ก.ก.
วิสามัญการศึกษา ,
มติผู้ทรงคุณวุฒิ 
ให้สำนักงานเขต/ 
หน่วยศึกษานิเทศก ์
 

สิ้นสุด 

รับผลการปฏิบัติงาน  
(ด้านที่ 3)  

กรณีปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

7. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 
 

7.1  กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

๓๐นาที/ราย - ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานข้าราชการครูฯ 
บรรจุใหม่ ดังนี้ 
๑. ใบสมัคร 
๒. สำเนาวุฒิการศึกษา 
๓. สำเนาใบประกอบวิชาชีพครูฯ 
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๕. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 
๖. สำเนาสูติบัตร 
๗. สำเนาหลักฐานการเปลีย่นช่ือตัว 

ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
๘. สำเนาหลักฐานการสมรส (ถ้ามี) 
๙. สำเนาหลักฐานทางทหาร 
10. อื่น ๆ (ถ้ามี) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดงันี้ 
๑. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว

ผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ
ถึงแก่ความตาย  

๒. แบบหนังสือแสดงสถานภาพของตนเอง 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว

ผู้รับบำเหน็จตกทอด 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสาร         
ตามหลักเกณฑ์
การรับสมัคร
สอบแข่งขันฯ    
ที่กำหนดไว้ และ
หลักเกณฑ์    
การจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 1. แบบ ก.พ.๗ 
2. แบบหนังสือ

แสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษ
กรณีาราชการ
ถึงแก่ความตาย  

3. แบบหนังสือ
แสดงสถานภาพ
ของตนเอง 

4. แบบหนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบำเหนจ็
ตกทอด 

๑. หนังสือแจ้งการ
เรียกบรรจุและ
แต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้ 

๒. คู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักการคลัง 
กองบำเหน็จ
บำนาญ 

๓. คู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนัก
การศึกษา 
สำนักงานการ
เจ้าหน้าที ่ 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 368 
 

7.1  กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  
 
 

๑๐ นาที/ราย นำเอกสารหลักฐานตามข้อ ๑     
เข้าแฟ้มรายบุคคล 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การจัดทำทะเบียน
ประวัติ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

๓  ๒๐ นาที/ราย ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการลงประวัติ
ข้อมูลส่วนบุคคลใน ก.พ.๗  

ความถูกต้องตามหลัก-
เกณฑ์การจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

ก.พ.๗ นักทรัพยากรบุคคล ก.พ.๗ คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้ 

๔  
 
 

๑๐ นาที/ราย นำ ก.พ.๗ เข้าแฟ้มรายบุคคล - ก.พ.๗ นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

๕  ๒๐ นาที/ราย ดำเนินการตามระบบการจัดทำ
แฟ้มประวัติข้าราชการครูฯ ดังนี ้
๑. ออกเลขประจำแฟ้มประวัติฯ 
๒. ติดแถบสีประจำสำนักงาน

เขตท่ีสันแฟ้ม ฝั่งซ้าย 
๓. ลงคำนำหน้าชือ่ ชื่อตัว ชื่อ

สกุล เลขบัตรประจำตัว
ประชาชนเจ้าของประวัต ิ

๔. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบลงนาม
กำกับในตารางเอกสารอ้างอิง 

๕. ลงข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์การจัดทำ 
และจัดเก็บทะเบียน
แฟ้มประวัติ 

แฟ้มทะเบียนประวัติ นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

เข้าระบบการ
จัดทำทะเบียน

ประวัต ิ

จัดเก็บทะเบียน
ประวัต ิ

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดเก็บทะเบียน
ประวัติ

รายบุคคล 
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7.1  กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๓๐ นาที/ราย บันทึกข้อมูลหลักฐาน ลงในระบบ MIS๒ 
ดังนี้ 
๑. เลขประจำแฟ้ม 
๒. ข้อมูลส่วนบุคคล 
๓. ข้อมูลการบรรจุและแต่งตั้ง 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน
ของข้อมูล
ตามแฟ้ม
ประวัติ 

ระบบ  
MIS ๒ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คู่มือการดำเนินการ 
ระบบ MIS๒ 

๗  ๒๐ นาที/ราย การเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติมีในกรณีต่อไปนี้ 
๑. การเลื่อนเงินเดือน 
๒. การปรับอัตราเงินเดือนตามท่ีกฎหมายกำหนด 
๓. การเลื่อนวิทยฐานะ 
๔. การแต่งตั้ง 
๕. ข้อมูลให้ข้าราชการช่วยราชการ 
๖. ข้อมูลให้ข้าราชการรักษาราชการแทน 
๗. ข้อมูลวันลา 
๘. ข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๙. ข้อมูลประกาศเกียรติคุณประเภท ๔  ชั้น ๒ 
๑๐.  ข้อมูลการได้รับวุฒิเพิ่มเติมหรือสูงขึ้น 
๑๑.  ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว   
        และชื่อสกุล 
๑๒. ข้อมูลการฝึกอบรม และศึกษาดูงาน 
๑๓. ข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย 
๑๔. ข้อมูลการพ้นจากราชการ 
๑๕. ข้อมูลอื่น ๆ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน
ของข้อมูล
ตามแฟ้ม
ประวัติ 

ระบบ MIS๒ , ก.พ. 
๗ และเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ  

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คำสั่ง หนังสือ และ
เอกสารหลักฐานการ
เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
เพ่ิมเติมข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติ  

บันทึกข้อมูลเข้า 
Database 

เปลี่ยน 
แปลง 
แก้ไข 

เพิ่มเติม 
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7.1  กระบวนงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๕ นาที/ราย ดำเนินการเก็บแฟ้มประวัติข้าราชการครูฯ     
เข้าห้องควบคุมเอกสารแฟ้มประวัติ      
โดยแบ่งตู้เอกสารในการจัดเก็บ ดังนี้ 
๑. แยกตามสำนักงานเขตท่ีสังกัด 
๒. แยกตามโรงเรียนที่สังกัด 
๓. เรียงลำดับเลขประจำแฟ้มจากน้อย         

ไปหามาก 
 
 
 

 
 

เป็นไปตามวิธีการ
จัดระบบการจัดเก็บ
แฟ้มทะเบียนประวัติ 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.๗) 

นักทรัพยากรบุคคล - ขั้นตอนการปฏิบัติ
ราชการของ 
กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติฯ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

จัดเก็บ
ทะเบียนฯ 

สิ้นสุด 
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7.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๕ นาที/๑ ราย ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานข้าราชการครูฯ 
ดังนี้ 
1. แบบคำขอเพ่ิมวุฒิ 
2. สำเนาปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
3. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา   
    (Transcript) 
4. สำเนาเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
5. กรณีเอกสารเป็นภาษาอังกฤษหรือ 
    ภาษาอ่ืนต้องมีเอกสารคำแปลเป็น 
    ภาษาไทย และต้องมีการรับรอง 
    ความถูกต้อง 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสาร    
ตามหลักเกณฑ์
การเพ่ิมวุฒิ
การศึกษา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบคำขอ 
เพ่ิมวุฒิ 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการ   
ของสำนักงาน ก.ก. และ
หลักเกณฑ์การเพ่ิมวุฒิฯ  
ของสำนักงาน ก.พ. 

๒  ๑๕ นาที ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติเพ่ิม
วุฒิการศึกษา โดยเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือราชการ 
พร้อมเอกสาร
แนบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล หนังสือ
ราชการ
ภายใน 

๑.  ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
     ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
     สารบรรณ พ.ศ. 2546 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือ
เสนอขออนุมัต ิ

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 372 
 

7.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๑ – ๓ วัน เสนอผู้อำนวยการสำนักการศึกษา  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
และดำเนินการแจ้งเวียนหนังสืออนุมัติ 
เพ่ิมวุฒิฯ พร้อมแนบเอกสารให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง  
    กลุ่มงานอัตรากำลัง 
    กลุ่มงานการจ้าง สำนักงาน- 
    การเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 
2. สำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง 

 3. สำนักงาน ก.ก. 

- เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - หนังสือสำนักงาน ก.ก. เรื่อง
การเพ่ิมวุฒิการศึกษาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 
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7.2 กระบวนงานขออนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑๐ นาที บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติฯ 
(ก.พ.๗) พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 
๑. สำเนาบันทึกอนุมัติเพ่ิมวุฒิฯ 
๒. แบบคำขอเพ่ิมวุฒิ 
๓. สำเนาปริญญาบัตร/

ประกาศนียบัตร 
๔. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา 

(Transcript) 
๕. สำเนาเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

ความถูกต้อง 
ชัดเจน และ
ครบถ้วน 

ก.พ.๗ นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการจัดทำทะเบียน
ประวัติ 

๕  ๑๕ นาที บันทึกข้อมูลการเพิ่มวุฒการศึกษาลง 
ในระบบ MIS๒ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS๒ นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการดำเนินการ 
ระบบ MIS๒ 
 

 

ลงระบบ MIS๒ 
 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูล
ลง ก.พ.7 
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7.3  กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 

 ตรวจสอบสำเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
ข้าราชการครูฯ ดังนี้ 
๑.  กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ 
     ๑.๑  ทะเบียนการสมรส คร.๒ หรือ 
            ทะเบียนการหย่า คร.๖ 

๑.๒  ใบสำคัญการสมรส คร.3 หรือ
ใบสำคัญการหย่า คร.7 

๑.๓  หนังสือรับรอง 
๑.๔  ทะเบียนบ้าน 
๑.๕  บัตรประจำตัวประชาชน 
๑.๖  อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒.  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว 
๒.๑  หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ แบบ ช.3 
๒.๒  ทะเบียนบ้าน 
๒.๓  บัตรประจำตัวประชาชน 
๒.๔  อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๓.  กรณีเปลี่ยนชื่อสกุล 
๓.๑  ทะเบียนการสมรส คร.๒ หรือ

ทะเบียนการหย่า คร.๖ 
๓.๒  ใบสำคัญการสมรส คร.3 หรือ

ใบสำคัญการหย่า คร.7 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสาร  
ตามหลักเกณฑ์
การแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง 
คำนำหน้าชื่อ 
ชื่อตัว และ   
ชื่อสกุล 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - 
 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร์ เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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7.3  กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

 ๓.๓  หนังสือสำคัญการเปลี่ยน
ชื่อสกุล แบบ ช.4 หรือ
หนังสือสำคัญแสดงการ
จดทะเบียนเปลี่ยน 

       ชื่อ-สกุล แบบ ช.5 
 ๓.๔  หนังสือรับรอง 
๓.๕  ทะเบียนบ้าน 
๓.๖  บัตรประจำตัวประชาชน 
๓.๗  อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

     

๒   ๔.  กรณีแก้ไขคำนำหน้าชื่อ ชือ่ตัว   
     และชื่อสกุล จัดเตรียมเอกสาร 
     ตามข้อ ๑ – ๓  แล้วแต่กรณ ี
     ดำเนินการจัดทำหนังสือ 
     ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
     คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และ 
     ชื่อสกุล โดยเสนอ 
     ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน
ของหนังสือ
ราชการ 
พร้อม
เอกสารแนบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบคุคล หนังสือ
ราชการ
ภายใน  

๑.  ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

๒.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

จัดทำหนังสือ
เสนอขออนุมัต ิ
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7.3  กระบวนงานการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       กรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   เสนอผู้อำนวยการสำนักการศึกษา เพื่อ
พิจารณา และดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือ  
ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว 
และชื่อสกุลพร้อมเอกสารแนบให้กับ
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มงาน

อัตรากำลัง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักการศึกษา 

๒. กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง 
๓. สำนักงาน ก.ก. 

- เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

๔   บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติฯ (ก.พ.๗) 
พร้อมแนบหลักฐานตามข้ันตอนที่ ๑ 
 

ความถูกต้อง 
ชัดเจน และ
ครบถ้วน 

ก.พ.๗ นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

๕   บันทึกข้อมูลการแก้ไข เปลี่ยนแปลง       
คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลลง 
ในระบบ MIS2 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ข้อมูลตาม ก.พ.7 
และหนังสือ
อนุมัติ 

ระบบ MIS๒ นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการ
ดำเนินการ  
ระบบ MIS๒ 

 

สิ้นสุด 

ผอ.สนศ. 
พิจารณา 

บันทึกข้อมูล  
ลง ก.พ.๗ 

ลงระบบ 
MIS๒ 
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7.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของชื่อ-สกุล ตำแหนง่ 
  สังกัด และวนั เดือน ปีเกิด 
  ประกอบกับ ก.พ.7        
  ของข้าราชการครูฯ 

ความถูกต้อง 
ตรงกับ ก.พ.7 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกแจ้งส่ง 
  รายชื่อ   
  ข้าราชการครูฯ  
  เกษียณจาก 
  สำนักงานเขต 

 
 
2 

  
 

5 วัน 

- จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการครูฯ  
  ที่จะครบ เกษียณอายุราชการ 
  เพ่ือเป็นทะเบียนเกษียณ 
  อายุราชการ 1 ปี 
- จัดทำหนังสือแจ้ง           
  ทุกสำนักงานเขต 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงกับ ก.พ.7 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - บัญชีรายชื่อ 
  ข้าราชการครูฯ 

- บันทึกแจ้ง 
  รายชื่อ   
  ข้าราชการครูฯ  
  เกษียณอายุ 
  ราชการ 

 
 
3 

   
 

10 วัน 
 
 

- จัดทำวาระการประชุม 
  อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำหนังสือเรียนปลัดกทม.     
  และผู้ว่า กทม. ลงนาม 
  ในประกาศ อ.ก.ก.สามัญ 
  ข้าราชการครูฯ 
 

ประกาศเกษียณ 
อายุราชการที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ 
จาก อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - รายงาน 
  การประชุม 
- บันทึกเสนอ 
  ปลัด กทม. และ 
  ผว.กทม.ลงนาม 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

จัดทำทะเบียน
เกษียณอายรุาชการ 1 ป ี

อา 

จัดทำประกาศ
เกษียณอายรุาชการครูฯ 
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7.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 

- จัดทำหนังสือส่งสำเนา 
  ประกาศ อ.ก.ก.สามัญ 
  ข้าราชการครูฯ และบัญชี 
  รายชื่อ ให้สำนักงานเขต 
- บันทึกประกาศฯ ใน ก.พ.7 

- ได้รับ 50 เขต 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกส่งประกาศ 
  อ.ก.ก.สามัญ  
  ข้าราชการครูฯ 

 
 
5 

  
 

1 วัน 

- บันทึกข้อมูลเข้าระบบงาน 
  บุคลากรเลือกแถบหน้าต่าง 
  ประวัติบุคคล/เกียรติคุณ 
  เลือกรายการประกาศ 
  ข้าราชการเกษียณอายุราชการ 

- ความถูกต้อง 
  ครบถ้วนตาม 
  ประกาศ 
  เกษียณอายุฯ 

ระบบงานบคุลากร นักทรัพยากรบุคคล - - ประกาศเกษียณ 
  อายุราชการ 

 
 
6 

  
 

10 วัน 
 
 

- จัดพิมพ์ใบประกาศเกียรติคณ 
- จัดทำหนังสือเรียนปลัด กทม.    
  และผู้ว่ากทม. ลงนาม 
  ในประกาศเกียรติคุณ   
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 

- ชื่อสกุล และ  
  จำนวน 
  ผู้เกษียณ 
  ครบถ้วน   
  สมบูรณ ์

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - ใบประกาศ
เกียรติคุณ
ประเภทที่ 4  
ชั้นที่ 1 

-  บันทึกเสนอ 
   ปลัด กทม. และ 
   ผว.กทม.ลงนาม 

 
 
7 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 

- จัดทำบัญชีรายชื่อ  
  ข้าราชการครูฯ ที่จะ  
  เกษียณอายุราชการและ   
  เซ็นรับใบประกาศเกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 1 
 

- ได้รับ 
  ใบประกาศฯ  
  ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บัญชีรายชื่อครูที่จะ  
  เกษียณอายุราชการ 

สิ้นสุด 

จัดทำและพมิพ ์         
ใบประกาศเกียรติคณุ 
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 1 

 

เวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายรุาชการ

ข้าราชการครฯู 

 
บันทึกข้อมูล     
ลงระบบ MIS2 

ระบบงานบุคลากร 

มอบใบประกาศ
ให้กับข้าราชการครูฯ 
ที่จะเกษียณอายุ

ราชการ 
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7.5 กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลและ  
  ตรวจสอบแบบคำขอ 
  แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  
  พร้อมเอกสาร 
  หลักฐาน 

- เอกสารหลักฐาน 
  ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - แบบคำขอ  
  แก้ไข วัน   
  เดือน ปีเกิด 

- ระเบียบสำนัก   
  นายกรัฐมนตรี 
  ว่าด้วย การแก้ไข   
  วัน เดือน ปีเกิด      
  ในทะเบียนประวัติ 
  ข้าราชการ  
  พ.ศ. 2548 

 
 
2 

  
 

3 วัน 

- ดำเนินการประชุม  
  คณะทำงานพิจารณา 
  การแก้ไขวัน เดือน 
  ปีเกิด ในทะเบยีนประวัติ 
 

- ข้อมูลประกอบ 
  การพิจารณา 
  มีความถูกต้อง 
  ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกขอแก้ไข 
  วัน เดือน ปีเกิด   
  ในทะเบียนประวัติ 

 
 
3 

  
 

3 วัน 
 
 

- จัดทำวาระการ  
  ประชุมอ.ก.ก. สามัญ  
   ข้าราชการครูฯ 
-  จัดทำรายงาน 
   การประชุม 
 
 
 
 

- ได้รับความเห็นชอบ 
  จาก อ.ก.ก.สามัญ   
  ข้าราชการครูฯ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - รายงานการประชุม 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประชุมคณะทำงานพิจารณา
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ  

ในทะเบียนประวตั ิ

จัดทำหนังสือการขอแกไ้ขวัน 
เดือน ปีเกิด ท่ีได้รับความ

เห็นชอบจาก คกก. 
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7.5 กระบวนงานขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 

 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 

- จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขต และ  
  สำนักงาน ก.ก. เพ่ือดำเนินการแก้ไข  
  วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ 
 
 
 

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ได้รับมติ อ.ก.ก.สามัญฯ 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกเพ่ือ  
  ดำเนินการ   
  แก้ไขวัน เดือน 
  ปีเกิด  
  ในทะเบียน  
  ประวัติฯ 

 
 
5 

  
 

1 วัน 

- บันทึกการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด   
  ในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
 

- ได้ดำเนินการแก้ไข 
  วัน เดือน ปีเกิด  
  ให้ถูกต้อง ตามมติ  
  อ.ก.ก. สามัญฯ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - มติ อ.ก.ก. 
  สามัญฯ 

 
 
6 

  
 

1 วัน 
 
 

- บันทึกข้อมูลเข้าระบบงาน 
  บุคลากรเลือกแถบหน้าต่าง 
  ประวัติบุคคล/เกียรติคุณ 
  เลือกรายการแก้ไขวัน เดือน  
  ปีเกิด 

- ความถูกต้อง 
  ตามหนังสือแก้ไข  
  วัน เดือน ปีเกิด 

ระบบงานบคุลากร นักทรัพยากรบุคคล - 
 

-  หนังสือความ  
   เห็นชอบจาก  
   คณะทำงานฯ       
   ให้แก้ไข 
   วัน เดือน  
   ปีเกิด 
-  มติ อ.ก.ก.   
   สามัญฯ 
 
 
 

จัดทำหนังสือ             
เพื่อดำเนินการแก้ไขวัน เดือน 

ปีเกิด ในทะเบียนประวัต ิ

 

 

ดำเนินการแกไ้ขวัน เดือน 
ปีเกิด ในทะเบียนประวัต ิ

 

บันทึกข้อมูลลง
ระบบ MIS2 

ระบบงานบุคลากร 

สิ้นสุด 
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7.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 

 
 
10 วัน 

 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลและ  
  ตรวจสอบคุณสมบัติ และ 
  ตรวจสอบประวัติการได้รับ 
  ประกาศฯ 

- คุณสมบัติ 
  ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - แบบสำรวจ   
  ข้าราชการครูฯ         
  ผู้สมควรได้รับ  
  ประกาศเกียรติคุณฯ 

- แบบสำรวจ 
 

 
 
2 

  
 

2 วัน 
 
 
 

- จัดทำรายชื่อข้าราชการครูฯ    
  ผู้สมควรได้รับประกาศ      
  เกียรติคุณฯ 
 
 

- ชื่อ-สกุล และ  
  จำนวนถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - รายชื่อ  
  ข้าราชการครูฯ 

 
 
3 

  
 

5 วัน 
 
 

- จัดพิมพ์ใบประกาศเกียรติคุณ 
- จัดทำหนังสือเรียนปลัด กทม.  
  ลงนามในใบประกาศ 
  เกียรติคุณประเภทที่ 4  
  ชั้นที่ 2 
 
 

- ชื่อ-สกุล และ  
  จำนวนครบถ้วน  
  ถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - ใบประกาศเกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4   ชั้นที่ 2 

- บันทึกเสนอ   
  ปลัด กทม.        
  ลงนาม 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และตรวจสอบประวัติ
การได้รับประกาศฯ 

จัดทำรายชื่อข้าราชการครฯู 
ผู้สมควรได้รับประกาศ
เกียรติคณุประเภทที่ 4      

ช้ันท่ี 2 

จัดทำและพมิพ์ใบประกาศ
เกียรติคุณประเภทที่ 4  ช้ันที่ 2 
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7.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2 แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 

 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 

 
 

- จัดทำหนังสือส่งประกาศ  
  เกียรติคุณ พร้อมใบประกาศ 
  ตามบัญชีรายชื่อ ที่ ผอ.สนศ.  
  ลงนามให้หน่วยงาน 
  รบัทราบและดำเนินการ 
  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับใบประกาศ 
  ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกเรียน     
  ผอ.เขต 

 
 
5 

  
 

3 วัน 

- บันทึกประกาศเกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4 ชั้นที่ 2  
  ลงในทะเบียนประวัติ  
  (ก.พ.7) 
 

- ได้ลงประกาศ  
  เกียรติคุณ 
  ประเภทที่ 4  
  ชั้นที่ 2  
  ในทะเบียนประวัติ  
  (ก.พ.7) ครบถ้วน  
  ทุกคน 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - ประกาศ  
  เกียรติคุณ  
  ประเภทที่ 4   
  ชั้นที่ 2 

 
 

จัดส่งใบประกาศและรายชื่อ
ข้าราชการครฯู ผูส้มควร
ได้รับประกาศเกียรติคณุ
ประเภทที่ 4 ช้ันท่ี 2 

 

ดำเนินการบันทึกประกาศ
เกียรติคณุประเภทที่ 4   

ช้ันท่ี 2 ในทะเบียนประวัต ิ

 

สิ้นสุด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 383 
 

   7.7 กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 

 10 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ  
- สกุล ตำแหน่ง สังกัด คุณสมบัติ    
  ตามบัญชี 41 และชั้นตราที่เคย  
  ได้รับพระราชทาน 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง  
  ตรงกับ ก.พ.7  
  และ 
  ราชกิจจานุเบกษา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - ขร.3 
- ขร.4 

- บันทึกแจ้ง 
  ส่งรายชื่อ  
  ข้าราชการครูฯ 
  จาก สนข. 

 
 

2 

 30 วัน - จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ   
  แบบ ขร.1,2,3,4 

- ความถูกต้อง 
  ครบถ้วนตาม 
  ข้อมูล สนข. 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบ ขร. 1, 
2, 3, 4 

ข้อมูลจาก
สำนักงานเขต 

 
 

3 

 5 วัน - ส่งหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำวาระการประชุม 
- รวบรวมเอกสารายงานการ   
  ประชุมส่ง กกจ. สนป. 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม 
ข้อมูล สนข. 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล -  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

จัดทำบัญชีผู้ที่มคีุณสมบตัิ     
ขอพระราชทานเครื่องราชสริยาภรณ์

และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลา 
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             7.7 กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 5 วัน - จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ   
  ราชกิจจานุเบกษา ส่ง สนข. 

- ได้รับ 50 เขต เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกนำส่ง   
  จาก สกจ. สนป. 
 

 
 

5 

 30 วัน - จัดแยกใบกำกับเครื่องราชฯ   
  ตามสำนักงานเขต , ชั้นตรา 

ขรก.ครูฯ ได้รับ
ครบถ้วนตาม
จำนวน 

ประกาศนียบัตร
กำกับเครื่องราชฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกนำส่ง   
  จาก สกจ. สนศ. 
 

 
 

6 

 20 วัน - จัดแยกเหรียญตราเครื่องราชฯ 
  เฉลี่ยตามจำนวนที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับครบถ้วน
ตามจำนวน 

บัญชีเหรียญตรา
เครื่องราชฯ 

นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกนำส่ง   
  จาก สกจ. สนศ. 
 

 

 

ส่งประกาศ             
ราชกิจจานุเบกษา 

ส่งใบกำกับเครื่องราชฯ       
และเหรียญจักรพรรดมิาลา 

ส่งเหรียญตรา
เครื่องราชฯ และ
เหรียญจักรพรรดิ

มาลา 

สิ้นสุด 
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- ขั้นตอนการขอแก้ไขคำนำหน้าชื่อ ช่ือตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของข้อมูลใน 
  ราชกิจจานุเบกษา และ  
  ในสำเนาทะเบียนบ้าน 
 
 

- ความถูกต้อง          
  ราชกิจจนุเบกษา   
  และเบียนบ้าน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกแจ้งส่งจาก
สำนักงานเขต 

 

2  10 วัน - จัดทำบัญชีผู้ขอแก้ไข 
  คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว  
  และหรือชื่อสกุล 
- จัดทำแบบแก้คำผิด  
  ประกาศสำนัก- 
  นายกรัฐมนตรี 
- จัดทำหนังสือส่ง สกจ.สนป. 

- ความถูกต้องของ     
  ราชกิจจานุเบกษา   
  และทะเบียนบ้าน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - บัญชีฯ สรุป   
  รายชื่อผู้ขอแก้ไขฯ 
- แบบแก้คำผิด 
  แจ้งความประกาศ   
  สำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 

3  
 
 

5 วัน - จัดทำหนังสือส่ง  
  ประกาศแก้ไข 
  ราชกิจจานุเบกษา 
  ให้สำนักงานเขตที่มี 
  รายชื่อข้าราชการครู 
  ที่ขอแก้ไข 
 

ได้รับประกาศแก้ไขราช
กิจจานุเบกษาครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - บันทึกส่ง กกจ.
สนป. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

จัดทำบัญชีสรุปผู้ขอ
แก้ไขคำนำหน้าชื่อ      

ชื่อตัว และหรือชื่อสกุล 

ประกาศแกไ้ขคำผิด  
ในราชกิจจานุเบกษา 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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7.8 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
   7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูฯ 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

5 วัน - จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 
- จัดทำเอกสารประกอบ 
- จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.      
  ลงนามในหนังสือสั่งการ 

ความครอบคลุม
ของหนังสือ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การพิจารณา

เลื่อน
เงินเดือน 

- หนังสือเรียน   
  ป.กทม. 
- หนังสือแจ้ง  
  สำนักงานเขต 

2  5 วัน - ส่งหนังสือเวียนแจ้งแนวทาง    
  และปฏิทินการดำเนินงาน 

ความถูกต้อง
ชัดเจนของ
หนังสือเวียนแจ้ง
แนวทาง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การพิจารณา

เลื่อนขั้น
เงินเดือน/

ค่าจ้าง 

หนังสือที่ 
ป.กทม. ลงนาม
และปฏิทิน 

3  15 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

- แบบประเมิน  
  ประสิทธิภาพ 
  และประสิทธิผล 
  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร -โรงเรียน 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 

แบบประเมิน รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ 

4  5 วัน - โรงเรียนส่งผลการพิจารณา 
  เลื่อนขั้นให้สำนักงานเขต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
รูปแบบ 

เอกสาร -โรงเรียน 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 

- - 

           

เสนอลงนามหนังสือ
แจ้งสำนักงานเขต และ

สำนักพัฒนาสังคม 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์
และวิธีการ 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ส่งผลการพิจารณา    
เลื่อนเงินเดือน 

เริ่มต้น 
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7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูฯ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

15 วัน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการระดับ  
  สำนักงานเขต 
- จัดประชุมคณะกรรมการ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำเอกสารการเลื่อน 
  เงินเดือน 

ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล -เอกสารและ 
 แบบรายงาน 
 การเลื่อน 
 เงินเดือน 

รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ 

6 
 

 
 
 
 

7 วัน 

- จัดทำหนังสือรายงานผลการ 
  พิจารณาของคณะกรรมการ 
  ระดับสำนักงานเขต 

- เอกสารถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
- ภายในกำหนดเวลา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล -เอกสารและ 
 แบบรายงาน 
 การเลื่อน 
 เงินเดือน 

 

7 

 
 
 
 

15 วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  เอกสารและการจัดสรรโควตา 

ผลการพิจารณา
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามรูปแบบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล -เอกสารและ 
 แบบรายงาน 
 การเลื่อน 
 เงินเดือน 
 

 

8 

 
 
 
 

7 วัน 

- จัดทำระเบียบวาระ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
  คณะกรรมการ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล -เอกสารและ 
 แบบรายงาน 
 การเลื่อน 
 เงินเดือน 

รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการระดับ
สำนักงานเขต 

ส่งผลการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

ตรวจสอบผลการพิจารณาและ
แบบรายงาน 

ดำเนินการประชุม 
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7.8.1 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูฯ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 

 
 
 
 

10 วัน 

- สรุปผลการพิจารณา 
  ของคณะกรรมการฯ  
  เสนอ อ.ก.ก.สามัญฯ  
  เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การอนุมัติ
โควตา 

รายงานการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

สิ้นสุด 

นำเสนอ อ.ก.ก.สามัญ     
ข้าราชการครูให้ความเห็นชอบ  

ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการระดับ กทม. 
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7.8.2 การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 

10 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งแจ้งโควตา 
  ให้สำนักงานเขต และ 
  สำนักพัฒนาสังคมทราบ  
  เพ่ือดำเนินการต่อไป 
- แจ้งผลการพิจารณาของ         
  อ.ก.ก.สามัญฯ ให้สำนักงานเขต  
  และสำนักพัฒนาสังคมทราบ 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต
และสำนัก
พัฒนาสังคม 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การอนุมัติ
โควตา 

รายงาน            
การประชุม 

 
 
 
 

2 

 

10 วัน 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนตาม 
  อำนาจ ที่กำหนดในกฎหมาย  
  และ พ.ร.บ. ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
คำสั่งและ
บัญชี
รายละเอียด
แนบท้าย
คำสั่ง 

คำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

3 

 
 
 
 
 

5 วัน 

- เวียนแจ้งคำสั่งให้หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- สำนักงานเขตรายงานพร้อมส่ง 
  สำเนาคำสั่ง เพื่อรายงาน          
  อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครู 
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

แจ้งผลการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือน

ข้าราชการครูฯ ให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ทราบและดำเนินการ 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

สิ้นสุด 
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7.9 กระบวนการจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 7 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของคำสัง่ฯ 
ที่ได้รับจากหน่วยงานที่จดัทำ
คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะฯ (คศ. 3-4) 
และให้มีวิทยฐานะฯ (คศ. 2) 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
ทะเบียน
ตำแหน่ง บัญชี
ถือจ่ายเงินเดือน
และวิทยฐานะ 
(จ.เพิ่มเติม) 

 
 
 

2 

 

15 วัน 

ดำเนินการจัดทำ 
- หนังสือนำเรียน ป.กทม. (กรณีชก.)   
  นำเรียน ผว.กทม. (กรณี ชก.พ.)   
  เพื่อลงนามอนุมัติตามอำนาจ 
  ที่กฎหมายกำหนด 
- สรุปทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะ 
- จัดทำบัญชีรายละเอียดตำแหน่ง  
  และวิทยฐานะข้าราชการครฯู   
  ประจำปีงบประมาณ 
- จัดทำบัญชีเงินเดือนและวิทยฐานะ  
  ข้าราชการครูฯ ประจำป ี
  งบประมาณ 
- จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการครูฯ  
  (ชก.พ. และ ชช.) ได้รับค่าตอบแทน   
  พิเศษ 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
ทะเบียนตำแหน่ง 
บัญชีถือจ่าย
เงินเดือนและ
วิทยฐานะ (จ.
เพิ่มเติม) และ
คำสั่งให้ได้รับ
ค่าตอบแทน
พิเศษ  

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือและ
แบบฟอร์มทะเบียน
ตำแหน่งและบญัชีถือ
จ่ายเงินเดือน และเงิน
วิทยฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 

และคำสั่งให้ไดร้ับ
ค่าตอบแทนรายเดือน 
และค่าตอบแทนพิเศษ 
(กรณีครฯู ชก.พ. และ 

ชช.) 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของคำสั่งฯ 

-เลื่อนวิทยฐานะฯ (คศ.3-4) 
-ให้มีวิทยฐานะฯ (คศ.2) 
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7.9 การจัดทำทะเบียนตำแหน่งและวิทยฐานะฯ (จ.เพิ่มเติม) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 
 
 

3 วัน 

- เวียนแจ้งทะเบียนตำแหน่ง  
  วิทยฐานะฯ (จ.เพ่ิมเติม)  
  และหรือคำสั่งให้ได้รับ 
  ค่าตอบแทนพิเศษให้ 
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
ทะเบียนตำแหน่ง 
บัญชีถือจ่าย
เงินเดือนและวิทย
ฐานะ  (จ.เพิ่มเติม) 
และหรือคำสั่งให้
ได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ 

หนังสือนำส่ง 
สนข. และทะเบียน
ตำแหนง่และวิทย
ฐานะ (จ.เพิ่มเติม) 
และหรือคำสั่งให้
ได้รับคา่ตอบแทน
พิเศษ 
 
 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งทะเบียน
ตำแหน่งและวิทยฐานะฯ 
(จ.เพิ่มเตมิ) และคำสั่งให้
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

สิ้นสุด 
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7.10 กระบวนงานการลาออกจากราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

1 วัน 

ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูฯ 
ดังนี้ 
1. แบบหนังสือขอลาออก 
    จากราชการ 
2. เหตุผลการลาออก 
3. ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
    30 วัน ตามระเบียบ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสารตาม
ระเบียบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบหนังสือ
ขอลาออก
จากราชการ 

- ระเบียบ     
  ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
  การลาออก 
  จากราชการ 
  ของ 
  ข้าราชการครู 
  และบุคลากร 
  ทางการศึกษา  
  พ.ศ.2548 

2 

 

5 วัน 

1. ตรวจสอบพฤติการณ์ 
    ทางวินัย 
2. ตรวจสอบหนี้สิน 
3. ตรวจสอบภาระผูกพัน 
    เกี่ยวกับการศึกษาต่อ 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือราชการ
พร้อมเอกสาร
แนบ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล หนังสือ
ราชการ 
 

- 

3 

 
 
 
 
 

3 วัน 

1. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
2. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล คำสั่งอนุญาต
ให้ข้าราชการ
ลาออกจาก
ราชการ 

-คำสั่งกรุงเทพฯ  
 ที ่635/2538   
 ลงวันที่ 20  
 ก.พ.2538 

 

จัดทำคำสั่งผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เริ่มต้น 
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7.10 กระบวนงานการลาออกจากราชการ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 

 

 
 

1 วัน 

1. เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
2. บันทึกข้อมูลลงระบบ  
    MIS2 
3. บันทึกข้อมูลลง ก.พ.7 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - คำสั่งอนุญาต  
  ให้ข้าราชการ 
  ลาออกจาก 
  ราชการ 

 

 

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 

-ลงใน กพ. 7  
และระบบ MIS2 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

8. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 8.1  กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

1.  ผอ.สกจ. มอบหมายให้กลุม่งานวินัยฯ พิจารณา 
   ดำเนินการ กรณ ี
   - สำนักงานเขต/หน่วยงานภายนอก/ประชาชน/  
     ตรวจสอบพบเอง รายงานการกล่าวหาว่า      
      ข้าราชการกระทำผิดวินัย  
2. กลุ่มงานวินัยฯ ตรวจสอบเรื่องที่รับเข้าว่าอยู่ใน 
    ขอบเขตความรับผดิชอบหรือไม่ 

- พ.ร.บ. ระเบยีบ  
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
   พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ     
   พ.ศ. 2547     
  ม. 95 

 - ผอ.สกจ.  
 
 
 
 
- หัวหน้า 
  กลุ่มงานวินัยฯ 

- -  พ.ร.บ. ระเบยีบ  
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
    พ.ศ. 2554 
-  พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการครูฯ      
    พ.ศ. 2547    
   ม. 95 

 
2 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1 - 5  
วัน 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเรื่องที่ถูกกล่าวหา 
    ร้องเรียนว่ากล่าวหาใคร เรื่องใด เพ่ือดำเนินการ 
    สืบสวน/สอบสวนข้อเท็จจริง ซึง่อาจทำได้โดย 
    - ใหห้น่วยงานต้นสังกัดทำการสืบสวน 
     - แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนข้อเท็จจริง 
2. กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนให้ดำเนินการ 
    เลือกผู้มีคณุสมบตัิเหมาะสมเปน็กรรมการ  
    ไม่น้อยกว่า 3 คน 
3. จัดทำรา่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน   
    เสนอ ป.กทม./ผว.กทม. เป็นผูล้งนามในคำสั่ง   
    แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
 
 

-  พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการ กทม.ฯ    
   พ.ศ. 2554 
   ม. 44 
 - พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการครูฯ    
   พ.ศ. 2547   
   ม. 95 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ กำหนด 

นิติกร 
 
 

ตัวอย่าง  
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สืบสวน
ข้อเท็จจริง  

-  พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
   พ.ศ. 2554  
   ม. 44 
 - พ.ร.บ. ระเบียบ   
   ข้าราชการครูฯ    
   พ.ศ. 2547        
   ม. 95 

พิจารณา 
เรื่องรายงาน/

ร้องเรียน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสืบสวน/ 

สอบสวนข้อเท็จจริง 

ตอ่ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 

  
 
 

3 - 5 วัน 
 

1. ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.   
   พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2. ป.กทม./ผว.กทม. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง  
    คณะกรรมการสืบสวนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการ กทม.ฯ  
   พ.ศ. 2554        
   ม. 44     
 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ  
   พ.ศ. 2547        
   ม. 95 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เปน็ไป
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ กำหนด 

- ผอ.สนศ. 
 
- ป.กทม./      
  ผว.กทม. 
 

-  - พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
    พ.ศ. 2554         
   ม. 44  
 -  พ.ร.บ. ระเบียบ  
    ข้าราชการครูฯ  
    พ.ศ. 2547         
   ม. 95 

 
4 

 
 

  
 

1 - 3  วัน 

1. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนให้   
    คณะกรรมการฯ รับทราบคำสัง่ พร้อมจัดส่ง  
    เอกสารที่ปรากฏเพื่อประกอบการพิจารณา 
2. กรณีระบตุัวผู้ถูกกล่าวหาให้แจง้คำสั่งแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการสืบสวนใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบด้วย 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
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ตามความ 
เหมาะสม 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการสืบสวนและทำความเห็น 
เสนอผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน  
 
 
 
 
 
 

 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
   พ.ศ. 2554        
  ม. 44  
 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ   
   พ.ศ. 2547         
  ม. 95 

- คณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ป.ค. 14 
 

 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
   พ.ศ. 2554  
   ม. 44  
 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ  
    พ.ศ. 2547  
   ม. 95 

 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 

พิจารณาสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

การสืบสวน 

ตอ่ 
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       8.1  กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยไมร่้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) - 42 - 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 7 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสำนวนการสืบสวน 
    ว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ พยานหลักฐาน 
    ชัดเจนเพียงพอหรือไม่   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ     
  พ.ศ. 2554        
  ม. 44  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
  พ.ศ. 2547 
  ม. 95 

ตรวจสอบ      
ผลการดำเนินงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ  
พ.ศ. 2554   
ม. 44 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครฯู 
พ.ศ. 2547  
ม. 95 

 

 

 

ตอ่ 

ตรวจสอบ
สำนวน  

การสืบสวน 

ตอ่ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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45 วัน 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงจากการสบืสวนว่าผู้ถูกกล่าวหา  
    กระทำผิดตามที่กล่าวหาหรือไม่ 
2. หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนพอ ให้กำหนดประเด็น 
    เพิ่มเติมส่งให้คณะกรรมการฯ สอบสวนเพ่ิมเติม 
3. หากข้อเท็จจริงพยานหลักฐานเพยีงพอแก่การรับฟัง 
     ให้พิจารณาทำความเห็นเสนอดังนี้ 
    - กรณีไม่มีมลูตามที่กล่าวหาเสนอสั่งยุติเรื่อง 
    - กรณีไม่อาจดำเนินการทางวนิัยต่อไปได ้
      เสนอสั่งยุติการดำเนินการทางวินัย 
    - กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง เสนอ ป.กทม/ผว.กทม.     
       ในฐานะผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งแต่งตั้ง  
      กรรมการสอบสวนวินยัไมร่้ายแรง 
4. การจัดทำรายงานเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 
    สั่งการต้องมีเนื้อหาอย่างน้อย 3 ส่วน คือ   
    ต้นเรื่อง  ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณาและเสนอแนะ 
 
 
 

ดำเนินการตาม 
-  พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครฯู      
   พ.ศ. 2547  

ตรวจสอบผล  
การดำเนนิงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑแ์ละ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ  ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร - ดำเนินการตาม 
-  พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ   
   พ.ศ. 2547 

 

 

 

 

ตอ่ 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ           

ป.กทม./ผว.กทม. 

ตอ่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 398 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8   
 
 
 

5 - 10 วัน 
 

1. ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.  
    พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   สอบสวนฯ 
2. ป.กทม./ผว.กทม. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการสอบสวนฯ ในฐานะผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 

 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ 
พ.ศ. 2554  
ม. 44 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครฯู 
พ.ศ. 2547         
ม.98 ว.1  

- กฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยการ-
สอบสวนฯ 
พ.ศ. 2550  

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็น ไป
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ กำหนด 
 
 
 
 

ผอ.สนศ. 
 
 
ป.กทม./ผว.กทม. 
 

สว.1 - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม.ฯ 
พ.ศ. 2554     
ม. 44 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครฯู 
พ.ศ. 2547         
ม.98 ว.1  

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การสอบสวนฯ 
พ.ศ. 2550 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

1 - 3 วัน 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ          
ให้คณะกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหารับทราบคำสั่ง 
 
 
 
 
 

กฎ ก.ค.ศ.    
ว่าด้วยการ-
สอบสวนฯ  
พ.ศ. 2550  
ข้อ 5 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็น ไป
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ กำหนด 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การสอบสวนฯ 
พ.ศ. 2550 แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 

พิจารณา      
สั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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90 วัน  
(ขอขยาย 
เวลาได ้
ตามความ 
จำเป็น  
แต่ไมเ่กิน 
30 วัน) 
 

คณะกรรมการสอบสวนฯ ดำเนินการสอบสวน  
ตามแนวทางที่ กฎ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมทำ
ความเห็นเสนอผูส้ั่งแต่งตั้ง 
 

- กฎ ก.ค.ศ. 
  ว่าด้วยการ-  
  สอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

- คณะกรรมการ 
สอบสวนฯ 

สว. 2 - สว.6 - กฎ ก.ค.ศ.  
  ว่าด้วยการ- 
  สอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

 
11 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสำนวนการสอบสวน  
    ว่าครบถ้วนถูกต้อง หรือไม่ พยานหลักฐาน 
    ชัดเจนเพียงพอ หรือไม ่
2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนทางกฎหมาย 
 

- พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการครูฯ 
  พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ   
  พ.ศ. 2550  
 

ตรวจสอบผล 
การดำเนนิงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑแ์ละ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครฯู  
   พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

 

สอบสวน 

ตอ่ 

ตรวจสอบ
สำนวน   

การสอบสวน 

ตอ่ 
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45 วัน 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงจากการสอบสวนว่าผู้ถูกกล่าวหา 
   กระทำผิดตามที่ถูกกล่าวหา หรอืไม ่
2. หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอ ให้กำหนดประเด็น  
    เพิ่มเติมส่งให้คณะกรรมการฯ สอบสวนเพ่ิมเติม 
3. หากข้อเท็จจริงพยานหลกัฐานเพียงพอแกก่ารรบัฟัง 
    ให้พิจารณาทำความเห็นเสนอดงันี้ 
    - กรณีไม่มีมูลตามที่กล่าวหาเสนอสั่งยุติเรื่อง 
    - กรณีไม่อาจดำเนินการทางวนิัยต่อไปได้เสนอ 
      สั่งยุติการดำเนินการทางวินัย 
    - กรณีผิดวินัยไมร่้ายแรง เสนอลงโทษ ภาคทัณฑ์   
      ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน หรืองดโทษ  
      โดยการวา่กล่าวตักเตือน หรือทำหนังสือทณัฑ์บน 
    - กรณีผิดวินัยร้ายแรง เสนอสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
      สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
4. การจัดทำรายงานเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 
    สั่งการ ต้องมีเนื้อหาอย่างน้อย 3 ส่วน คือ  
    ต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณาและเสนอแนะ 
5. หากมีการเสนอสั่งลงโทษให้จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ 
    เสนอ ป.กทม. หรือ ผว.กทม. เพื่อพิจารณา 
    ลงนาม 

- พ.ร.บ.ระเบียบ  
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
- กฎ ก.ก. วา่ด้วย 
  อำนาจการ  
  ลงโทษภาคทัณฑ์   
  ตัดเงินเดือน  
  หรือ             
  ลดขั้นเงินเดือน   
  ข้าราชการคร ู
  กทม. พ.ศ. 2550 
- ระเบียบ ก.ค.ศ. 
  ว่าด้วยวิธีการ 
  ออกคำสั่ง  
  เกี่ยวกับ 
  การลงโทษ 
  ทางวินัยของ  
  ข้าราชการครู  
  และบุคลากร  
  ทางการศึกษา  
  พ.ศ. 2548 

ตรวจสอบผล 
การดำเนนิงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑแ์ละ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

ผอ.สนศ. 
ผอ.สกจ. 
หัวหน้า 

กลุ่มงานวินัยฯ 
นิติกร 

 

- สว.6 
- ตัวอย่าง 
  คำสั่งลงโทษ 

- พ.ร.บ.ระเบียบ 
  ข้าราชการครฯู  
  พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
- หนังสือสำนักงาน  
  กก. ที ่กท    
  0306/1129  
  ลว. 13 ต.ค. 54 

 

 

พิจารณาสำนวน

การสอบสวน/

จัดทำรายงาน

เสนอ ป.กทม./

ผว. กทม. 

ตอ่ 

ตอ่ 
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       8.1  กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยไมร่้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)- 47 -  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
5 - 10 วัน 

ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.  
พิจารณาสั่งการยตุิเรื่อง/ยุติการดำเนินการ 
ทางวินัย/ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ
ลดขั้นเงินเดือน/งดโทษโดยว่ากล่าวตักเตือน 
หรือทำทัณฑ์บน   

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ 
พ.ศ. 2554   
 ม. 44 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ  

- พ.ศ. 2547 ม.99 
และ ม.100  

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การสอบสวนฯ   
พ.ศ. 2550  

- กฎ ก.ก.ว่าด้วย
อำนาจการลงโทษ
ภาคทัณฑ์  
ตัดเงินเดือน หรือ
ลดขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครู 
กทม. พ.ศ. 2550 
 

- ผว.กทม. /ป.กทม. 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ  
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
   พ.ศ. 2554   
  ม. 44 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม.99 และ  
  ม.100  

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสอบสวนฯ   
พ.ศ. 2550 

 

 

 

ตอ่ 

พิจารณาสั่งการ 

ตอ่ 
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       8.1  กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยไมร่้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)- 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14 

 
 
 
 

 
 
 
 
1 - 7 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาให้ต้นสังกัดทราบ 

- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
วิธีการออกคำสั่งฯ  
พ.ศ. 2548 ข้อ 12 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่
กฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
กำหนด 

- นิติกร 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

- - ระเบียบ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยวิธีการ  
ออกคำสั่งฯ    
พ.ศ. 2548 

 
15 
 
 

  
 
 
 
1 - 5 วัน 

จัดทำหนังสือรายงาน 
การดำเนินการทางวินัย 
ต่อ ก.ก. พิจารณา 

- ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการ
รายงานฯ พ.ศ. 2554 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก.  
ที่ กท 0306/313  
ลว. 2 ก.พ. 2555 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
กำหนด 
 

ผอ.สนศ. 
ผอ.สกจ. 
หัวหน้า 

กลุ่มงานวินัยฯ 
นิติกร  

 
 

แบบรายงาน 
การดำเนินการ
ทางวินัย 
ไม่ร้ายแรง
ข้าราชการครู 
ฯลฯ 

- ระเบียบ ก.ก.    
ว่าด้วยการรายงานฯ 
พ.ศ. 2554 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
ที่ กท 0306/313  
ลว. 2 ก.พ. 2555 

 

 

รายงาน ก.ก. 

แจ้งผลการพิจารณา 

ตอ่ 

ตอ่ 
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      8.1  กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยไมร่้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)- 48 -- 
49 - 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16 
 

 1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. กรณี ก.ก. รับทราบ จดัทำ  
    หนังสือแจ้งมติ ก.ก.  
    ให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ  
    และดำเนินการในส่วนท่ี 
    เกี่ยวข้อง 
 
2. กรณี ก.ก. มีมติให้แก้ไข/ 
    เปลี่ยนแปลง ให้ดำเนินการ  
    ตามมติ ก.ก. 

- ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการ
รายงานฯ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ตรวจสอบผลการ 
ดำเนินงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สนศ. 
ผอ.สกจ. 
หัวหน้า 

กลุ่มงานวินัยฯ 
นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ระเบียบ ก.ก.  
ว่าด้วยการรายงานฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

 

 

 

แจ้งมต ิ

ตอ่ 

ตอ่ 
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        8.1  กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยไมร่้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ)- 48 --  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
17 
 
 

  

 

 

 

๑ วัน 

เมื่อกรณีถึงที่สุด เจ้าหนา้ที่รวบรวม
เอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมดคืนต้นสงักัด  

- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
  ว่าด้วยงานสารบรรณ     
  พ.ศ.2526 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ  
  งานสารบรรณฯ พ.ศ. 2546  
  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 

นิติกร 
 
 

- - พ.ร.บ. ข้อมูล-     
  ข่าวสารฯ       
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตรี    
  ว่าด้วยงาน-      
  สารบรรณ      
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม.  
  ว่าด้วยวิธี-  
  ปฏิบัติงาน-            
  สารบรรณฯ     
  พ.ศ. 2546  
  และที่แก้ไข 
  เพิ่มเติม  
 

 

 

 

เก็บสำนวน 

ตอ่ 

เก็บสำนวน 
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       8.2  กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

1.  ผอ.สกจ. มอบหมายใหก้ลุม่งานวินัยฯ  
   พิจารณาดำเนินการ กรณ ี
   - สำนักงานเขต/หน่วยงานภายนอก/ 
     ประชาชน/ตรวจสอบพบเอง รายงาน 
     การกล่าวหาว่าข้าราชการกระทำผิดวินยั  
2. กลุ่มงานวินัยฯ ตรวจสอบเรื่องที่รับเข้า 
    ว่าอยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบหรือไม ่

- พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
  พ.ศ. 2547 
  ม. 95 

 ผอ.สกจ. 
 
 
 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการครูฯ   
  พ.ศ. 2547    
  ม. 95 

 
2 

 

  
 
 
 
 

1 - 5 วัน 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเรื่องที่ถูกกล่าวหา 
    ร้องเรียนว่ากล่าวหาใคร เรื่องใด  
    เพื่อดำเนินการสืบสวน/สอบสวนข้อเท็จจริง  
    ซึ่งอาจทำได้โดย 

- ให้หน่วยงานต้นสังกัดทำการสืบสวน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน 
  ข้อเท็จจริง 

2. กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
    ให้ดำเนินการเลือก ผู้มีคุณสมบตัิเหมาะสม   
    เป็นกรรมการ ไม่น้อยกว่า 3 คน 
3. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
    เสนอ ป.กทม./ผว.กทม. เป็นผูล้งนาม 
    ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554  
  ม. 44 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
  พ.ศ. 2547   
  ม. 95 

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 

นิติกร ตัวอย่างคำสั่ง
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
สืบสวน
ข้อเท็จจริง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554 
  ม. 44 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ     
  พ.ศ. 2547       
  ม. 95 

 

 

พิจารณาเร่ือง
รายงาน/
ร้องเรียน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสืบสวน/ 

สอบสวนข้อเท็จจริง 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 

  
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

1. ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.  
   พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
2. ป.กทม./ผว.กทม. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการสืบสวนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

- พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554        
  ม. 44  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
  พ.ศ. 2547        
  ม. 95 

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ  
กำหนด 

ผอ.สนศ. 
 
 
 
 
 

ป.กทม./ผว.กทม. 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554         
  ม. 44  
- พ.ร.บ. ระเบยีบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม. 95 

 
4 

 
 

  
 

1 - 3 วนั 

1. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
    ให้คณะกรรมการฯ รับทราบคำสั่ง พร้อมจัดส่ง  
    เอกสารที่ปรากฏเพื่อประกอบการพิจารณา 
2. กรณีระบตุัวผู้ถูกกล่าวหาให้แจง้คำสั่งแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการสืบสวนใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบด้วย 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 
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ตามความ 
เหมาะสม 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการสืบสวนและทำความเห็น 
เสนอผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน  
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554         
  ม. 44  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547           
  ม. 95 

- คณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ป.ค. 14 
 

-  พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการ กทม.ฯ   
   พ.ศ. 2554             
  ม. 44  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม. 95 

 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 

พิจารณาสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

การสืบสวน 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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5 - 7 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสำนวนการสืบสวน 
    ว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ พยานหลักฐาน 
    ชัดเจนเพียงพอหรือไม่   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554             
  ม. 44 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547                
  ม. 95 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ   
  พ.ศ. 2554   
  ม. 44 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม. 95 

 

 

 

 

ตอ่ 

ตรวจสอบ

สำนวน     

การสืบสวน 

ตอ่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 408 
 

 

      8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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45 วัน 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงจากการสืบสวนว่าผู้ถูกกล่าวหา  
    กระทำผิดตามที่กล่าวหาหรือไม่ 
2. หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนพอ ให้กำหนดประเด็น 
    เพิ่มเติมส่งให้คณะกรรมการฯ สอบสวนเพ่ิมเติม 
3. หากข้อเท็จจริงพยานหลกัฐานเพียงพอแกก่ารรบัฟัง 
    ให้พิจารณาทำความเห็นเสนอดงันี้ 

- กรณไีม่มมีูลตามที่กล่าวหาเสนอสัง่ยุติเรื่อง 
- กรณไีม่อาจดำเนินการทางวินัยต่อไปได้เสนอ 
   สั่งยุติการดำเนินการทางวินัย 
- กรณผีิดวินัยอย่างรา้ยแรง เสนอ ป.กทม./ผว.กทม. 
    ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุฯ เพือ่พิจารณา 
   สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
   อย่างร้ายแรง 

4. การจัดทำรายงานเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา- 
    สั่งการต้องมีเนื้อหาอย่างน้อย 3 ส่วน คือ  
    ต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณาและเสนอแนะ 
 
 
 

ดำเนินการตาม 
-  พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ  
   พ.ศ. 2547  

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร 
 

- ดำเนินการตาม 
-  พ.ร.บ. ระเบียบ 
   ข้าราชการครูฯ  
   พ.ศ. 2547 

 

 

 

ตอ่ 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ           

ป.กทม./ผว.กทม. 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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3 - 5 วัน 
 

1. ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.  
   พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   สอบสวนฯ 
 
 
 
 
2. ป.กทม./ผว.กทม. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการสอบสวนฯ ในฐานะผู้มีอำนาจ 
    สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554                    
  ม. 44, ม. 53  
  (1) – (3)  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม.98 ว.2  
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 

ผอ.สนศ. 
 
 
 
 
 
 

ป.กทม./ผว.กทม. 
 

สว.1 - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554                    
  ม. 44, ม. 53  
  (1) – (3)  
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547  
  ม.98 ว.2  
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
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1 - 3 วัน 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ       
ให้คณะกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหารับทราบ
คำสั่ง 
 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสอบสวนฯ 
พ.ศ. 2550 ข้อ 5 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 
 

เจ้าพนักงานธรุการ - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสอบสวนฯ  
พ.ศ. 2550 

 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 

พิจารณา 
สั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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ไม่เกิน  
240 วัน 

 
 

คณะกรรมการสอบสวนฯ ดำเนินการ
สอบสวนตามแนวทางที่ กฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
พร้อมทำความเห็นเสนอผู้สั่งแต่งตัง้ 
 

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

- คณะกรรมการ 
สอบสวนฯ 

สว. 2 - สว.6 - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
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3 - 5 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสำนวน 
    การสอบสวน ว่าครบถ้วนถูกตอ้ง  
    หรือไม่  
    พยานหลักฐานชัดเจนเพียงพอ หรือไม ่
2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอน 
    ทางกฎหมาย 
 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ 
  พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ 
  พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
 

 

สอบสวน 

ตอ่ 

ตรวจสอบ
สำนวนการ 
สอบสวน 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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45 วัน 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงจากการสอบสวนว่าผู้ถูกกล่าวหา 
    กระทำผิดตามที่ถูกกล่าวหา หรือไม ่
2. หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอ ให้กำหนดประเด็น  
    เพิ่มเติมส่งให้คณะกรรมการฯ สอบสวนเพ่ิมเติม 
3. หากข้อเท็จจริงพยานหลักฐานเพียงพอแก่การรับฟัง 
    ให้พิจารณาทำความเห็นเสนอดังนี้ 

- กรณีไม่มีมลูตามที่กล่าวหาเสนอสั่งยุติเรื่อง 
- กรณีเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่รา้ยแรง  
  แต่ไม่สามารถลงทาได้ เนื่องจากผู้ถูกกล่าวหา 
  ออกจากราชการไปแล้วใหส้ั่งงดโทษ 
- กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง เสนอลงโทษ ภาคทัณฑ์   
  ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน หรอืงดโทษ 
  โดยการว่ากล่าวตักเตือน หรือทำหนังสือ 
  ทัณฑ์บน 
- กรณีผดิวินัยอย่างร้ายแรง เสนอ ก.ก.       
  เพื่อพิจารณาโทษ 

4. การจัดทำรายงานเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา- 
    สั่งการ ต้องมีเนื้อหาอย่างน้อย 3 ส่วน คือ  
    ต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณาและเสนอแนะ 

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ. ระเบียบ   
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554   
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547      
 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

ผอ.สนศ. 
ผอ.สกจ. 
หัวหน้า 

กลุ่มงานวินัยฯ 
นิติกร 

- สว.6 
- สำนักงาน ก.ก.  
  ที่ กท  
  0306/313  
  ลว. 2 ก.พ. 55 

- กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
  การสอบสวนฯ  
  พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ. ระเบียบ   
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554   
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ  
  พ.ศ. 2547      
 

 

 

ตอ่ 

ตอ่ 

พิจารณาสำนวน
การสอบสวน/
จัดทำรายงาน

เสนอ  ป.กทม./
ผว.กทม. 
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พิจารณาสั่งการ 

 

       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

5 - 10 วัน 

1. ผอ.สนศ. พจิารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.   
   พิจารณา  
 
 
 
 
 
2. ป.กทม./ผว.กทม. พิจารณารายงานการสอบสวน 
    พร้อมมีความเห็นเพื่อรายงาน ก.ก.  

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ     
  พ.ศ. 2554   
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
 พ.ศ. 2547  
 

- ผอ.สนศ. 
 
 
 
 
 
 
ผว.กทม./ป.กทม. 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ     
  พ.ศ. 2554   
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการครูฯ   
 พ.ศ. 2547  

 
14 

 
 
 
 

 
 
 
 

5 - 10 วัน 

จัดทำหนังสือรายงานการดำเนินการทางวินัย   
เสนอ ก.ก. เพ่ือพิจารณา พร้อมแนบไฟล์  

- ระเบียบ ก.ก.  
  ว่าด้วยการ 
  รายงานฯ  
  พ.ศ. 2554  
- หนังสือ            
  สำนักงาน ก.ก.   
  ที่ กท  
  0306/313     
  ลว. 2 ก.พ. 55  

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

ผอ.สนศ. 
ผอ.สกจ. 
หัวหน้า 

กลุ่มงานวินัยฯ 
นิติกร 

แบบรายงาน
การดำเนินการ
ทางวินัย 
อย่างร้ายแรง
ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบ ก.ก.  
  ว่าด้วยการ 
  รายงานฯ  
  พ.ศ. 2554  
- หนังสือ            
  สำนักงาน ก.ก.   
  ที่ กท  
  0306/313     
  ลว. 2 ก.พ. 
55  

 

 

ตอ่ 

รายงาน ก.ก. 

ตอ่ 
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       8.2  กระบวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณีปลดักรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
15 
 
 

  
 
 

30 วัน 

- จัดทำหนังสือรายงาน ป.กทม./ผว.กทม. ดำเนินการ 
  ตามมติ ก.ก. ซึ่งอาจมีมติให้ยุติเรื่อง/ยุติการดำเนินการ 
  ทางวินัย งดโทษโดยวา่กล่าวตักเตอืน ทำทณัฑบ์น  
  ลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน  
  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  
- จัดทำคำสั่งลงโทษเสนอ ป.กทม./ผว.กทม.  
  เพื่อพิจารณาลงนาม 

- ระเบียบ ก.ก. วา่ด้วย 
  การรายงานฯ  
  พ.ศ. 2554 
 

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร ตัวอย่างคำสั่ง
ลงโทษ 

- ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วย 
  การรายงานฯ  
  พ.ศ. 2554 
 

 
16 
 

  
 
 

1 - 2 วัน 
 

 

จัดทำหนังสือแจ้งผลพิจารณาให้ตน้สังกัดทราบ - ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วย 
  การรายงานฯ  
  พ.ศ. 2554 
 

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร 
 
 
 
 
 

- - ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วย 
  การรายงานฯ  
  พ.ศ. 2554 
-  

 
17 

  
 
 
 

1 วัน 

- เมื่อกรณีถึงที่สุด เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสาร           
  ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดคืนต้นสังกัด 

- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
  พ.ศ. 40 
- ระเบียบสำนักนายก-  
  รัฐมนตรีว่าด้วย 
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 26  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณฯ  
  พ.ศ. 46 และที่แก้ไข 
  เพิ่มเติม  

ตรวจสอบผล 
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 

นิติกร 
 
 
 
 

- - พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
  พ.ศ. 40 
- ระเบียบสำนักนายก-  
  รัฐมนตรีว่าด้วย 
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 26  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณฯ  
  พ.ศ. 46 และที่แก้ไข 
  เพิ่มเติม  

 

ตอ่ 

ดำเนินการตามมติ ก.ก. 

แจ้งผลการดำเนินการ 

เก็บสำนวน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 414 
 

 

- 50 –    8.3  กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศกึษา สังกัดสำนักงานเขต 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

1. ผอ.สกจ. มอบหมายให้กลุม่งานวินัยฯ พิจารณา 
   ดำเนินการ กรณีสำนักงานเขตรายงานการดำเนินการ 
   ทางวินัยลูกจ้าง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
   การพิจารณาเพื่อรายงาน ป.กทม. 
2. กลุ่มงานวินัยฯ รับเรื่องพิจารณาดำเนินการ 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554 ม. 79 
- ข้อบังคับ กทม.  
  ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล  
  ของลูกจ้าง กทม.   
  พ.ศ. 2562 

 ผอ.สกจ. 
 
 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554 
- ข้อบังคับ กทม.  
  ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล  
  ของลูกจ้าง กทม.   
  พ.ศ. 2562 

2   
 
 
 
 
 
 
5 - 7 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสำนวนการรายงาน 
    การดำเนินการทางวินัยว่ามเีอกสารครบถ้วน 
    ถูกต้องหรือไม่ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนทางกฎหมาย 
    ว่าดำเนินการครบถ้วนหรือไม่ โดยกระบวนการ 
    ดำเนินการทางวินัยอย่างไมร่้ายแรง ต้องมี คือ 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน 
  ข้อเท็จจริง 
- การแจ้งและอธิบายข้อกลา่วหา 
- การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
  ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
- การให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาแก้ข้อกล่าวหา ทั้งนี ้
  โดยดำเนินการตามแบบ ดว.5 โดยอนุโลม 

3. ตรวจสอบคำสั่งลงโทษว่าผูส้ั่งลงโทษมีอำนาจ 
    สั่งลงโทษหรือไม ่
4. กรณีพบว่ามีการดำเนินการไมถู่กต้องครบถ้วน 
    ในขั้นตอนใด ให้จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน 
    เจ้าของเรื่องดำเนินการทางวินัยให้ถูกต้อง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554  
  มาตรา 79 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย   
  การดำเนินการ 
  ทางวินัย  
  พ.ศ. 2556 
- ข้อบังคับ กทม.  
  ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
  ของลูกจ้าง กทม.  
  พ.ศ. 2562 
- หนังสือเวียน ที ่กท  
  0404/715 
  ลว. 21 ม.ิย. 49 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

นิติกร  
 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ  
  ข้าราชการ กทม.ฯ    
  พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย   
  การดำเนินการ 
  ทางวินัย  
  พ.ศ. 2556 
- ข้อบังคับ กทม.  
  ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
  ของลูกจ้าง กทม.  
  พ.ศ. 2562 
- หนังสือเวียน ที ่กท  
  0404/715 
  ลว. 21 ม.ิย. 49 

ตรวจสอบ
สำนวน 

ตอ่ 

พิจารณาเรื่องจาก 
สำนกังานเขต 
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50 – 

      8.3  กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต (ต่อ) ((- 51 - 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงจากการสบืสวน/สอบสวน 
    ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดตามที่ถูกกล่าวหาหรือไม่ 
2. หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอ ให้กำหนด 
    ประเด็นเพิ่มเติมส่งให้คณะกรรมการฯ สอบสวน 
    เพิ่มเติม 
3. หากข้อเท็จจริง พยานหลักฐานเพียงพอแก่การ 
    รับฟัง ให้พิจารณาทำความเหน็เสนอดังนี ้

- กรณีไม่มีมลูตามที่กล่าวหาเสนอสั่งยุติเรื่อง  
  (ทำเป็นคำสั่ง) 
- กรณีไม่อาจดำเนินการทางวินัยตอ่ไปไดเ้สนอ 
  สั่งยุติการดำเนินการทางวินัย (ทำเป็นคำสั่ง) 
- กรณีมีมลูตามที่ถูกกกล่าวหาว่ากระทำผดิวินัย  
  แล้วผู้บังคับบญัชาไดส้ั่งลงโทษมาแล้ว ตรวจสอบ 
  การลงโทษ จากมาตรฐานโทษที่ลงโทษผู้กระทำผิด 
  ในลักษณะคลา้ยคลึงกันมาก่อน  

4. การจัดทำรายงานเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา- 
   สั่งการต้องมีเนื้อหา อย่างน้อย 3 ส่วน คือ  
   ต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง และข้อพิจารณาเสนอแนะ 
5. หากมีการเสนอเพิ่มโทษ/ลดโทษ/แก้ไขคำสั่งลงโทษ 
    ให้จัดทำร่างคำสั่งเพื่อพิจารณาลงนาม   
 

แนวทาง 
การลงโทษ 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย 
  การดำเนินการ 
  ทางวินัย  
  พ.ศ. 2556 
- ข้อบังคับ กทม.  
  ว่าด้วยการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
  ของลูกจ้าง กทม.  
  พ.ศ. 2562 

ตรวจสอบผล
การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมาย  
กฎ ระเบยีบ
กำหนด 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 

นิติกร 
 
 

ให้เป็นไปตาม
ระเบยีบวา่ด้วย
การออกคำสั่ง
ข้าราชการ-       
พลเรือน    
โดยอนุโลม 

- พ.ร.บ. ระเบยีบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ  
  พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย 
  การดำเนินการ 
  ทางวินัย  
  พ.ศ. 2556 

- - ข้อบังคับ กทม.   
-   ว่าด้วยการบรหิาร  
-   ทรัพยากรบุคคล 
-   ของลูกจ้าง กทม.   
-   พ.ศ. 2562 

 

พิจารณา/จัดทำ
รายงานเสนอ  

ป.กทม. 

ตอ่ 

ตอ่ 
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50 -8.3  กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขต (ต่อ) ((- 5- 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

ผอ.สกจ. พิจารณาผ่านเรื่องเสนอ ป.กทม. 
พิจารณาสั่งการให้ความเห็นชอบ/ยุติเรื่อง/ 
ยุติการดำเนินการทางวินัย/เพิ่มโทษ/ลดโทษ/ 
ยกโทษ/งดโทษ/ดำเนินการตามเหมาะสม  
(ทำเป็นคำสั่ง) 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ 
  พ.ศ. 2554 ม. 79  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ 
  ดำเนินการทางวินัย 
  พ.ศ. 2556 
- ข้อบัญญัติ กทม.  
  เรื่อง ลูกจ้าง  
  พ.ศ. 2535   
  ข้อ  20, 23, 25 
 

  - - พ.ร.บ. ระเบียบ 
  ข้าราชการ กทม.ฯ 
  พ.ศ. 2554 ม. 79  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย 
  การดำเนินการ 
  ทางวินัย 
  พ.ศ. 2556 
- ข้อบัญญัติ กทม.  
  เรื่อง ลูกจ้าง  
  พ.ศ. 2535   
   

 
5 

 
 

  
 
 
 
1 - 2 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
   ให้ต้นสังกัดทราบ 
 

- ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตรี               
  ว่าด้วยงานสารบรรณ           
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม.                 
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ-     
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 เจ้าพนักงานธรุการ - ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตรี               
  ว่าด้วยงานสารบรรณ           
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม.                 
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ-     
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตรี               
  ว่าด้วยงานสารบรรณ           
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม.                 
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ-     
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

ตอ่ 

พิจารณา 

สั่งการ 

ตอ่ 
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 0 – 

       8.3  กระบวนงานการพิจารณาสำนวนการดำเนินการทางวินัยลูกจ้างในสถานศกึษา สังกัดสำนักงานเขต (ต่อ) (- 53 - 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- เมื่อเรื่องกรณีถึงที่สดุแล้ว เจ้าหน้าท่ี   
  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
  คืนต้นสังกัด 
  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี 
  ว่าด้วยงานสารบรรณ      
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย  
  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ   
  พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
  เพิ่มเติม 

 นิติกร 
 
 

- - พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร 
  ของราชการ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสำนัก- 
  นายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยงานสารบรรณ   
  พ.ศ. 2526 
- ระเบียบ กทม.  
  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ- 
  งานสารบรรณ       
  พ.ศ. 2546 และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 
 
 

เก็บสำนวน 

ตอ่ 
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8.4  กระบวนงานการเก็บรักษาสำนวนการดำเนินการทางวินัยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
 
 

10 นาที 

สำนวนการดำเนินการ 
ทางวินัยในกรณีถึงที่สุดแล้ว   
ส่งเรื่องให้ธุรการเก็บเรื่อง 
 

ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 หมวด 3  
การเก็บรักษา ยมื และ
ทำลายหนังสือ 

 - หัวหน้า 
  กลุ่มงานวินัยฯ 
- เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 
 
 

- ระเบียบสำนัก-
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
หมวด 3  
การเก็บรักษา ยมื
และทำลายหนังสือ 

 
2 

  
 

30 นาที 

บันทึกรายละเอียด
พฤติการณ์ทางวินัยเพิ่มเติม     
(กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง) 
 

ระเบียบ กทม. วา่ด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 เจ้าพนักงานธรุการ ทะเบียน
พฤติการณ ์
ทางวินัยของ
สำนักงาน- 
การเจ้าหน้าที ่

 

 
3 

  
 

10 นาท ี

ลงเรื่องในสมดุทะเบียนคุม
เก็บเรื่อง 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

สมุดทะเบียนคุม
เก็บเรื่อง 
 

 

 
4 

 
 
 
 
 

 
 

15 นาท ี

จัดเก็บสำนวน โดยกำหนด
เลขรหสั 
 

1. พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร 
    ของราชการ พ.ศ. 2540 
2. มีระบบการจดัเก็บและ 
   ค้นหาได้รวดเร็ว 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 - - พ.ร.บ.  
  ข้อมูลข่าวสาร 
  ของราชการ  
  พ.ศ. 2540 

รับสำนวน 
กรณีถึงที่สุด 

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมใน
ทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัย
ของสำนักงานการเจ้าหน้าที ่

ลงเรื่องในสมดุทะเบียนคุม 
เก็บเรื่อง 

เก็บสำนวน 
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       8.5  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

  
 

10 นาท ี

1. ป.กทม./ผว.กทม./สำนักงานเขต/หน่วยงานภายนอก/  
    ประชาชน ส่งเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์/ร้องทุกข์/ 
    การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและลูกจ้าง       
    ในหน่วยงานที่ถูกกล่าวหาหรือกระทำผิดวินัย 
2. ผอ.สกจ. มอบหมายให้กลุม่งานวินัยฯ พิจารณา 
    ดำเนินการ 

  ผอ.สกจ. 
 
 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงานวินัยฯ 

-  

 
2 

  
10 นาที 

บันทึก ช่ือ - ช่ือสกุล ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระทำผดิ
หน่วยงานท่ีส่งพร้อมสรุปเรื่องพอสังเขป 
 

มีการบันทึกข้อมูล
อย่างเป็นระบบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ สมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

 
3 

  
10 นาท ี

ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจา้หนา้ที่ดำเนินการ 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

-  

 
4 

  
 
 

10 นาท ี

บันทึก ช่ือ - ช่ือสกุล และเลขประจำตัวประชาชน  
ตำแหน่ง หน่วยงานที่สังกัดของผู้ร้องเรียนและ         
ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระทำผิด หน่วยงานที่ส่ง      
พร้อมสรุปเรื่องพอสังเขป 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
ที่ได้รับมอบหมาย 

สมุด 
ทะเบียนคุม 

 

 

รับเรื่อง 

ลงรับเรื่อง 

เสนอผู้บังคับบญัชามอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 

บันทึกขอ้มูลในสมุดทะเบียนคุม
ของเจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย 

ตอ่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 420 
 

 

       8.5  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 30 นาท ี 1. บันทึก ช่ือ – ช่ือสกุล  และเลขประจำตัวประชาชน   
    ตำแหน่ง หน่วยงานท่ีสังกัดของผู้ร้องเรียนและ         
    ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระทำผิด หน่วยงานท่ีส่ง  
    พร้อมรายละเอียดแห่งพฤติการณ์กระทำผดิหรือ 
    ถูกกล่าวหา 
2. บันทึกการดำเนินการของสำนวนจนกว่าเรื่อง       
    กรณีถึงที่สุด 
 

- บันทึกข้อมูล 
  ครบถ้วน  
  มีการสรุปเรื่อง 
  ได้อย่างชัดเจน  
  ถูกต้อง 
- มีระบบการ 
  จัดเก็บ และ 
  ค้นหาได้รวดเร็ว 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียน
พฤติการณ์
ทางวินัยของ
สำนักงาน- 
การเจ้าหน้าที ่

 

 

 

 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียน
พฤติการณ์ทางวินัยของ 
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี 

ตอ่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 421 
 

 
  8.6  กระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

 
1 

  
 

10  นาที 

รับเรื่องจากหน่วยงาน ขอให้ตรวจสอบพฤติการณ์  
ทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  
 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สกจ. 
- หัวหน้า         
  กลุ่มงานวินัยฯ 
 
 

-  

 
2 

  
 

10 นาที 

ตรวจสอบช่ือ – ช่ือสกุล และเลขประจำตัวประชาชน
ในระบบ MIS2  
 
 
 

สามารถสืบค้น
ได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง 

 เจ้าพนักงานธรุการ 
 

-  

 
3 

  
 

30 นาท ี

ค้นหาและตรวจสอบรายละเอียดในทะเบียน
พฤติการณ์ทางวินัยของสำนักงานการเจ้าหน้าที่  
ว่ามีพฤติการณ์กระทำผิดหรือถูกตัง้กรรมการ
สอบสวนหรือไม ่
 

ข้อมูลที่บันทึก 
มีความถูกต้อง
ชัดเจนและ 
เป็นปัจจุบัน 
 
 

 เจ้าพนักงานธรุการ 
 

ทะเบียน
พฤติการณ์
ทางวินัยของ
สำนักงาน- 
การเจ้าหน้าที ่

ทะเบียน
พฤติการณ์     
ทางวินัยของ 
สำนักงาน- 
การเจ้าหน้าที ่

 
4 

  
 

30 นาท ี

จัดทำหนังสือแจ้งผลให้หน่วยงานที่ขอตรวจทราบ 
 
 

  - ผอ.สกจ. 
- หัวหน้า           
  กลุ่มงานวินัยฯ  
- เจ้าพนักงาน- 
  ธุรการ 

-  

 

    รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมลู
ในระบบ MIS2 

ค้นหารายละเอยีดจาก
ทะเบียนพฤติการณ์ทางวินัย
ของสำนักงานการเจ้าหน้าที ่

แจ้งผลการตรวจ 
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เอกสารประกอบ 
 

1. พระราชบัญญัติ/พระราชกฤษฎีกา 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ  

    แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
 3. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 5. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 6. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
 7. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2516 
 9. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535  
     มาตรา 14 
 ๑๐. พระราชกฤษฎีกาเครื่องแบบข้าราชการกรุงเทพมหานครและระเบียบการแต่งกาย พ.ศ. 2516  
                มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

2. ข้อบัญญัติ/ข้อบังคับ 
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2540  
 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550  
 2. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
 3. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับ 
              อัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 4. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

3.  กฎ 
1. กฎ ก.ก. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
๒. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ 
    ต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
5. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
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4. ระเบียบ 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ 
    ข้าราชการ พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
5. ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 
    ข้าราชการกรุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธกีารออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556  
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง   
   ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
      ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และ 
      แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
11. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
      พ.ศ. 2548 
12. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข รูปแบบ และอัตราค่าใช่จ่าย  
      เกี่ยวกับการมอบประกาศเกียรติคุณ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และการให้รางวัลข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
      และบุคลากรกรุงเทพมหานครผู้ทำคุณประโยชน์ และอาคันตุกะของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2558 
13. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      พ.ศ. 2548 
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5.  หลักเกณฑ์/มติ (สามารถค้นหาได้จากหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 
1.  มติ ก.ก. ครั้งที่ 11/2555 เมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2555 มอบหมายอำนาจหน้าที่ในการ   
     ควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ให้ อ.ก.ก.สามัญ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. มติ ก.ก.ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2560 หลักเกณฑ์และวิธีการโอนข้าราชการครูและ 
              บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการสังกัด/หน่วยงานอื่นของรัฐ  
 ๓. มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2555  หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงาน 
              ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษากรุงเทพมหานคร  

๔. มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2556 เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2556 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคสายงานบริหารสถานศึกษา  และปรับปรุงตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 

     13/2557 เมื่อวันที่ 18 ธันวาคม 2557 
๕. มติ ก.ก.ครั้งที่ 3/2556 เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2556 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน   

 ๖. มติ ก.ก. ครั้งที่ 10/2556 เมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2556 เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขัน  
              เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
              ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๗. มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2557 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2557 หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง 

    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ๘. มติ ก.ก.ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557 หลักเกณฑ์และวิธีคัดเลือกข้าราชการครูและ  
              บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๙. มติ ก.ก. ครั้งที่ ๘/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๗ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 ๑๐. มติ ก.ก. ครั้งที่ ๑๑/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๘ แต่งตั้ง อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับบุคลากร 
       กรุงเทพมหานคร โดยมีอำนาจหน้าที่ในการทำการแทน ก.ก. เกี่ยวกับการแก้ไขทะเบียนประวัติ 
                เกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และควบคุมเกษียณอายุของบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 1๑. มติ ก.ก.ครั้งที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 16 มีนาคม 2560 เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 

      ทางการศึกษากรุงเทพมหานครในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (เกณฑ์คิดอัตรากำลัง  
                ข้าราชการครู) 

๑๒. มติ ก.ก. ครั้งที่ ๔/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๐ อนุมัติแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการให้ 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามมติ ก.ก.  
      ครั้งที่ ๘/๒๕๕๗ 
 1๓. มติ ก.ก.ครั้งที่ 7/2560 เมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม 2560 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ   
      และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
      ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
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14. มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2560 เมื่อวันที่ 17 สิงหาคม 2560 เห็นชอบการนำหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
      ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0206.7/065 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 มาบังคับกับข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานครโดยอนุโลม ...ตามท่ีสำนักงาน ก.ก. เสนอ 

 15. มติ ก.ก.ครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 17 กันยายน 2563 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครู 
             และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

16. มติ ก.ก.ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 21 มกราคม 2564 อนุมัติแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธี  
      คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง  
      ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
17. หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น 
      ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
18. หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
19. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
      ทุกสายงาน ทุกตำแหน่ง ทุกวิทยฐานะ 

 ๒0. หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือน และ/หรือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  
                เลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น  
                 (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1304/ว 1  ลงวันที่ 3 มกราคม 2544) 

๒1. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1371/2551 ลงวันที่ 3 เมษายน 2551 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ 
      การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
      ใน กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
๒2. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 มนีาคม 2550 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การ  
      พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดใน  
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
๒3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/482 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ   
      วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
      ศึกษา 
๒4. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2540  
      เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
25. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ท 1330 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2559 
26. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 31 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2560 เรื่อง การรับรอง 
      คุณวุฒิเพื่อประโยชน์ในการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูฯ สำหรับคุณวุฒิภายในประเทศ 
27. หนังสือสำนักปลัดกรุงเทพมหานครที่ กท 0302/2119 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2542 
      เรื่อง การเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
28. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดชื่อปริญญา  
      พ.ศ. 2559 
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29. หลักเกณฑ์กองพระราชพิธี สำนักพระราชวัง เรื่อง การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ - เพลงศพ -   
      หีบเพลิง และดินฝังศพ 

 

6. แนวทางปฏิบัติ ฯลฯ 
1. หนังสือสำนักงาน ก.ก. เรื่อง วิธีการก่อนดำเนินการทางวินัยและสอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ก. เรื่อง การเสนอสำนวนการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือ 

               การให้ออกจากราชการ หรือการรายงานการดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
3. รายงานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

     ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2557    
 4. หนังสือรวมกฎหมายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู 
              กรุงเทพมหานคร 
 5. หนังสือคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              กรุงเทพมหานคร สำหรับสำนักงานเขต    
 6. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 0302/1230  ลงวันที่  2  พฤษภาคม  2557   

    กำหนดแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการดำเนินการในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
         บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 7. คู่มือการดำเนินการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     กรุงเทพมหานคร 

 8. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท0306/1129 ลงวันที่. 13 ตุลาคม 2554 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
               เกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
               ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 9.  หนงัสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 0306/313  ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2555 เรื่อง การเสนอสำนวนการ 
               ดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการให้ออกจากราชการ หรือการรายงานการดำเนินการ 
               ทางวินัยไม่ร้ายแรง 
 10. หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/715 ลว. 21 มิ.ย. 49 เรื่อง การแจ้งข้อกล่าวหา 
                 และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (สว. 3) 
 11. รายงานการประชุม อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 2/2556  
                เมื่อวันที่ 12 มิถุนายน 2556 
 12. รายงานการประชุม อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 5/2560  
                 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2560 
 13. รายงานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 8/2550 เมื่อวันที่  
                27  สิงหาคม 2550 (การขออนุมัติปรับตำแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                กรุงเทพมหานคร) 
 14. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที ่8 มีนาคม 2548 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ  

      เกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที ่6 มีนาคม 2556 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
      การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำ หรือสูงกว่า  
      ขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
1๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558  
      เรื่อง พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
๑๗. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 635/2538 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2538 เรื่อง มอบหมายและ 
      มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา และผู้อำนวยการเขตสั่งลัปฏิบัติราชการแทนปลัด 
      กรุงเทพมหานคร 
1๘. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ให้ส่วนราชการ 
      จัดทำ ก.พ.7 ตามแบบและวิธีการที่กำหนด 
๑๙. คู่มือปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานครและบำเหน็จลูกจ้าง 
๒๐. คู่มือการจัดทำทะเบียนประวัติ 
2๑. คู่มือการดำเนินการระบบ MIS2 
2๒. หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 9100/747 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 เรื่อง การจัดทำคำสั่ง  
      อนุญาตให้ข้าราชการออกจากราชการ 
๒๓. หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๐๔๐๔/๖๘๗ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง กำหนดจำนวนครั้ง 
      การลาหรือมาทำงานสายเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร 
๒๔. หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๐๔๐๔/๖๘๘ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
      เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
๒๕. หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๐๔๐๔/๖๘๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง การให้ 
      ลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษเมื่อได้รับค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับ 
๒๖. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 
      บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ก.ก. กำหนดวันที่ ๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๔) 

 
 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบและแบบฟอร์มต่างๆ สามารถค้นหาได้ที่ www.google.com, 
               http://circular.bangkok.go.th และ www.bangkokeducation.in.th 
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