
คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา สำนักการศึกษา จัดทำข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบถึงข้ันตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงาน และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร คู่มือ
การปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน โดยภารกิจหลักของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำยุทธศาสตร์สำนักการศึกษา กำหนดกรอบแนวทางหลักเกณฑ์ ส่งเสริมและ
สนับสนุนงานด้านแผนการศึกษา สารสนเทศด้านการศึกษา ประสานความร่วมมือด้านการจัดการศึกษาในประเทศ
และต่างประเทศ การวิจัยทางการศึกษา งานด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ งานด้านการพัฒนามาตรฐานและการ
ประกันคุณภาพการศึกษา งานด้านประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การดำเนินภารกิจไปสู่เป้าหมาย สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษาจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่ประกอบไปด้วยเนื้อหา ขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมุ่งหวังให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน นำไปใช้อ้างอิงในการทำงานต่อไป 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการ รวมทั้งเพ่ือสร้างความเข้าใจในการทำงานจนก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังสามารถนำความรู้ที่ได้รับมาบูรณาการกับการปฏิบัติงานจริง ให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร 
 

สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา สำนักการศึกษา 
มิถุนายน 25๖4 
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สารบัญ 
 

• คำนำ  

• สารบัญ  

• บทสรุปสำหรับผู้บริหาร ๑ 

• ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ ๕ 

• วัตถุประสงค์ ๖ 

• ขอบเขต ๗ 

• กรอบแนวคิด ๑๔ 

• ข้อกำหนดที่สำคัญ ๔๖ 

• คำจำกัดความ ๕๕ 

• คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ ๕๗ 

• หน้าที่ความรับผิดชอบ ๕๘ 

• แผนผังกระบวนงาน ๖๑ 
 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๖๑ 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ ๖๑ 
๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ ๖๒ 
๑.๓ กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ ๖๕ 
๑.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๖๖ 

๑.๔.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ๖๖ 
๑.๔.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ๗๑ 
๑.๔.๓ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ๗๗ 

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

๘๓ 

๑.๖ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ๘๘ 
1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 

(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
๘๘ 

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

๙๒ 

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

๙๖ 

๑.๗ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ๑๐๐ 
๑.๘ กระบวนงานการควบคุมวันลา ๑๐๑ 
๑.๙ กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ ๑๐๒ 
๑.๑๐ กระบวนงานการขอใช้รถราชการ ๑๐๓ 
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1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน ๑๐๔ 
 ๒. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา ๑๐๖ 

2.1 กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ ๑๐๖ 
      2.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานกรุงเทพมหานคร ๑๐๖ 
      2.1.2 กระบวนงานการประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

กรุงเทพมหานคร 
๑๐๘ 

      2.1.3 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ๑๐๙ 
      2.1.4 กระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี ๑๑๑ 
      2.1.5 กระบวนงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๑๑๓ 
      2.1.6 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ๑๑๖ 
      2.1.7 กระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร ๑๑๙ 
      2.1.8 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ ๑๒๒ 
      2.1.9 กระบวนงานการจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 
๑๒๓ 

      2.1.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย ๑๒๕ 
      2.1.11 กระบวนงานการให้ความร่วมมือในการวิจัย ๑๒๙ 
๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ ๑๓๑ 
      ๒.๒.๑ กระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
๑๓๑ 

      ๒.๒.๒ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การรับสมัครและการคัดเลือก) 

๑๓๓ 

      ๒.๒.๓ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การเตรียมความพร้อมนักเรียน) 

๑๓๕ 

      ๒.๒.๔ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

๑๓๖ 

      ๒.๒.๕ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

๑๓๘ 

      ๒.๒.๖ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ 

๑๔๐ 

      ๒.๒.๗ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

๑๔๓ 

 ๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา ๑๔๕ 
๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ๑๔๕ 
      ๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม สัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุง

หลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/จุดเน้น 
๑๔๕ 
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      ๓.๑.๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

๑๔๗ 

      ๓.๑.๓ การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้นของ
กรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

๑๔๙ 

      ๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการเรียนรู้ ๑๕๑ 
๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ๑๕๓ 
       ๓.๒.๑ จัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของ

กรุงเทพมหานคร 
๑๕๓ 

      ๓.๒.๒ การจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

๑๕๔ 

      ๓.๒.3 การจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี ๑๕๗ 
      ๓.๒.4 ประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก ๑๖๑ 
๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา ๑๖๓ 
      ๓.๓.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ๑๖๓ 
      ๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

(Pre O-NET) 
๑๖๕ 

           ๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร ๑๖๗ 
      ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล ๑๖๙ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม ๑๗๑ 
 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๑๗๑ 

๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ ๑๗๑ 
๑.๒ การทำลายหนังสือ ๑๗๒ 
๑.๓ จัดทำคำของบประมาณ ๑๗๕ 
๑.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๑๗๗ 

๑.๔.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ๑๗๗ 
๑.๔.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ๑๘๒ 
๑.๔.๓ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ๑๘๘ 

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

๑๙๔ 

๑.๖ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ๑๙๙ 
1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 

(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
๑๙๙ 

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

๒๐๓ 
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1.6.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ซ) เกิน 500,000 บาท) 

๒๐๗ 

๑.๗ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ๒๑๑ 
๑.๘ การควบคุมวันลา ๒๑๒ 

  ๑.๙ การควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ ๒๑๓ 
  ๑.๑๐ การขอใช้รถราชการ ๒๑๔ 
  1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน ๒๑๕ 

 2. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา  ๒๑๘ 
2.1 กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ ๒๑๘ 
      2.1.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร ๒๑๘ 
      2.1.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร ๒๒๒ 
      2.1.3 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ๒๒๔ 

      2.1.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี ๒๒๕ 

      2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๒๒๘ 

      2.1.6 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ๒๓๒ 

      2.1.7 การจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร ๒๓๕ 

      2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ ๒๓๘ 

      2.1.9 การจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๒๔๒ 

      2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย ๒๔๕ 

      2.1.11 การให้ความร่วมมือในการวิจัย ๒๕๑ 

2.2 กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ ๒๕๔ 
      2.2.๑ การสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร ๒๕๔ 

           2.2.2 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัคร
และการคัดเลือก) 

๒๕๖ 

      2.2.3 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเตรียม
ความพร้อมนักเรียน) 

๒๖๐ 

      2.2.4 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเดินทาง
ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

๒๖๒ 

      2.2.5 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับ
คณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

๒๖๔ 

      2.2.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ 

๒๖๗ 



                     สารบัญ  หน้า 5 
 

      2.2.7 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

๒๗๑ 

๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา ๒๗๔ 
๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ๒๗๔ 

      ๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม สัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุง
หลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/จุดเน้น 

๒๗๔ 

      ๓.๑.๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

๒๗๖ 

      ๓.๑.๓ การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้นของ
กรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

๒๗๘ 

      ๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการเรียนรู้ ๒๘๑ 
๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ๒๘๒ 
      ๓.๒.๑ จัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของ

กรุงเทพมหานคร 
๒๘๒ 

           ๓.๒.2 การจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

๒๘๓ 

      ๓.๒.๓ การจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี ๒๘๖ 
      ๓.๒.4 ประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก ๒๘๙ 

     ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา ๒๙๐ 
      ๓.๓.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ๒๙๐ 
      ๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

(Pre O-NET) 
๒๙๓ 

      ๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร ๒๙๖ 
      ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล ๒๙๘ 

• เอกสารประกอบ ๓๐๐ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำยุทธศาสตร์ด้านการศึกษา กำหนดกรอบ
แนวทางหลักเกณฑ์ ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านแผนการศึกษา สารสนเทศด้านการศึกษา ประสานความร่วมมือด้าน
การจัดการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ การวิจัยทางการศึกษา งานด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ งานด้านการ
พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา งานด้านประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เป็นส่วนราชการที่ช่วยส่งเสริมให้โรงเรียนมุ่งสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ได้เลือกกระบวนงานหลักตามหน้าที่      
ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงของงาน ขั้นตอน รายละเอียดของงาน 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน สร้างความเข้าใจมีแนวทางที่ชัดเจนขึ้น 
ก่อให้เกิดความพึงพอใจ 

กระบวนงานที่นำมาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ประกอบด้วย 
กระบวนงานหลัก จำนวน ๔1 กระบวนงาน กระบวนงานย่อย จำนวน ๖ กระบวนงาน ดังนี้ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป     กระบวนงานหลัก ๑๑ กระบวนงาน กระบวนงานย่อย    ๖ กระบวนงาน 
ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา 

- กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ    จำนวน   ๑1 กระบวนงาน 
- กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ  จำนวน     7 กระบวนงาน 

ในประเทศและต่างประเทศ  
ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

- กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้   จำนวน     4 กระบวนงาน 
- กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา   จำนวน     ๔ กระบวนงาน 
- กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา   จำนวน     4 กระบวนงาน 

 

ลำดับ กระบวนงานย่อย จำนวนขั้นตอน 

๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 5 

 ๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ 11 

 ๑.๓ กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ ๕ 

 ๑.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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ลำดับ กระบวนงานย่อย จำนวนขั้นตอน 

๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ๑.๔.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
               (e-market) 

๒5 

 ๑.๔.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
                (e-bidding) 

๒5 

 ๑.๔.๓ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ๒8 

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

24 

 ๑.๖ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

21 

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

20 

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

21 

 ๑.๗ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

๔ 

 ๑.๘ กระบวนงานการควบคุมวันลา ๔ 

 ๑.๙ กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ ๕ 

 ๑.๑๐ กระบวนงานการขอใช้รถราชการ ๕ 

 1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน 12 

๒ ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา 

๒.๑ กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

 2.1.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร 6 

 2.1.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 7 

 2.1.3 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 8 

 2.1.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี 8 

 2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 7 

 2.1.6 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 5 

 2.1.7 การจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 10 

 2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 3 

 2.1.9 การจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 
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ลำดับ กระบวนงานย่อย จำนวนขั้นตอน 

 2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย 10 

 2.1.11 การให้ความร่วมมือในการวิจัย 5 

๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 

 2.2.๑ กระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

6 

 2.2.2 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การรับสมัครและการคัดเลือก) 

9 

 2.2.3 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การเตรียมความพร้อมนักเรียน) 

4 

 2.2.4 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

5 

 2.2.5 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

6 

 2.2.6 กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ 

10 

 2.2.7 กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

7 

๓ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 

 ๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม สัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุง
หลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/
จุดเน้น 

7 

 ๓.๑.๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

7 

 ๓.๑.๓ การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้นของ
กรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

10 

 ๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการเรียนรู้ 7 

๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๓.๒.๑ จัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของ
กรุงเทพมหานคร 

2 

 ๓.๒.2 การจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

10 

 ๓.๒.๓ การจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี 14 
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ลำดับ กระบวนงานย่อย จำนวนขั้นตอน 

 ๓.๒.4 ประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 4 

๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

 ๓.๓.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6 

 ๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 
(Pre O-NET) 

6 

 ๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 7 

 ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล 6 
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ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดทำยุทธศาสตร์สำนักการศึกษา กำหนดกรอบ
แนวทางหลักเกณฑ์ ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านแผนการศึกษา สารสนเทศด้านการศึกษา ประสานความร่วมมือ
ด้านการจัดการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ การวิจัยทางการศึกษา งานด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
งานด้านการพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา งานด้านประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษาจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการ
ทำงาน ซึ่งสามารถนำไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิ
ให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร ลดปัญหาความซ้ำซ้อนและ
ให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษาเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานอย่าง
ครบถ้วน แสดงถึงขอบเขตของกระบวนงาน ความสำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล และเอกสารประกอบการทำงาน โดยจัดทำ
ตามส่วนราชการที่รับผิดชอบ ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา ประกอบด้วย ๒ กลุ่ม
งาน คือ กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ และกลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ และส่วนวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย ๓ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา และกลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ได้ดำเนินการโดยคณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา ซึ่งมีผู้แทนจากทุกกลุ่มงานร่วมกันระดมความคิด ดำเนินการโดยมี
พ้ืนฐานจากการวิเคราะห์วิสัยทัศน์ของสำนักการศึกษา ที่เป็นองค์กรหลักของกรุงเทพมหานครในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาให้เป็นกลุ่มผู้นำในประชาคมอาเซียน 
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วตัถุประสงค ์
 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษาได้รับทราบถึงหน้าที่ และแนวทางการปฏิบัติ
ในภาพรวมของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา และปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับหน้าที่ในฐานะที่เป็นหน่วยงานหลัก
ในการจัดทำยุทธศาสตร์ด้านการศึกษาของสำนักการศึกษา 

๒. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน ซึ่งสามารถนำไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน 
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการเรียนรู้โดยวิธีอ่ืน 

๔. เพื่อนำมาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร ให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิด
ความผิดพลาดในการทำงาน ลดปัญหาความซ้ำซ้อน ให้เป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขต 
 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือและ
ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับกลุ่มงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการทำลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากหน่วยเก็บเอกสาร สำรวจ
หนังสือที่จะทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทำลาย คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือ หากเห็นว่ายังไม่ควรทำลายให้ส่งเข้าหน่วยเก็บ กรณีเห็นว่าหนังสือควรทำลาย ให้คณะกรรมการ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือส่งหนังสือขอทำลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา เมื่อหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติแจ้งกลับมาให้ดำเนินการทำลายโดยวิธีเผาหรือขาย ให้นำเงินที่ได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 
และสิ้นสุดที่คณะกรรมการฯ รายงานผลการทำลายให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

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

๑.๔ ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
๑.๔.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(e – market)) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
รายละเอียด/ราคากลาง เผยแพร่ราคากลาง จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market และประกาศเชิญชวน 
ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบ e-GP แล้วแต่กรณี จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะ
การเสนอราคา ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง แจ้งการส่งมอบพัสดุ และสิ้นสุดทีต่รวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

๑.๔.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบรายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ร่างประกาศและรายละเอียด ประกาศเชิญชวน 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ และสิ้นสุดทีจ่ัดทำใบขอเบิก 

๑.๔.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีสอบราคา) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
เผยแพร่ราคากลาง จัดทำเอกสารสอบราคาซื้อจ้างและประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์และร่างประกาศฯ รายงานผลการพิจารณา
เพ่ือขอความเห็นชอบ ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็นทุกรายทราบ เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา ให้หรือ
ขายเอกสารสอบราคา แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ ส่งมอบซองสอบราคา รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น ขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และสิ้นสุดที่แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
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๑.๕ ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง 
รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการ
ตรวจรับ และสิ้นสุดทีจ่ัดทำใบขอเบิก 

๑.๖ ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑.๖.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)

(ง)(จ)(ฉ)(ช)) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ออกหนังสือเชิญชวน รับเอกสารยื่นซอง พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคาและรายงานผล ขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรอืสัญญาและเผยแพร่สาระสำคัญ/ส่งสำเนาสัญญา รายงานการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  
และสิ้นสุดทีร่วบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.๖.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กรณีทำ
สัญญาซื้อขาย ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดทีจ่ัดทำใบขอเบิก 

๑.๖.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) 
เกิน 500,000 บาท) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
ร าย ล ะ เอี ย ด แล ะ เผ ย แพ ร่ ร าค าก ล าง  แต่ งตั้ ง ค ณ ะก รรม ก ารซื้ อ ห รื อ จ้ า ง โด ย วิ ธี เฉ พ าะ เจ าะจ ง 
หรือเจรจาต่อรองราคากับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตรวจรับพัสดุ 
ณ สถานที่ส่งมอบ ลงรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้ และสิ้นสุดที่จัดทำใบขอเบิก 

๑.๗ ขอบเขตของกระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ
พระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่างๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนัก
การศึกษา ดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

๑.๘ ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจาก
เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา บันทึก
การลา ลงทะเบียนคุมวันลา นำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปวันลาและ
บันทึกการลาส่งกองการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา ทุกวันที่ 5 ของเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ และสิ้นสุดที่การ
เก็บสำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 

๑.๙ ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ แบบ 4 
มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงให้ตรงกับ
ใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับทราบ 

 ๑.๑๐ ขอบเขตของกระบวนงานการขอใช้รถราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่และกลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 
และนอกเขตพ้ืนที่ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและ
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ใบอนุญาตการใช้รถแบบ 3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาต และสิ้นสุดที่แจ้งพนักงานขับรถยนต์/ผู้รับบริการ
รับทราบ 

1.11 ขอบเขตของกระบวนงานการจำหน่าย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการ     
มีหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ จัดทำบัญชีรายงานเสนอรายงานการตรวจสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ำขออนุมัติจำหน่ายและจัดทำประกาศ ดำเนินการจำหน่ายนำเงินเข้าเป็นรายได้กทม.และรายงาน
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

๒. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา 

 ๒.๑ กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

๒ .๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้ นฐาน
กรุงเทพมหานครโดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษาเอกสาร/นโยบายด้านการศึกษา ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนฯ จัดประชุมชี้แจงทำความเข้าใจ จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำแผนฯ จัดทำ 
SWOT, วิสัยทัศน์, เป้าประสงค์, ยุทธศาสตร์, กลยุทธ์, ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ขั้นให้ความเห็นชอบ จัดพิมพ์เอกสารเผยแพร่ และสิ้นสุดที่การนำแผนไปสู่การปฏิบัติ 

2.๑.2 ขอบเขตของกระบวนงานการประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากกำหนดวัตถุประสงค์การประเมิน กรอบแนวทางการประเมิน การวัด
ความสำเร็จ ศึกษาแจกแจงความต้องการ จัดทำเครื่องมือในการเก็บข้อมูล เก็บข้อมูลทั้งแบบทุติยภูมิและปฐมภูมิ 
โดยการอิงเกณฑ์การวิจัย   เชิงคุณภาพ การวิเคราะห์ เสนอในรูปแบบรายงาน และสิ้นสุดที่เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

2.๑.3 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้น
จากศึกษาเอกสาร/นโยบายด้านการศึกษา/นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ของสำนักการศึกษา ประชุมระดมความคิดเห็นเพ่ือจัดทำแผน กำหนดกรอบวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม จัดทำร่างแผนและปรับปรุงตามแนวทางที่สำนักยุทธศาสตร์ 
และประเมินผลกำหนด โดยสอดคล้องกับข้อบัญญัติของกรุงเทพมหานครและแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปี เสนอผู้อำนวยการสำนักการศึกษาเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี จัดทำแผนฉบับสมบูรณ์ และ
สิ้นสุดที่เผยแพร่และนำแผน    ไปสู่การปฏิบัติ 

2.๑.4 ขอบเขตของกระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยมี
จุดเริ่มต้นจากศึกษาและวิเคราะห์แผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษาเพ่ือกำหนดกรอบการประเมิน  จัดทำ
แบบฟอร์มการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษาตามกรอบการประเมินที่กำหนด แจ้งกำหนด
กรอบการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษาและแบบฟอร์มการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนักการศึกษา  ประสานส่วนราชการในสำนักการศึกษาในการจัดทำผลการดำเนินการตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม ตามแบบฟอร์มการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษา  กำกับติดตามการดำเนินการ
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม  รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูลการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษา
จากส่วนราชการ จัดทำรายงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษา และสิ้นสุดที่เผยแพร่ให้
ผู้บริหารและส่วนราชการในสำนักการศึกษา 

2.๑.5 ขอบเขตของกระบวนงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ เริ่มต้นจาก
การแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครและกรอบการ
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ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษาแก่ทุกส่วนราชการ ส่วนราชการดำเนินการจัดทำ
ตัวชี้วัด/โครงการ/กิจกรรมตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษา ติดตามผล
การดำเนินงานตัวชี้วัด/โครงการ/กิจกรรมจากส่วนราชการ รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วั ด/โครงการ/กิจกรรม
ต่อผู้อำนวยการสำนักการศึกษา จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด/โครงการ/กิจกรรมเพื่อรองรับการประเมิน
จากคณะกรรมการพิจารณาตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการ 

2.๑.6 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ โดยเริ่มต้นจาก
การศึกษาแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการจากสำนักงาน ก.ก. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการตามแนวทางที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด เสนอผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษาลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติราชการโดยแนบแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนักการศึกษาและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษา ไปยังสำนักงาน 
ก.ก. เพ่ือเสนอให้รองปลัดกรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม รับคืนคำรับรองจาก สำนักงาน ก.ก. 
ติดตามการดำเนินงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามคำรับรองการปฏิบัติราชการโดยอาศัยกระบวนงานการ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ และสิ้นสุดที่นำคำรับรองการปฏิบัติราชการไปจัดพิมพ์ในรายงานผล        
การประเมินการปฏิบัติราชการ  

2.๑.7 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษารายละเอียดข้อมูลในระบบสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศ (EMIS) เก็บรวบรวม
ข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประสานงานผู้รับจ้างส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ดำเนินการจัดพิมพ์ และสิ้นสุด
ที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสารสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร  

2.1.8 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ   โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น การพิจารณาวิเคราะห์โครงการ การรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ 
และสิ้นสุด     ที่การแจ้งผลการพิจารณา/ส่งคืนหน่วยงาน 

2.๑.9 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษาแผนการตรวจราชการของกรุงเทพมหานครประจำปี 
กำหนดแผนปฏิบัติการและประเด็นการตรวจของสำนักการศึกษาเพ่ือรองรับการตรวจราชการ ประสานงานส่วน
ราชาการที่เกี่ยวข้องรับทราบแผนปฏิบัติการและประเด็นการตรวจของสำนักการศึกษา  รวบรวมข้อมูลจากส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำรายงานผลตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร นำเสนอรายงานผลตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานครต่อผู้บริหาร
สำนักการศึกษา แจ้งรายงานผลการดำเนินงานของสำนักการศึกษาตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานครในรูปแบบการประชุมและหนังสือทางการต่อกองงานผู้ตรวจราชการ รับทราบข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการ และประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบและดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
และสิ้นสุดที่การติดตามข้อมูลจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่ได้ดำเนินการปรับตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
เพ่ือรวบรวมข้อมูลพร้อมรับการตรวจครั้งต่อไป 
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2.๑.10 ขอบเขตของกระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย โดยเริ่มต้นจากจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ จัดประชุมคณะกรรมการฯ จัดทำหลักเกณฑ์การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประชาสัมพันธ์ผู้สนใจ
ในการสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ตรวจสอบคุณสมบัติและความครบถ้วนของหลักฐานประกอบ ประชุม
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกฯ ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย ติดตามการดำเนินงานวิจัยของ
ผู้ได้รับทุน จัดให้มีการนำเสนอผลการวิจัย และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือจัดสรรทุนให้แก่ผู้ทำวิจัย 

2.1.11 ขอบเขตของกระบวนงานการให้ความร่วมมือในการวิจัย โดยเริ่มต้นจากการ
จัดทำประกาศเกี่ยวกับแนวทางในการขอข้อมูลเพ่ือการวิจัย ผู้วิจัย สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานภายนอกส่ง
หนังสือขอเก็บข้อมูลการวิจัยมายังสำนักการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหลักฐานตาม
ประกาศแนวทางฯ พิจารณาแนวทางการดำเนินการวิจัยของผู้วิจัย จัดทำหนังสือประสานขอเก็บข้อมูลไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย ประสานขอทราบผลการวิจัยจากผู้วิจัย สิ้นสุดที่การรวบรวมผลการวิจัยเพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับใช้ใน
การพัฒนาการศึกษา 

๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 

๒.๒.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพื่อพัฒนา
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเขียนโครงการ /บัญชีจัดสรร อนุมัติโครงการ ทำหนังสือ
แจ้งสำนักงานเขต  เพ่ือดำเนินโครงการ ติดตามผลการดำเนินโครงการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการ/จัดทำรายงานผล
การดำเนินโครงการ 

๒.2.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม
คณะทำงานเพ่ือพิจารณา ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก ดำเนินกิจกรรมการคัดเลือก ประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณา ประกาศผลการคัดเลือก และสิ้นสุดที่
สรุปผลและรายงาน 

๒.2.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การเตรียมความพร้อมนักเรียน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากพิจารณากิจกรรมการเตรียมความพร้อม 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

๒.2.๔ ขอบเขตของกระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากประสานงานกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ ประสานและจัดเตรียมเอกสารเดินทางที่เกี่ยวข้อง ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง เดินทาง
ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

๒.2.5 ขอบเขตของกระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากประสานงานกับหน่วยงานใน
ต่างประเทศ ประชุมคณะทำงาน จัดเตรียมกิจกรรม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินกิจกรรมตามกำหนด 
และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

๒.2.6 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือ
ด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอ่ืนในประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับมอบหมายงาน 
สืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการขยายความร่วมมือ หารือเพ่ิมเติมกับหน่วยงานเป้าหมาย ยกร่าง
เอกสารการลงนาม ตรวจสอบ/รับรองเอกสารการลงนาม นำเอกสารยกร่างเสนอสำนักงานกฎหมายและคดี
พิจารณา ขอความเห็นชอบยกร่างเอกสารการจัดทำความร่วมมือ ประสานหน่วยงานเป้าหมายเพ่ือลงนาม และ
สิ้นสุดที่จัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
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๒.2.7 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือ
ด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครให้ขยายความร่วมมือด้านการศึกษา ศึกษาข้อมูลบริบทของเมืองและข้อตกลงที่จะทำความร่วมมือ 
ประสานและหารือสำนักงานการต่างประเทศเกี่ยวกับรายละเอียดการยกร่างเอกสารลงนามการจัดทำความร่วมมือ
ด้านการศึกษาทั้งฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ จัดทำร่างเอกสารลงนามการจัดทำความร่วมมือด้าน
การศึกษา นำร่างเอกสารลงนามการจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาส่งสำนักงานกฎหมายและคดีพิจารณา  
นำร่างเอกสารลงนามการจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศส่ง
สำนักงานการต่างประเทศเพ่ือขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต่อไป และสิ้นสุดที่เข้าร่วมพิธี  
ลงนามความร่วมมือ  

๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

 ๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
  ๓.๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดประชุมอบรม สัมมนาเพื่อสร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/
จุดเน้น โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำโครงการ ศึกษาข้อมูลเนื้อหา รวบรวมข้อมูล ของบประมาณโครงการเพื่อจัด
อบรม ประชุม สัมมนา จัดทำหลักสูตรอบรม กำหนดเนื้อหา ระยะเวลา ประสานวิทยากร จัดทำคำสั่ง จัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม ดำเนินการอบรม ระชุม สัมมนา รับฟังข้อคิดเห็นจากการเข้าอบรม ประชุม สัมมนา 
(แบบสอบถาม) และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการอบรม ประชุม สัมมนา 

  ๓.๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้
หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการจัดทำฟอร์มการติดตามการใช้หลักสูตรฯ การจัดทำเอกสารชี้แจงแนวทางการรายงานข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม การทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและโรงเรียนทราบ การติดตามข้อมูลให้ครบทั้ง ๔๓๗ โรงเรียน  
การวิเคราะห์ข้อมูลของ ๔๓๘ โรงเรียนตามประเด็นต่างๆ ของแบบรายงาน การสังเคราะห์ข้อมูลเป็นประเด็น
สำคัญตามข้อค้นพบ และสิ้นสุดที่การสรุปผลและจัดทำรายงานเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ 

  ๓.๑.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตาม
นโยบาย/จุดเน้นของกรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาวิเคราะห์
ข้อมูล การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานที่มีความเชี่ยวชาญในด้านหลักสูตร การของบประมาณเพ่ือจัดประชุม 
การจัดประชุมเพ่ือจัดทำร่างหลักสูตร การจัดทำรายละเอียดหลักสูตรให้ครบถ้วนตามองค์ประกอบ การประชุมเพ่ือ
พิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์ของหลักสูตร การจัดทำเอกสารชี้แจงแนวทางการใช้หลักสูตรและติดตามผลการใช้
หลักสูตร ทำหนังสือแจ้งสำนักเขตและโรงเรียนทราบ การติดตามข้อมูลให้ครบทั้ ง ๔๓๗ โรงเรียน และสิ้นสุดที่ 
การสรุปผลและจัดทำรายงานเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ 

  ๓.๑.๔ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสาร
แนวทางการจัดการเรียนรู้ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา วิเคราะห์การใช้เอกสาร การกำหนดรูปแบบเนื้อหาของ
การจัดทำเอกสาร การจัดทำต้นฉบับ กาตรวจพิสูจน์อักษรและความถูกต้อง การเผยแพร่เอกสาร การรับฟัง
ข้อคิดเห็นจากการใช้เอกสาร และสิ้นสุดทีก่ารสรุปผลการใช้เอกสาร 

 ๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๒.๑ ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพื่อการประกัน
คุณภาพภายในของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษามาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือนำมาปรับใช้เป็นของกรุงเทพมหานคร จัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้ ใช้ม าตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายใน เสนอผู้ ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม และสิ้นสุดที่ประกาศใช้ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 13 
 

  ๓.๒.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษารายละเอียดมาตรฐานการศึกษา ออกแบบเครื่องมือ
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับการประกันคุณภาพภายใน สร้างเครื่องมือสำหรับเก็บข้อมูลรายประเด็นพิจารณา 
พิจารณาเครื่องมือ เรียบเรียงเนื้อหา/ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จัดทำ
รูปเล่ม ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ปรับแก้เอกสารให้มีความสมบูรณ์ จัดพิมพ์รายงาน และสิ้นสุดที่
เผยแพร่เอกสารไปยังสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๒.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี โดยมี
จุดเริ่มต้นจากวางแผน กำหนดรูปแบบรายงาน ประชุมพิจารณารูปแบบและส่วนประกอบ จัดทำรูปแบบ
ประสานงานกับสำนักงานเขตและโรงเรียน รวบรวมรายงานประจำปี ประมวลผลรายงานประจำปีเพ่ือใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล สังเคราะห์รายงานภาพรวม จำแนกตามเขต เรียบเรียงเนื้อหาปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบความถูกต้อง
สวยงามของต้นฉบับ ดำเนินการจัดพิมพ์ และสิ้นสุดที่เผยแพร่เอกสารประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ 

  ๓.๒.๔ ขอบเขตของกระบวนงานประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก โดยมีจุดเริ่มต้นจากวิเคราะห์รายงานประจำปีของโรงเรียน จัดส่งรายละเอียดที่ขอประเมิน 
พร้อมรายงานประจำปีของสถานศึกษาให้กับ สมศ. วิเคราะห์ข้อค้นพบและข้อเสนอแนะ นำผลการประเมินรายงาน
ต่อผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาสถานศึกษา  

 ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

  ๓.๓.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การกำหนดโครงสร้างแบบทดสอบที่ใช้ในการสอบ การสร้างข้อสอบ ประสานผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพ
ข้อสอบ และจัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ การจัดพิมพ์แบบทดสอบและเอกสารการสอบ การดำเนินการจัดสอบ  
การเก็บรวบรวมคะแนน วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และสิ้นสุดที่การเผยแพร่
การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๓.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (Pre O-NET) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการกำหนดโครงสร้างแบบทดสอบที่ใช้ในการสอบ การสร้าง
ข้อสอบ ประสานผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ และจัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ การจัดพิมพ์แบบทดสอบ
และเอกสารการสอบ การจัดสรรแบบทดสอบ ดำเนินการจัดสอบ การวิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการทดสอบ  
ในภาพรวม และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

  ๓.๓.๓ ขอบเขตของกระบวนงานรายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการจัดทำร่างหัวข้อรายงาน การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูล การจัดทำต้นฉบับ  
การตรวจสอบความถูกต้องของรูปเล่มต้นฉบับ การดำเนินการจัดพิมพ์ การดำเนินการตรวจรับรายงาน และสิ้นสุด
ที่การจัดส่งรายงาน 

  ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำร่าง
หัวข้อเอกสาร การจัดทำต้นฉบับ การตรวจสอบรูปแบบเล่มของต้นฉบับ การดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร  
การดำเนินการตรวจรับเอกสาร และสิ้นสุดที่การทำบันทึกจัดส่งเอกสารพร้อมจัดสรรเอกสาร 
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กรอบแนวคิด 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา มีกรอบแนวคิดที่สำคัญ คือ การปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษาต้องจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชนให้มีพัฒนาการด้านอารมณ์ สังคม 
จติใจ สติปัญญา พลานามัยที่สมบูรณ์ โดยมีองค์ประกอบ ได้แก่ ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 
 

 
๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 

หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลางที่ กท 0403/ 
754  ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 

ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจำเป็น
ในการใช้งานได้ครบถ้วน และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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๑.๓ กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ 
หน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

 

  
๑.๔ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

  ๑.๔.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(e – market)) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 
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๑.๔.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  (วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 

 
  ๑.๔.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีสอบราคา) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 
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๑.๕ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 

 
๑.๖ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑.๖.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)
(ฉ)(ช)) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 
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๑.๖.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 

 
๑.๖.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 

500,000 บาท) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็ว-คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 
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๑.๗ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงาน ได้รับการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 

อิสริยาภรณ์ให้ เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดำเนินการในแต่ละปี 

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 

 

 
๑.๘ กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม 

ระเบียบ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และตรวจสอบได้ 

 

 
 ๑.๙ กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการ พ.ศ.
2526 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการการใช้รถราชการ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 
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๑.๑๐ กระบวนงานการขอใช้รถราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความ
ต้องการของเจ้าหน้าที่ บรรลุต่อ
ภารกิจของหน่วยงานและประสบ
ผลสำเร็จเสร็จทันเวลาที่กำหนด  
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

 

 
๑.11 กระบวนงานการจำหน่าย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายใน 
จำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในการจำหน่าย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

จำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบฯ จำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น
และได้พัสดุใหม่มาทดแทน 
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๒. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา 

 ๒.๑ กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

๒.1.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษาและบุคลากรในสำนัก
การศึกษา 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- มีแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานครใช้
เป็นกรอบแนวทางดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
- เป็นเครื่องมือในการกำกับติดตามการดำเนินงาน 
- ได้รับการสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม ตามภารกิจที่กำหนดไว้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษาและบุคลากรในสำนัก
การศึกษา 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้กรอบทิศทางในการดำเนินงาน 
- มีการกำหนดเป้าหมายการพัฒนาการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครได้อย่างชัดเจน 
- ได้รับการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาตามแผนที่กำหนดไว้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี  
(พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร         
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร    
 ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 - 2575) 
- รายงานผลการศึกษา ทบทวน และ
ปรับตัวชี้วัดระดับเมือง ตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
- นโยบายฯ ผู้บริหาร 

หน่วยงานมีแผนที่ ใช้ งานได้จริง  
เป็นเครื่องมือสำหรับใช้ในการกำหนด
ทิศทางการดำเนินงานของผู้บริหาร
ทุกระดับเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ 
และดำเนินการด้านงบประมาณ
อย่างรัดกุมและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ได้กรอบแนวทางเพ่ือประหยัดเงิน  
เวลา และทรัพยากรอาจนำไปใช้
ประโยชน์ในเรื่องอ่ืน หรือใช้ในการ
เพ่ิมประสิทธิภาพให้งานด้านอ่ืน
เพ่ิมเติม และเห็นข้อบกพร่องจาก
การดำเนินงานการแผนเพ่ิม
ปรับปรุงการทำงานในครั้งต่อไป 
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2 .๑ .2  กระบวนงาน การประเมินผลแผนพัฒ นาการศึ กษาขั้ นพื้ น ฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 
 

- ผลการประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานครที่สามารถชี้แนวทางในการปรับปรุงการ
จัดทำแผนฯ ในครั้งต่อไปได้ 
- ได้แนวทางในการกำหนดนโยบายวางแผนการบริหารงาน
ด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
- ได้กรอบทิศทางในการจัดทำแผนฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษาและบุคลากรในสำนัก
การศึกษา 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารโรงเรียน/ครู 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ได้รับข้อมูลประกอบการติดตาม และประเมินผลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- สามารถนำผลการประเมินฯ ไปปรับปรุงงานด้าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครให้ดีขึ้น และนำไปใช้ใน
พัฒนาปรับปรุงแผนฉบับต่อไป 
- ได้รับการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
ความต้องการและสถานการณ์ปัจจุบัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร         
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

หน่ วยงานมีผลการประเมิน ผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของกรุงเทพมหานครที่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการประเมินแผน 
สามารถนำผลไปใช้ในการปรับปรุง
แผนการดำเนินงานให้บรรลุตาม
วั ตถุ ประสงค์ ของการจั ดทำแผน     
ปฏิบัติราชการประจำปีได้ และใน
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของกรุงเทพมหานครครั้ง
ต่อไป 
 

มีการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ทุกๆ องค์ประกอบของการดำเนินงาน
ของแผนในระยะที่ผ่านมา ได้แก่ 
ปัจจัยเข้า ปัจจัยออก ผลลัพธ์ เป้าหมาย 
และผลกระทบที่เกิดขึ้น เพ่ือนำไป
ปรับแผนและกลยุทธ์ให้การดำเนินงาน
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ใช้ข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจเกี่ยวกับการ
ดำเนินการต่อไป 
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2.๑.3 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 
- ข้าราชการและลูกจ้างในสำนักการศึกษา 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา 

- มีแผนปฏิบัติราชการประจำปีใช้เป็นกรอบแนวทาง
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
- เป็นเครื่องมือในการกำกับติดตามการดำเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- บุคลากรในสำนักการศึกษา 
- ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้กรอบทิศทางในการดำเนินงาน 
- ได้รับการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาตามแผน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ สยป. 
- นโยบายฯผู้บริหาร 

หน่วยงานมีแผนที่ใช้งานได้จริงเป็น
เครื่องมือสำหรับใช้ในการกำหนด
ทิศทางการดำเนินงานของผู้บริหาร
ทุกระดับเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ 
และดำเนินการด้านงบประมาณ
อย่างรัดกุมและเกิดประโยชน์สูงสุด 
      

ได้ กรอบแนวทางเพ่ือประหยัด เงิน  
เวลา และทรัพยากรอาจนำไปใช้
ประโยชน์ในเรื่องอ่ืน หรือใช้ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพให้งานด้านอ่ืนเพ่ิมเติม 
และ เห็ น ข้ อบ กพ ร่อ งจ ากการ
ดำเนินงานการแผนเพ่ิมปรับปรุงการ
ทำงานในครั้งต่อไป 

2.๑.4 กระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- ข้าราชการในสำนักการศึกษา 
 

- ผลการประเมินแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สามารถ
ชี้แนวทางในการปรับปรุงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
และปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในปีต่อไปได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- ข้าราชการในสำนักการศึกษา 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้กรอบทิศทางในการกำหนดนโยบายวางแผน        
การบริหารงาน และการปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา 
- ได้แนวทางในการนำไปประเมินแผนประจำปีของ
สำนักงานเขต และสถานศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

หน่วยงานมีผลการประเมิน
แผนปฏิบัติราชการที่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการประเมินแผน 
สามารถนำผลไปใช้ในการปรับปรุง
แผนการดำเนินงานให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนได้
ในการจัดทำแผนครั้งต่อไป 

มีการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ทุกๆองค์ประกอบของการดำเนินงาน
ของแผนในรอบที่ผ่านมา ได้แก่ 
ปัจจัยเข้า ปัจจัยออก ผลลัพธ์  
เป้าหมาย และผลกระทบที่เกิดขึ้น 
เพ่ือใช้ตัดสินใจเกี่ยวกับการ
ดำเนินการต่อไป 
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2.๑.5 กระบวนงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- คณะกรรมการตรวจติดตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ผลประเมินการปฏิบัติราชการการสามารถนำไปใช้ใน
การพัฒนาและกำหนดแนวทางในการบริหารงาน 
- หน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติราชการให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ กำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- ข้าราชการในสำนักการศึกษา 
 
 

- ผลประเมินการปฏิบัติราชการการสามารถนำไปใช้ 
ในการพัฒนาและกำหนดแนวทางในการบริหารงาน 
- รายงานความก้าวหน้าตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษา ทุกไตรมาส 1 - 4 
- รายงานความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรมตามแผน   
ปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษาทุกเดือน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- การรายงานความก้าวหน้าตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม ตามกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษา มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเวลาที่กำหนด 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และ
ผู้บริหารสำนักการศึกษามีผลประเมิน
การปฏิบัติราชการที่สามารถนำไปใช้
ในการพัฒนาและกำหนดแนวทางใน
การบริหารงานได้ 
- ข้าราชการในสำนักการศึกษามีผล
ประเมินการปฏิบัติราชการที่สามารถ
นำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
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2.๑.6 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- สำนักงาน ก.ก. 
มีกรอบแนวทางและกระบวนการในการกำกับติดตาม
การปฏิบัติงานของสำนักการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 

- ข้าราชการในสำนักการศึกษา 
- มีกรอบแนวทางและกระบวนการในการกำกับติดตาม
การปฏิบัติงานของสำนักการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
- มีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย
ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
กรุงเทพมหานคร  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา 

การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
มีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตาม  
ที่คณะกรรมการตรวจติดตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

- การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ช่วยให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บริหารสำนักการศึกษา มีกรอบ
แนวทางและกระบวนการในการ
กำกับติดตามการปฏิบัติงานของ
สำนักการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

- การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ช่วยให้ข้าราชการในสำนักการศึกษา    
มีกรอบแนวทางกระบวนการในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเป้าหมาย   
ที่กำหนด 
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2.1.7 กระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการศึกษา 
- สำนักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงศึกษาธิการ 
- สภาการศึกษา 
- ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- สารสนเทศด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครได้รับ   
การพัฒนาให้มีความทันสมัยอยู่ตลอดเวลาเพ่ือนำไปใช้
ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานครให้มี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานอ่ืน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา และส่วนราชการในสำนัก 
  การศึกษา 
- ผู้บริหารสำนักงานเขต และฝ่ายการศึกษา 
- ผู้บริหารโรงเรียน และข้าราชการครูในสถานศึกษา 
- ประชาชนผู้ที่สนใจ 

- มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือนำไปใช้ในการบริหารจัดการ
และการจัดการเรียนการสอน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ หมวด ๕ 
การบริหารการจัดการศึกษา และ
หมวด ๙ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕40 
 

- มีระบบรองรับการเข้าถึงข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครได้หลายช่องทาง 
- การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
มีความถูกต้อง ทันสมัย และเชื่อถือได้ 
 

- สามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานคร
ได้สะดวกและง่ายขึ้น 
- สามารถนำข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครไปใช้
ในการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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2.๑.8 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร สามารถดำเนินการ
เกี ่ยวกับการจัดโครงการตามรูปแบบมาตรฐานการ
เขียนโครงการของกรุงเทพมหานครที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม คุ้มค่า รวดเร็ว สอดคล้องกับนโยบายของ
ผู้บริหาร และสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ และเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

- ผู้บริหาร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน/เยาวชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 

การดำเนินโครงการที่มีกลุ่มเป้าหมายเป็นนักเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร ถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน โดยเคร่งครัด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/
๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนงัสือสัง่การ 
ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
- หนังสือสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ที่ กท ๐๕๐๕/๑๒๒๑ 
ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
การจัดทำรูปแบบมาตรฐานการ
เขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดเปิดและปิดภาคเรียนของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
สามารถดำเนินโครงการตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานครที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ได้ตามความจำเป็น ถูกต้อง ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด คุ้มค่ากับทรัพยากร
ที่ใช้ไป 

การดำเนินโครงการที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
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2.๑.9 กระบวนงานการจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร  
- บุคลากรภายใน 

- รายงานความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ 
- รายงานความก้าวหน้าตัวชี้วัดตามแผนฯ 
- มีกรอบแนวทางการปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา 
- มีกระบวนการกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหาร/บุคลากรในสำนักการศึกษา 

- ได้ข้อมูลความก้าวหน้าการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนฯ ของสำนักการศึกษา 
- ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานจากคำแนะนำของผู้ตรวจ
ราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สยป. 
- นโยบายฯผู้บริหาร 

หน่วยงานมีรายงานผลการ
ดำเนินการในรูปแบบข้อมูล
เสนอประเด็นต่างๆ ตามที่คณะ
ผู้ตรวจราชการกำหนด  

มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในทุกๆ 
องค์ประกอบ และตัวชี้วัดของ
การดำเนินงาน เพ่ือใช้ในการ
ดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 29 
 

2.๑.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้วิจัย ได้แก่ 
    - นิสิต นักศึกษาระดับปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
    - ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    - บุคคลทั่วไป หรือนักวิจัยทั่วไป  

- ได้รับการส่งเสริมและสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัย
ทางการศึกษา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้วิจัย 
- สำนักการศึกษา 
- กลุ่มเป้าหมายในการวิจัย ได้แก่ 

- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- คร ู
- นักเรียน 

 

- ได้รับการส่งเสริมและสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัย
ทางการศึกษา 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใช้เพ่ือพัฒนาการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือการบิหารสถานศึกษา 
- สามารถนำผลการวจิัยไปใช้เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือพัฒนาตนเอง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 หมวด 4 มาตรา 24 (5) 
- ประกาศหลักเกณฑ์การให้
ทุนอุดหนุนเพ่ือการวิจัยทาง
การศึกษา ของสำนักการศึกษา 

การพิจารณาคัดเลือดทุนอุดหนุน
การวิจัยมีกระบวนการพิจารณาท่ี
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้อง
ตามประกาศหลักเกณฑ์การให้
ทุนอุดหนุนเพ่ือการวิจัยทาง
การศึกษา ของสำนักการศึกษา 

- กรุงเทพมหานครและสำนักการศึกษา 
มีผลการวิจัยทางการศึกษาที่มีคุณภาพ 
สามารถนำไปใช้เป็นข้อมูลในการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 
- สถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา 
ครู และผู้ที่สนใจ สามารถนำผลการวิจัย
ทางการศึกษาไปใช้ประโยชน์ใน
ด้านการศึกษาได้ 
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2.๑.11 กระบวนงานการให้ความร่วมมือในการวิจัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้วิจัย ได้แก่ 
    - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร หรือต่างสังกัด 
    - นิสิต นักศึกษาระดับปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
ในสถาบันการศึกษาต่าง ๆ  
    - นักวิจัยทั่วไป 

- ได้รับความร่วมมือและสนับสนุนข้อมูลในการวิจัย
ศึกษา กับโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้วิจัย 
- สำนักการศึกษา 
- กลุ่มเป้าหมายในการวิจัย ได้แก่ 

- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- คร ู
- นักเรียน 

 

- ได้รับความร่วมมือและสนับสนุนข้อมูลในการวิจัย
ศึกษา กับโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใช้เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือการบิหารสถานศึกษา 
- สามารถนำผลการวจิัยไปใช้เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
- สามารถนำผลการวิจัยไปใชเ้พ่ือพัฒนาตนเอง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ประกาศแนวทางในการขอเก็บ
ข้อมูลเพ่ือการวิจัยในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร ของสำนัก
การศึกษา 

การพิจารณางานวิจัยที่จะให้การ
สนับสนุนในการเก็บข้อมูล 
สอดคล้องตามประกาศ แนวทางใน
การขอเก็บข้อมูลเพ่ือการวิจัยใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ของสำนักการศึกษา  

- ผู้รับบริการได้รับการสนับสนุน
ความร่วมมือและข้อมูลในการวิจัย 
- กรุงเทพมหานคร และสำนัก
การศึกษามีผลวิจัยทางการศึกษา 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการวางแผน
และพัฒนาการจัดการศึกษา 
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๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 
 ๒.๒.๑ กระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพื่อพัฒนาโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ภาคเีครือข่ายด้านการศึกษา เช่น คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
, ประธานกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ฯลฯ 
 

- ได้รับความรู้เพ่ิมเติม 

- ได้รับการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

- มีโอกาสพบปะแลกเปลี่ยนทัศนคติความคิดเห็น
ระหว่างกัน 
- เพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- นักเรียน - ได้รับการสนับสนุนการจัดการศึกษาส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพนักเรียนในทุกด้าน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
และ (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
คณะกรรมการสถานศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

สอดคล้องกับพรบ. การศึกษา
แห่งชาติ 

- ได้ รั บ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ใน ก า ร
สนับสนุนการจัดการศึกษาจาก
ผู้ปกครอง 

- ก ารส นั บ ส นุ น  พั ฒ น า  แ ล ะ
ช่วยเหลือโรงเรียนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิผล 

- การพัฒนาและการป้องกันดูแล
นักเรียนในด้านต่าง ๆ 
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๒.๒.2 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การรับสมัครและการคัดเลือก) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน นักเรียนมีโอกาสได้เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือเดินทางไป

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในต่างประเทศ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการศึกษา สำนักงานเขต 
- โรงเรียน 
- ผู้ปกครอง 

นักเรียนในสังกัดได้รับการพัฒนาศักยภาพ ผ่านการ
คัดเลือก สามารถสร้างชื่อเสียงให้กับสำนักงานเขต 
โรงเรียน และผู้ปกครอง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือกมี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดไว้ 
นักเรียนได้รับการพัฒนาและ
สามารถดึงศักยภาพที่โดดเด่นของ
ตนเองได้ 

 
๒.๒.3 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

(การเตรียมความพร้อมนักเรียน) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือกได้รับความรู้ และการ

พัฒนาทักษะ ให้มีความพร้อมสำหรับการเดินทางไป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักวิชาการศึกษาที่ดำเนินการ มีแผน/แนวทาง สำหรับการเดินทางไปแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ต่างประเทศท่ีชัดเจน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว
ในการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 
2541  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2555 

นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก และ
คณะเดินทางมีความพร้อมในการ
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ และ
เรียนรู้ไดต้ามวัตถุประสงค์ 

นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วม
โครงการมีโอกาสเรียนรู้และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ประเทศที่ดำเนินกิจกรรม
แลกเปลี่ยนมากยิ่งขึ้น 
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๒ .๒ .4  กระบวนงานการการแลกเปลี่ ยนด้ านการศึ กษ าของนั ก เรียนสั งกั ด
กรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก 
- คณะเดินทาง 

- สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนที่เข้าร่วม
โครงการ กับนักเรียนในประเทศเป้าหมาย 
- พัฒนาทักษะของนักเรียนในด้านต่างๆ เพื่อให้
สามารถดำรงชีวิตในสังคมพหุวัฒนธรรมได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักวิชาการศึกษาที่ดำเนินการ 
- ประเทศเป้าหมายที่ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- เพ่ือเสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครและประเทศเป้าหมาย  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศและ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

นักเรียนที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนฯ ได้รับความรู้
ตามวัตถุประสงคจ์ากประสบการณ์
การใช้ชีวิตในต่างประเทศ 

- เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
กรุงเทพมหานครและประเทศ
เป้าหมายที่ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- นักเรียนที่เดินทางไปแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ สามารถถ่ายทอดองค์
ความรู้และประสบการณ์แก่
นักเรียนอื่นได้ 
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๒.๒.5 กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
(การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้มาเยือน - เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนที่เข้า

ร่วมโครงการ เพื่อพัฒนานักเรียนและเปิดโลกทัศน์สู่
สากล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักวิชาการศึกษาที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- นักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
- โรงเรียน 
- สำนักงานเขต 
- ครอบครัวอุปถัมภ์ (ถ้ามี) 

- เพ่ือเสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครและผู้มาเยือน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- ระเบียบกทม. ว่าด้วยการรับเงิน 
- การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 

- คณะเดินทางจากต่างประเทศได้
เรียนรู้เกี่ยวกับการศึกษา 
วัฒนธรรม และวิถีชีวิตของ
กรุงเทพมหานคร  

- นักเรียนที่เข้าร่วมโครงการได้
เรียนรู้และพัฒนาศักยภาพจาก
ประสบการณ์ที่ได้รับจากคณะ
เดินทางจากต่างประเทศ 
- ส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่าง
นักเรียนกรุงเทพมหานครและ
นักเรียนในต่างประเทศ 
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๒.๒.6 กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอ่ืนในประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานเป้าหมาย 
สามารถยกร่างเอกสารลงนามความร่วมมือด้าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานเป้าหมาย 
เพ่ือเป็นการริเริ่มการสร้างความสัมพันธ์ในการร่วมมือ
พัฒนาการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักวิชาการศึกษาที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรุงเทพมหานคร เช่น 
โรงเรียน สำนักงานเขต เป็นต้น 

- เป็นการขยายเครือข่ายความร่วมมือด้านการศึกษา
เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการกรุงเทพมหานคร และ 
ข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

สามารถยกร่างเอกสารลงนามความ
ร่วมมือด้านการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครกับหน่วยงาน
เป้าหมาย ตามกรอบข้อตกลงที่
กำหนดไว้อย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับข้อกฎหมายการ
ดำเนินภารกิจด้านการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครมีเครือข่ายความ
ร่วมมือด้านการศึกษาเพ่ือสนับสนุน
การดำเนินการจัดการศึกษากับ
หลายภาคส่วน 
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๒.๒.7 กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

- เมืองเป้าหมาย 
สามารถยกร่างเอกสารลงนามความร่วมมือด้ าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองเป้าหมาย เพ่ือ
เป็นการริเริ่มการสร้างความสัมพันธ์ในการร่วมมือ
พัฒนาการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักวิชาการศึกษาที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรุงเทพมหานคร เช่น 
สำนักงานการต่างประเทศ โรงเรียน สำนักงานเขต เป็น
ต้น 

เสริมสร้างความร่วมมือทางการศึกษา เพ่ือให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาการ ภาษา สังคม วัฒนธรรม
และเทคโนโลยี อันจะส่งผลต่อการพัฒนาศักยภาพของ
นักเรียนกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

สามารถขยายความร่วมมือด้าน
การศึกษาตามกรอบข้อตกลงที่
กำหนดไว้อย่างถูกต้องและ
เหมาะสม 

กรุงเทพมหานครสามารถขยาย
เครือข่ายความร่วมมือด้าน
การศึกษาเพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทางวิชาการ ภาษา สังคม 
วัฒนธรรมและเทคโนโลยี กับ
ต่างประเทศ 
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๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
 ๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดประชุมอบรม สัมมนาเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/จุดเน้น 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ศึกษานิเทศก์ 

- เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจ ความชำนาญ ทักษะ
และประสบการณ์ให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงของโลก
ยุคปัจจุบัน และพัฒนากระบวนการทำงานของ
บุคลากรเพ่ือให้องค์กรได้รับประโยชน์สูงสุด 
- เพ่ือทำความเข้าใจและซักซ้อมรูปแบบการจัดการ
เรียนรู้ให้สอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ศึกษานิเทศก์ 
- ผู้เรียน 

- ครูได้รับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่ตลอดเวลา มีการเข้า
ร่วมกิจกรรมทางวิชาที่หน่วยงานต้นสังกัดจัดขึ้น เช่น 
การประชุม การอบรม การสัมมนา เป็นต้น 

- มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนใหเ้ต็มตามศักยภาพ เพ่ือให้ผู้เรียนเกิด
การเรียนรู้ให้มากที่สุดตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ  
- พัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ สื่อการเรียนการสอน
ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 

๑.ทำให้ครูผู้สอนได้พัฒนาขีด
ความสามารถของตัวเอง เนื่องจาก
ได้รับประสบการณ์ในการเรียนรู้ที่
เพ่ิมขึ้น หลังจากที่ได้รับการอบรม ทำ
ให้สามารถนำทักษะและความรู้ที่ได้ไป
เพ่ิมประสิทธิภาพในการการสอน ซึ่ง
จะส่งผลทำให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนที่ดีมากยิ่งขึ้น 
๒.เปิดโลกทัศน์ของครูผู้สอน ทำให้
ครูผู้สอนมีทัศนคติต่อการศึกษา 
เนื้อหาความรู้ และนักเรียนที่แตกต่าง
ไปจากเดิม ซึ่งเป็นผลดี เพราะทำให้
การสอนของครูทันสมัย 
๓.ทำให้ครูผู้สอนได้มีโอกาสพูดคุยกับ
ครูผู้สอนต่างโรงเรียนในการอบรมทำ
ให้ทราบรูปแบบแนวคิด รวมถึงวิธีการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ในมุมมองที่
แตกต่างกันไปของแต่ละบุคคล 

- ลดระยะเวลาของการเรียนรู้งาน
ให้น้อยลง และลดความเสียหายที่
อาจเกิดจากการทำงานแบบลองผิด
ลองถูกของครู 

-    - แบ่งเบาภาระหน้าที่ของ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดในการตอบคำถามหรือให้
คำแนะนำแก่ครู 
- ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่
ดีมากยิ่งขึ้น 

- เมื่อผู้สอนได้รับการพัฒนาแล้วทำ
ให้ผู้เรียนมีคุณภาพสูงขึ้น 
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 ๓.๑.2 กระบวนงานการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา
ของโรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ผู้เรียน 

- ปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของ
สังคมเพ่ือให้ผู้สำเร็จการศึกษามีคุณลักษณะและสมรรถนะ
ตรงตามความต้องการและมาตรฐานที่กำหนด 

- เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ชีวิตจริงตามสภาพเศรษฐกิจสังคม
ของท้องถิ่นตน แทนที่จะเรียนรู้เรื่องไกลตัว ซึ่งทำให้ผู้เรียน
ไม่รู้จักตนเอง ไม่รู้จักชีวิต ไม่เข้าใจและไม่มีความรู้สึกท่ีดีต่อ
สังคมและสิ่งแวดล้อมรอบตัวเอง นอกจากนี้ ยังช่วยปลูกฝัง
ให้ผู้เรียนมีความรักและความผูกพัน รวมทั้งภาคภูมิใจใน
ท้องถิ่นของตน และสามารถใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในการ
ประกอบอาชีพได้   

- เพ่ือยืนยันต่อประชาชนและองค์กรภายนอกว่าสถานศึกษามี
การควบคุมดูแลและติดตามผลการใช้หลักสูตรอย่างใกล้ชิด     

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- คณะกรรมการสถานศึกษา 
- ชุมชน 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู

- ชุมชนและภูมิปัญญาในชุมชน มีโอกาสมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาให้กับผู้เรียน  

- สถานศึกษามีข้อมูลและสารสนเทศประกอบการตัดสินใจ 
ทัง้ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้สอน ตลอดจนคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีจะดำเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

- มีข้อมลูสารสนเทศมาสนับสนุนเหตุผลของการขอจัดสรร
งบประมาณ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2545 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2553 

2. หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

๑.ได้หลักสูตรทีม่ีคุณภาพ 
มากขึ้นอย่างต่อเนื่อง และ
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต 
๒.มหีลักสูตรที่ส่งเสริมให้ผู้เรียน
เป็นคนที่มีคุณภาพของสังคมใน
ด้านศีลธรรม  จริยธรรมและ
การธำรงไว้ซึ่งสังคม
ประชาธิปไตย  การรักษา
สิ่งแวดล้อม  เกิดศรัทธาเชื่อมั่น
ในภูมิปัญญา และวัฒนธรรม
ท้องถิ่นของชุมชนและของ
ประเทศชาติ 

- ผู้เรียนได้เรียนรู้วิธีการแสวงหาความรู้  
เพ่ือที่จะมาใช้เป็นข้อมูลในการแก้ปัญหา
ในชีวิตจริงของตนเองในวันข้างหน้า  
รวมทั้งวิธีวิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล  
เพ่ือการตัดสินใจที่เหมาะสมกับการ
ดำเนินชีวิตของตนเอง 

- ผู้เรียนไดเ้รียนรู้จากชีวิตจริงของคนใน
ชุมชนแล้วเกิดการเรียนรู้สามารถนำ
ความรู้ไปใช้ในชีวิตอย่างมีคุณภาพและ
เป็นสมาชิกที่ดีของสังคมอย่างมีความสุข   

  



   
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 39 
 

 ๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้น
ของกรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ผู้เรียน 

- ร่างหลักสูตรที่อยู่บนพ้ืนฐานของข้อมูลสารสนเทศท่ี
ได้มาจากการศึกษาข้อมูลพื้นฐานด้านต่างๆ 

- ผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพของหลักสูตร
โดยผู้เชี่ยวชาญทางด้านหลักสูตรและด้านเนื้อหา
สาระ 

- ผลการประเมินความเป็นไปได้ในการทดลองใช้
หลักสูตรภาคสนาม ก่อนนำหลักสูตรไปปฏิบัติจริง 

- ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและประกาศใช้หลักสูตร 
- ข้อมูลการแลกเปลี่ยนองคค์วามรู้และประสบการณ์

จากการปฏิบัติงานของครูในโรงเรียนที่เป็นประโยชน์
ต่อการประเมินและปรับปรุงหลักสูตร 

- ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เกิดกับผู้เรียน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- คณะกรรมการสถานศึกษา 
- ชุมชน 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู

- ผลการประเมินผลกระทบของหลักสูตรที่มีต่อชุมชน
และสังคม 

- สถานศึกษามีข้อมูลและสารสนเทศประกอบการ
ตัดสินใจทั้งผู้บริหารสถานศึกษา และผู้สอน 
ตลอดจนคณะกรรมการสถานศึกษาที่จะดำเนินการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้เรียน 

- มีข้อมูลสารสนเทศมาสนับสนุนเหตุผลของการขอ
จัดสรรงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

๑.หลักสูตรมีคุณภาพและพัฒนา
ผู้เรียนได้ตามวัตถุประสงค์ 
 

- คุณภาพผู้เรียนที่ดีขึ้น 
- เพ่ิมขีดความสามารถในการ
จัดการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ 
- พัฒนาศักยภาพผู้สอนให้พร้อม
ต่อการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง
หลักสูตร 
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๓.๑.๔ กระบวนงานการจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการ
เรียนรู้ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ศึกษานิเทศก ์
- นักวิชาการ 
- ผู้ที่สนใจ 

- มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องของหลักสูตรและแนว
ทางการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร - นำความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการวางแผน กำหนด

นโยบาย ทิศทางการจัดการศึกษาต่อไป 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๓. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักสูตร
และแนวทางการจัดการเรียนรู้ที่
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

- ข้าราชการครูได้รับความรู้ใหม่ ๆ 
ซึ่งสามารถนำไปออกแบบกิจกรรม
การจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียน
ให้มีทักษะและสมรรถนะที่สังคม
ต้องการ 
- บุคลากรทางการศึกษาได้รับ
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักสูตรและแนวทางการจัดการ
เรียนรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมขึ้น 
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๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๒.๑ กระบวนการจัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพื่อการประกันคุณภาพภายใน
ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา 

- มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านมาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- บุคลากรในสำนักการศึกษา 
- ผู้บริหาร ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้ข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร สามารถนำข้อมูลไป
อ้างอิงและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อพัฒนาการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับ
ปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์
การศึกษาพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
มาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกัน
คุณภาพภายในเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

- สถานศึกษามีความเข้าใจใน
มาตรฐานการศึกษาที่ตรงกัน 
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  ๓.๒.๒ กระบวนการจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา 

- เครื่องมือสำหรับเก็บรวบรวมข้อมูลในการประเมิน
ระดับคุณภาพของแต่ละมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บุคลากรในสำนักการศึกษา 
- ผู้บริหาร ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้รายงานประจำปีของสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- เครื่องมือสำหรับเก็บรวบรวมข้อมูลในการประเมิน
ระดับคุณภาพของแต่ละมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับ
ปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์
การศึกษาพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เครื่องมือสำหรับเก็บข้อมูลในการ
ประเมินระดับคุณภาพของแต่ละ
มาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาสามารถ
นำไปใช้งานได้จริง 

อำนวยความสะดวกให้สถานศึกษา
สามารถนำเครื่องมือไปใช้ในการ
เก็บข้อมูลได้ 

 
  ๓.๒.๓ กระบวนงานการจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการศึกษาสังกัดสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา 

- มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครไปยังผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
- เป็นแหล่งอ้างอิงการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาการศึกษาได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
- บุคลากรในสำนักการศึกษา 
- ผู้บริหาร ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้ข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร สามารถนำข้อมูลไปอ้างอิงและนำไปใช้
ประโยชน์เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ.2561 

ผลการประกันคุณภาพภายในของ
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
ข้อมูลสารสนเทศที่ครอบคลุมและ
ถูกต้องเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยัง
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานอ่ืน และประชาชนผู้ที่สนใจ 

- หน่วยงานต้นสังกัด มีฐานข้อมูลใน
การกำหนดนโยบายการพัฒนาการ
จัดการศึกษา 
- มีข้อมูลผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการพัฒนาการจัดการศึกษาต่อไป 
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   ๓.๒.๔ กระบวนการประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ (สมศ.) - รายงานประจำปีของสถานศึกษา 

- การประเมินคุณภาพภายนอกของหน่วยงานภายนอก 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการศึกษา 

- ได้ข้อค้นพบและข้อเสนอแนะในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของแต่ละสถานศึกษา จากผลการประเมิน
ภายนอก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 

สถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร
ได้รับข้อค้นพบและข้อเสนอแนะที่
สามารถนำมาพัฒนาสถานศึกษาได้
ตรงตามสภาพจริง 

- หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษามีผลการประเมิน
คุณภาพ ข้อค้นพบ และ
ข้อเสนอแนะที่สามารถพัฒนา
สถานศึกษาได้ 

 
  ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

 ๓.๓.๑ กระบวนงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักเรียนชั้นที่ได้รับการตรวจสอบ (ป.๕ และ ม.๒) 1. มีเครื่องมือตรวจสอบคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการ

เรียนรู้ในชั้นที่เลือก 
2. ได้ผลการตรวจสอบที่ถูกต้อง เที่ยงตรง และเชื่อถือได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารโรงเรียน 

- คร ู

- นำผลการตรวจสอบไปกำหนดนโยบายทางการศึกษา 

- นำผลการตรวจสอบไปพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

- นำผลการตรวจสอบไปพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงิน 

- การสร้างเครื่องมือตรวจสอบได้
มาตรฐาน 
- การดำเนินการตรวจสอบเป็นไป
อย่างมีมาตรฐาน 

- ผู้เรียนทราบจุดแข็งจุดอ่อนใน       
แต่ละตัวชี้วัดของแต่ละวิชาเพ่ือใช้
พัฒนาตนเอง 
- ผู้สอบใช้ผลย้อนกลับในการพัฒนา
รูปแบบการจัดการเรียนการสอน 
ยกระดับคุณภาพผู้เรียน แก้ไขจุดยก
พร่องรายบุคคล 
- โรงเรียนนำผลการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษามากำหนดทิศ
ทางการพัฒนาและปรับรุงการเรียน
การสอนของครู รวมทั้งการบริหาร
และการจัดการของสถานศึกษา 
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 ๓.๓.2 กระบวนงานการเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ
ขั้นพื้นฐาน (Pre O-NET) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนชั้นที่ได้รับการตรวจสอบ (ป.๖ และ ม.๓) 
 

- มีแบบทดสอบเตรียมความพร้อมในการทดสอบ 

O-NET ที่จำลองแบบทดสอบ O-NET อย่างเป็นคู่ขนาน  
- เข้าทดลองทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ O-NET 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารโรงเรียน 

- คร ู
- นำผลการทดสอบเตรียมความพร้อมฯ ไปวางแผนในการ
เตรียมความพร้อมในการทดสอบ O-NET ให้กับนักเรียน 
- มีเครื่องมือในการเตรียมความพร้อมในการทดสอบ 
O-NET ให้กับนักเรียน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงิน 

- แบบทดสอบมีความเป็นคู่ขนานกับ
แบบทดสอบ O-NET 
- การจำลองการทดสอบเป็นไปตาม
มาตรฐานของการทดสอบ O-NET 

นักเรียนมีความคุ้นชินกับแบบทดสอบ 
O-NET 

 

 ๓.๓.๓ กระบวนงานรายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ผู้ที่สนใจ 

- ได้รับทราบผลการดำเนินงานด้านการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู

- นำผลการดำเนินงานด้านการจัดการศึกษาไปกำหนด
นโยบายทางการศึกษา  
- นำผลการดำเนินงานด้านการจัดการศึกษาไปวางแผน
พัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
- นำผลการดำเนินงานด้านการจัดการศึกษาไปวางแผน
พัฒนาจัดการเรียนรู้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน 

ผลการดำเนินงานด้านการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานครมี
ความถูกต้อง และครบถ้วน 

บุคลากรทางการศึกษาได้รับความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับผลการ
ดำเนินงานด้านการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครเพ่ิมขึ้น 
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 ๓.๒.๔ กระบวนงานการจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู
- ผู้ที่สนใจ 

- มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องของการวัดและประเมินผล
ทางการศึกษาในปัจจุบัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารโรงเรียน 
- คร ู

- นำความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษา
ต่อไป 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารมีเนื้อหาเกี่ยวกับการวัด
และประเมินผลทางการศึกษาที่
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

บุคลากรทางการศึกษาได้รับความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษาเพ่ิมขึ้น 
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ข้อกำหนดทีส่ำคัญ 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ - การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 

กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

๑.๒ การทำลายหนังสือ - ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑.๓ จัดทำคำของบประมาณ - การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กำหนด 

๑.๔ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป  

๑.๔.๑ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e – market)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

      ๑.๔.๒ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

๑.๔.๓ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีสอบ
ราคา) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑.๕ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก - การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ

จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

๑.๖ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

      ๑.๖.๑ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

      ๑.๖.๒ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 
500,000 บาท) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

      ๑.๖.๓ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

๑.๗ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอกับลำดับชั้นของเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ให้มีความถูกต้องตรงกัน 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบำเหน็จ 
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู 
เกียรติยิ่งถูกต้อง ตรงตามลำดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑.๘ การควบคุมวันลา - จัดทำข้อมูลการลา จำแนก

ประเภทการลาได้ถูกต้อง และ
สามารถตรวจสอบหรือขอดูข้อมูล
การลาได้ 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได้
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก
ข้อมูลและจำแนกประเภทการลา
พร้อมรายละเอียดข้อมูลการลาลงใน
สมุดควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานสรุปหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑.๙ การควบคุมดูแลการใช้น้ำมัน
รถราชการ 

- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

๑.๑๐ การขอใช้รถราชการ - ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

1.11 การจำหน่าย - ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

-ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
๒. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา 
 ๒.๑ กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
2.1.1 การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา   ขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานคร สำนักการศึกษา
ฝ่ายการศึกษาของสำนักงานเขต 
และโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร มีแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร ที่เกิดจากความ
ร่วมมือของทุกภาคส่วนเพื่อใช้เป็น
กรอบแนวทางในการดำเนินงาน
ด้านการจัดการศึกษา 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร และนำไปสู่การ
ปฏิบัติ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
2.1.2 การประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร  

กรุงเทพมหานคร  
โดยสำนักการศึกษา มีผลการ
ประเมินแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 
ที่มคีุณภาพสำหรับใช้ประกอบการ
ตัดสินใจในการกำหนดทิศทางการ
ดำเนินงานด้านการจัดการศึกษา  
ให้บรรลุผลตามวิสัยทัศน์และ
เป้าหมายที่กำหนด 

มีรายงานผลการประเมินแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร 
สำหรับใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการ ขั้นตอนการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 

2.๑.3 การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

สำนักการศึกษาและโรงเรียน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
มีแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา ที่เกิดจากความ
ร่วมมือของทุกส่วนราชการ 
สามารถใช้เป็นกรอบแนวทางใน
การดำเนินงานด้านการจัด
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษาและนำไปสู่การ
ปฏิบัติ 

2.๑.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

สำนักการศึกษา มีผลการประเมิน
แผนปฏิบัติราชการประจำปี  
ที่มคีุณภาพสำหรับใช้ประกอบการ
ตัดสินใจในการกำหนดทิศทางการ
ดำเนินงานด้านการจัดการศึกษา  
ให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนด 

มีผลการประเมินแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำหรับใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

2.1.5 การติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

กระบวนการติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของ 
สำนักการศึกษา มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ทีค่ณะกรรมการตรวจติดตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จของการรายงาน
ความก้าวหน้าตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

2.1.6 การจัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

สำนักการศึกษามีการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ
สำหรับใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
กำกับ ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำ
คำรับรองการปฏิบัติราชการ  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
2.๑.7 การจัดทำสารสนเทศ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
สารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไป
ยังหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานอ่ืนและประชาชนผู้ที่
สนใจ 
- เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนา
การศึกษา 
-นำข้อมูลมาบริหารงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผู้รับบริการได้รับข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

2.1.8 การพิจารณาความ
เหมาะสมของโครงการ 

กระบวนการในการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องตามระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง 

การพิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการเป็นไปตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานคร และพิจารณาแล้ว
เสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

2.1.9 การจัดทำรายงานตาม
แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกรุงเทพมหานคร 

การจัดทำรายงานตามแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามประเด็นการนำเสนอ
ข้อมูลที่กำหนด 

รายงานผลการดำเนินงานของสำนัก
การศึกษา เพ่ือนำเสนอต่อคณะ
ผู้ตรวจราชการ มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ตรงตามประเด็นการตรวจ 
ภายในเวลาที่กำหนด 

2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย - ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
และต่างสังกัด นิสิต/นักศึกษา
ปริญญาโท-ปริญญาเอก และผู้วิจัย
ทั่วไปได้รับการส่งเสริมสนับสนุน
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
- สำนักการศึกษามีผลการวิจัย 
ทางการศึกษาที่มีคุณภาพสามารถ
นำไปใช้ในการพัฒนาการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

การพิจารณาคัดเลือกทุนอุดหนุน
การวิจัยมีกระบวนการพิจารณาท่ีมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และระยะเวลาที่กำหนด 

1.11 การให้ความรว่มมือในการวิจัย การพิจารณาให้ความร่วมมือใน
การวิจัยมีกระบวนการพิจารณา  
ที่มีคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 

การพิจารณาให้ความร่วมมือ 
ในการวิจัยในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร เป็นไปหลักเกณฑ์
และระยะเวลาที่กำหนด  
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 ๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

๒.๒.1 การสนับสนุนเครือข่ายด้าน
การศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ภาคเีครือข่ายด้านการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร มี
ความรู้และเข้าใจในบทบาท หน้าที่ 
และได้พบปะแลกเปลี่ยนความรู้
และประสบการณ์ในการพัฒนา
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ ของจำนวนโรงเรียนและ
สำนักงานเขต ได้รับการสนับสนุน
ด้านการจัดการศึกษา  
 
 

 

๒.๒.2 การแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การรับสมัคร
และการคัดเลือก) 

กรุงเทพมหานครสามารถ
ดำเนินการคัดเลือกผู้แทนนักเรียน
เพ่ือเดินทางไปแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษาตามที่กำหนด 

กรุงเทพมหานครได้ผู้แทนนักเรียน
ที่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือเดินทางไป
แลกเปลี่ยนด้านการศึกษาครบถ้วน
ตามจำนวนที่กำหนด 

๒.๒.3 การแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การเตรียมความ
พร้อมนักเรียน) 

กรุงเทพมหานครจัดกิจกรรม
เสริมสร้างความรู้ เตรียมความ
พร้อมให้กับนักเรียนที่ผ่านการ
คัดเลือก เพ่ือเดินทางไป
แลกเปลี่ยนด้านการศึกษาตามที่
กำหนด 

- ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
คัดเลือกเข้าร่วมกิจกรรมครบถ้วน
ตามท่ีกำหนด 
- ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
คัดเลือกมีความรู้และเข้าใจ พร้อม
เดินทางไปแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษา 

๒.๒.4 การแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การเดินทางไป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

คณะเดินทางแลกเปลี่ยนทางการ
ศึกษาเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ต่างประเทศตามวัตถุประสงค์ 
 

- ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
คัดเลือกเข้าร่วมกิจกรรมครบถ้วน
ตามท่ีกำหนด 
 

๒.๒.5 การแลกเปลี่ยนด้าน
การศึกษาของนักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะ
เดินทางจากต่างประเทศ) 

กรุงเทพมหานครดำเนินการ
ต้อนรับคณะเดินทางจาก
ต่างประเทศ เพ่ือสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีงามระหว่างเมือง 

- คณะเดินทางจากต่างประเทศเข้า
ร่วมกิจกรรมครบถ้วนตามท่ีกำหนด 
 

๒.๒.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลง
นามจัดทำความร่วมมือด้าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครกับ
หน่วยงานอื่นในประเทศ 

รายละเอียดของร่างเอกสารลงนาม
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
หน่วยงานอื่นในประเทศ ผ่านการ
หารือร่วมกันจนเป็นที่ยอมรับของ
ทั้งสองฝ่าย 

- ร่างเอกสารลงนามมีรายละเอียด 

ครบถ้วน สอดคล้องกับระเบียบ
กฎหมายของแต่ละฝ่ายและเป็นไป
ตามกรอบที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๒.๒.7 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลง
นามจัดทำความร่วมมือด้าน
การศึกษาของกรุงเทพมหานครกับ
เมืองในต่างประเทศ 

 ร่างข้อตกลงและเอกสารการลง
นามต้องเป็นไปตามแบบแผนที่
กระทรวงการต่างประเทศและ
กรุงเทพมหานครกำหนด และผ่าน
การหารือร่วมกันจนเป็นที่ยอมรับ
ของทั้งสองฝ่าย 
 

- พิจารณาแก้ไขร่างร่วมกับ
สำนักงานการต่างประเทศ และ
เมืองในต่างประเทศให้อยู่ในกรอบ 
อำนาจและสอดคล้องระเบียบ
กฎหมายของกรุงเทพมหานคร
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
- เข้าร่วมพิธีลงนามอย่างถูกต้อง
ตามหลักปฏิบัติทางพิธีการทูตและ
หลักการสถาปนาความสัมพันธ์
เมือง  
 

 
๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
 ๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการเรียนรู้ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม 
สัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตร
สถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่
มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/
จุดเน้น 

สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ
สถานศึกษาในการปรับปรุง
หลักสูตรสถานศึกษา 

ร้อยละของผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้รับ
การพัฒนาการจัดทำหลักสูตร
สถานศึกษา 
 

๓.๑.2 การวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และประเมินผลการใช้หลักสูตร
สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด
และกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น
ของกรุงเทพมหานคร 

สรุปประเมินผลการใช้หลักสูตรใน
ภาพรวมตามประเด็นที่ได้วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ และจัดทำสรุป
รายงานเป็นรูปเล่มรายงาน
ผู้บริหารทราบและเผยแพร่ต่อ
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ 

 

๓.๑.3 การจัดทำหลักสูตรเฉพาะ
หรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/
จุดเน้นของกรุงเทพมหานครและ
ติดตามประเมินผลหลักสูตร 

หลักสูตรมีคุณภาพ และพัฒนา
ผู้เรียนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

ร้อยละของโรงเรียนมีการปรับปรุง
หลักสูตรที่สะท้อนนโยบาย/จุดเน้น
ของกรุงเทพมหานคร 

๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่
เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนว
ทางการจัดการเรียนรู้ 

เอกสารหลักสูตรและเอกสาร       
แนวทางการจัดการเรียนรู้ 
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 ๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

๓.๒.๑ การจัดทำประกาศมาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพ
ภายในของกรุงเทพมหานคร 

- สถานศึกษารับทราบถึงประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้ใช้
มาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษา 
แต่ละระดับ 

ร้อยละของสถานศึกษาทราบ
รายละเอียดของมาตรฐานการศึกษา
เพ่ือการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาในแต่ละระดับ 

๓.๒.2 การจัดทำคู่มือสำหรับการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

- คู่มือสำหรับการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานครสามารถนำไปใช้ใน
การประกันคุณภาพภายในได้ 
- การนำผลการประเมินไปจัดทำ
รายงานประจำปีของสถานศึกษา 

ร้อยละของสถานศึกษาสามารถนำ
คู่มือสำหรับการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานครไปใช้ในการเก็บ
ข้อมลูรายมาตรฐานได้ตามบริบท
ของสถานศึกษา 

๓.๒.3 การจัดทำระบบสังเคราะห์
รายงานประจำปี 

- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลการ
ประกันคุณภาพภายในของโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานครไปยัง
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานอ่ืน และประชาชนผู้ที่สนใจ 
- เป็นแหล่งข้อมูลอ้างอิงเพ่ือพัฒนา
การศึกษา 

ร้อยละของผู้ที่สนใจรับรู้ถึงผลการ
ประกันคุณภาพภายในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษาต่อไป 

๓.๒.4 การประสานการรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

- วิเคราะห์จุดที่ต้องการให้หน่วยงาน
ภายนอกทำการประเมินสถานศึกษา
จากรายงานประจำปีของสถานศึกษา 
- จัดส่งรายงานประจำปีของ
สถานศึกษาให้หน่วยงานภายนอก
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการเข้าประเมิน 

ร้อยละของสถานศึกษาท่ีเข้ารับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกจาก
หน่วยงานภายนอกได้รับการรับรอง
คุณภาพ 

 

 ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๓.๓.1 การตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 

- เครื่องมือที่ใช้ตรวจสอบมีโครงสร้าง
ครอบคลุมในแต่ละสาระการเรียนรู้ 
- เครื่องมือที่ใช้ตรวจสอบได้
มาตรฐาน 
- เครื่องมือเพียงพอกับจำนวน
นักเรียน 
- จัดพิมพ์และเผยแพร่สรุปรายงาน
ผลการตรวจให้เพียงพอกับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

ร้อยละของชั้นที่เลือกได้รับ
ตรวจสอบครบทุกโรงเรียน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อม
สำหรับการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (Pre O-NET) 

- แบบทดสอบท่ีสร้างขึ้นมี
โครงสร้างเหมือนกับโครงสร้างของ
แบบทดสอบ O-NET 
- การเตรียมความพร้อมเป็นไปตาม
มาตรฐานการทดสอบ O-NET 
- แบบทดสอบฯ เพียงพอกับ
จำนวนนักเรียน 
- ครูผู้สอนแนะนำการทดสอบ
มาตรฐานการทดสอบ O-NET 

ร้อยละของชั้นที่เลือกได้รับการ
เตรียมความพร้อมทุกโรงเรียน 

๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 

รายงานมีคุณลักษณะและจำนวน
ครบตามท่ีระบุไว้ 

 

๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่
การวัดประเมินผล 

เอกสารมีจำนวนครบตามท่ีระบุไว้  
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คำจำกัดความ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา มีคำบางคำที่อาจทำให้เกิดความ
เข้าใจไม่ตรงกันหรือคลาดเคลื่อนไปจากวัตถุประสงค์ของผู้จัดทำคู่มือฯดังกล่าว จึงจำเป็นต้องให้ความหมายและคำ
จำกัดความของคำที่ใช้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ดังนี้ 

๑. แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง การนำความคิดหรือวิธีการที่ได้ผ่านการคิดและวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์
อย่างละเอียดมาแล้ว สำหรับชี้นำการดำเนินการตามกลยุทธ์ที่จะนำไปสู่การบรรลุวิสัยทัศน์ขององค์กร เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการบริหารหน่วยงานและการติดตามประเมินผลให้เกิดความสำเร็จ และมีประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่หน่วยงานกำหนด 

2. แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานกรุงเทพมหานคร หมายถึง การนำความคิดหรือวิธีการที่ได้ผ่าน
การคิดและวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์อย่างละเอียดมาแล้ว สำหรับชี้นำการดำเนินการตามกลยุทธ์ที่จะนำไปสู่การบรรลุ
วิสัยทัศน์ของการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับใช้ประกอบการตัดสินใจในการกำหนด       
ทิศทางการดำเนินงานด้านการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาในระดับประเทศ 
และเป็นไปตามแนวโน้มการพัฒนาของโลก เพ่ือให้การขับเคลื่อนการพัฒนาทางการศึกษาของกรุงเทพมหานคร    
มีความชัดเจน และมีศักยภาพ 

3. สารสนเทศการศึกษา หมายถึง ข้อมูล ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาที่ได้จากการนำข้อมูลดิบ
มาคำนวณ ทางสถิติ หรือประมวลผลอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งข้อมูล ข่าวสารที่ได้ออกมานั้นจะอยู่ในรูปที่สามารถ
นำมาใช้งานได้ทันที 

4. การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาทุกรูปแบบที่รัฐหรือเอกชนจัดขึ้นตั้งแต่ระดับ
ก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ทั้งสายสามัญและสายอาชีพ โดยมุ่งพัฒนาให้ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ
มีทักษะในการแสวงหาความรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต สามารถดำรงชีวิตร่วมกันในสังคมได้อย่างมีความสุข 
สามารถพัฒนาตนเองให้เจริญก้าวหน้า และมีส่วนร่วมกับผู้อ่ืนในการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

5. ตัวช้ีวัด หมายถึง หน่วยวัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานที่สำนักการศึกษากำหนด เพ่ือสร้างความชัดเจน
ในการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 

6. ยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนการดำเนินงานที่ร่างขึ้นมาอย่างเป็นระบบ ซึ่งมีองค์ประกอบต่างๆ 
สัมพันธ์สอดคล้องกัน มีวิสัยทัศน์เป็นการร่วมจิต มีเป้าประสงค์อันแสดงถึงเจตจำนงร่วมของทุกฝ่าย เพ่ือกระทำ
พันธกิจอันถือเป็นหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ แผนยุทธศาสตร์ที่ดีเป็นผลที่เกิดจาก
กระบวนการวางแผนที่ดี บริหารจัดการแผนอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดเป็นประสิทธิผลที่ปรากฏจริง เป็นแผนที่มี
เป้าประสงค์ดี ก่อให้เกิดการร่วมใจ มีหลักการดีก่อให้เกิดการร่วมคิด มีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ก่อให้เกิด
การร่วมทำ และมีการแบ่งบทบาทหน้าที่จัดการดี ก่อให้เกิดการร่วมแรง เพ่ือตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยมีอนาคตเป็นตัวกำหนด 

7. คำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การตกลงระหว่างปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัด
กรุงเทพมหานคร และผู้อำนวยการสำนักการศึกษา ในการรับรองว่าจะให้มีการกำกับ ติดตาม และปฏิบัติราชการ
ของสำนักการศึกษาให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด โดยมีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้แก่ คู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
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แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษา โดยมี คณะกรรมการตรวจติดตามการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร เป็นผู้กำกับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
สำนักการศึกษาให้เป็นไปตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

8. การประเมินผล หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผลของการดำเนินงาน เพ่ือนำมาเปรียบเทียบ
กับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ว่าได้ผลตามที่กำหนดไว้เพียงใด มีบทบาทความสำคัญในการให้ข้อมูลด้านความคืบหน้า     
ชี้ปัญหา และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบที่เกิดจากการดำเนินงานโครงการ เพ่ือนำ
ข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดการหรือการบริหารโครงการ บทบาทที่กล่าวนี้    
จะให้ประโยชน์แก่ฝ่ายบริหารได้ดีหากได้รับการสนับสนุนให้มีระบบการติดตามและประเมินผลขึ้นในองค์กร    
เพราะการประเมินผลเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด้านการจัดการ  

9. โครงการ หมายถึง โครงการตามรูปแบบมาตรฐานการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานครที่มี
กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร และหรือเยาวชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 

10. การตรวจราชการ หมายถึง ตรวจ ติดตาม ประเมินผล เร่งรัด แนะนำ สืบสวน สอบสวนตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง รับฟังเหตุการณ์  เสนอแนะ ติดต่อ ประสานงาน ตรวจเยี่ยม เพ่ือดำเนินการอ่ืนใดของผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติของคณะรัฐมนตรี 

11. หลักสูตรสถานศึกษา หมายถึง แผนหรือแนวทางหรือข้อกำหนดของการจัดการศึกษาที่จะ
พัฒนาให้ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ โดยส่งเสริมให้แต่ละบุคคลพัฒนาไปสู่ศักยภาพสูงสุดของตน รวมถึงลำดับ
ขั้นของประสบการณ์ที่ก่อให้เกิดการเรียนรู้สะสม ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนนำความรู้ไปสู่การปฏิบัติได้ ประสบ
ความสำเร็จในการเรียนรู้ด้วยตนเอง รู้จักตนเอง มีชีวิตอยู่ในโรงเรียน ชุมชน สังคม และโลกอย่างมีความสุข 

12. มาตรฐานการศึกษา หมายถึง ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ คุณภาพที่พึงประสงค์ และ
มาตรฐานที่ต้องการให้เกิดขึ้นในสถานศึกษาทุกแห่ง และเพ่ือใช้เป็นหลักในการเทียบเคียงสำหรับการส่งเสริมและ
กำกับดูแล การตรวจสอบ การประเมินผล และการประกันคุณภาพทางการศึกษา 

13. การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานสึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของสถานศึกษานั้น หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษานั้น 

14. การประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายนอก โดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา
หรือบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่สำนักงานดังกล่าวรับรอง เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพและให้มีการพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

๑5. การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะห์ว่าสถาบันมี
ระบบและกลไกกำกับการควบคุมคุณภาพและได้ปฏิบัติ ตลอดจนมีผลการปฏิบัติตามระบบและกลไกดังกล่าว 

๑๖. การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาทุกรูปแบบที่รัฐหรือเอกชนจัดขึ้นตั้งแต่ระดับ
ก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ทั้งสายสามัญและสายอาชีพ โดยมุ่งพัฒนาให้ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ
มีทักษะในการแสวงหาความรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต สามารถดำรงชีวิตร่วมกันในสังคมได้อย่างมีความสุข 
สามารถพัฒนาตนเองให้เจริญก้าวหน้า และมีส่วนร่วมกับผู้อ่ืนในการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ 
 

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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หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในสำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน การบริหารงาน การจัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินงานของสำนักงาน
ยุทธศาสตร์การศึกษา ซ่ึงลักษณะหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพของ 
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำยุทธศาสตร์ด้านการศึกษา กำหนด
กรอบแนวทางหลักเกณฑ์ ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านนโยบายและ
แผนการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษาและความร่วมมือในประเทศและ
ต่างประเทศ การวิจัยทางการศึกษา งานด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
งานด้านการพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา งานด้าน
ประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงาน
ภายในส่วนราชการ 

เป็น ๖ ส่วนราชการ ดังนี้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนโยบายและ
แผนการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาและความร่วมมือในประเทศ
และต่างประเทศ กลุ่มงานหลักสูตรและวิธีสอน กลุ่มงานพัฒนามาตรฐานและ
การประกันคุณภาพ และกลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปการเงิน
งบประมาณ การบัญชีและพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานการประชุม การ
ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทำ ประสานงานด้านแผนการ
ศึกษาของกรุงเทพมหานคร กำหนดทิศทางการพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร การจัดทำฐานข้อมูลและสารสนเทศด้าน
การศึกษา การประสานความร่วมมือด้านการศึกษาในประเทศและ
ต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิจัยทางการศึกษา การวิเคราะห์แผนงาน/
โครงการทางการศึกษา การวิเคราะห์และจัดทำยุทธศาสตร์การศึกษา 
การวิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร การวิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา การประสานงานและจัดทำงานด้านแผนการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร การจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตาม
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษา การจัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการศึกษา การติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามคำรับรองประจำปี การติดตามและประเมินผล
ความก้าวหน้าการดำเนินโครงการของสำนักการศึกษา การประสานงาน
ด้านนโยบาย และแผนการศึกษากับหน่วยงานภายนอก สนับสนุนการ
ตรวจราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานนโยบายและประสาน
ความร่วมมือ 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน ประสานความร่วมมือ
ทางการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ทางการศึกษาของชุมชน การประสานงานความร่วมมือโครงการพัฒนา
การศึกษาและทุนต่างประเทศ การดำเนินการเกี่ยวกบังานแลกเปลี่ยนทาง
วิชาการและวัฒนธรรม การประสานความร่วมมือด้านการศึกษากับกลุ่ม
ประเทศอาเซียน การประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อให้
นักเรียนเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมในประเทศและต่างประเทศ รวมถึง 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
 

ส่วนวิชาการและมาตรฐาน
การศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
การจัดการเรียนรู้ตามมาตรฐานหลักสูตร การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือ
หลักสูตรพิเศษ การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
การตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา การประสานงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก การเตรียมความพร้อมของผู้เรียน การตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษาด้านผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียน การจัดการทดสอบทาง
การศึกษาทุกระดับ การจัดทำแบบทดสอบเพ่ือสนับสนุนการศึกษาและ
เผยแพร่เอกสาร งานวิชาการ 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการ
เรียนรู้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดทำกรอบหลักสูตร
ระดับท้องถิ่น หลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบายและจุดเน้น
ของกรุงเทพมหานคร วิเคราะห์ สังเคราะห์ ติดตามและประเมินผลการใช้
หลักสูตร การสนับสนุนและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดตามหลักสูตร รวมทั้งการ
จัดทำและเผยแพร่เอกสารประกอบหลักสูตร ส่งเสริมการสร้างและพัฒนา
เครื่องมือวัดผลในการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดกระบวนการเรียนรู้
ที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและปฏิบัติงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 
 

กลุ่มงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา พัฒนามาตรฐานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร ออกแบบ
แนวทางการประเมินตนเองของสถานศึกษา สร้างเครื่องมือสำหรับ
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานศึกษาใช้ในการประเมินตนเอง ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพตาม
มาตรฐานการสึกษาของกรุงเทพมหานคร การจัดระบบและการสังเคราะห์
รายงานประจำปีของสถานศึกษา จัดทำแผนและเตรียมความพร้อม
สถานศึกษาเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก สรรหาและพัฒนา
บุคลากรกรุงเทพมหานครเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายนอก สังเคราะห์ผลการประเมินภายนอก ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

กลุ่มงานประเมินผลการจัด
การศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสนับสนุนการเตรียมความพร้อมของ
นักเรียน สังเคราะห์ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษาด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน จัดการทดสอบระดับชาติ (O-NET , 
NT , PISA) รวบรวมสังเคราะห์ผลการประเมินระดับชาติ จัดทำรายงาน
การจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร จัดทำแบบทดสอบเพ่ือสนับสนุน
การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 

๑-๓ นาที/เรื่อง 

 
 
๓-๕ นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 

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

 
 

๑ คน 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ 

เริ่ม 

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 

สิ้นสุด 
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๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓-๕ วัน 
 

 
๕-๑๐ วัน 

 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 

 
๑ 
 

 
 

๑ 
 
 
 

 

 

             เริ่ม 
   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

หน่วยเก็บ 

สำรวจหนังสือ 
ที่จะทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

ขอทำลาย 
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๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  
 

 
 
 

      

 
 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาบัญชี 

หนังสือขอทำลาย 

ไม่ควรทำลาย 

(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรทำลาย 

รายงานผลการเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ 
(เห็นควรทำลาย) 
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๑.๒ กระบวนงานการทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
พัฒนาฯ 

กลุ่มงาน
ประเมินผลฯ 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 

๑ 
 

 
๑ 
 
 
 

๑ 

    
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา(เห็นควรทำลาย) 

 

ดำเนินการทำลายโดยการเผา 

นำรายได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผลการท าลาย 

ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 

สิน้สดุ 
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๑.๓ กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

     
   - ไม่อนุมัติ  - แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 
 
 

           พิจารณา 
 
 
 

  เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 

เริ่ม 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี

๓๐ วัน 

๑ วัน ๑ คน 

 
 

ตามท่ีสำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร สิ้นสุด 

เสนอคำของบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 

ส่งคำของบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

๑ วัน 

๑ คน 

๑ คน 

๑ คน 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ

กำหนดร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ

กำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้ง 

เป็นกรรมการ ทราบและดำเนินการตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่

กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
e-market และประกาศเชิญชวน   

ในระบบ e-GP 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

   ๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน

ที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 

ลว. ๑ พ.ค. ๖๒เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ

ประกาศรายละเอียด
ข้อมลูราคากลาง
และการคำนวณ

ราคากลาง 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market  

และประกาศเชิญชวน 

เผยแพร่ราคากลาง 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 67 

1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรบั เพื่อขอความเห็นชอบ  

7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซื้อ
หรือจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด

ประกาศโดยเปดิเผย ณ  หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท) ดำเนินการตาม  ข้อ 37 
(1) แห่งระเบียบฯ 

8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ดำเนนิการตาม  ข้อ 37 (2) แห่ง

ระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้เสนอราคา 

รายต่ำสุด เป็นผูช้นะการเสนอราคา  และ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร 

การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา  
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

1 - 7 
วันทำการ 

 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

   เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของ

หน่วยงานของรัฐ 
 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ  
(e-GP) และระบบ

สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอน 

ของแต่ละระบบ 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคา 
ของผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  
พร้อมทั้งกำหนดอัตราค่าปรับ 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา หรือ 

- เสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
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1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพจิารณา 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที ่
11. หัวหนา้หน่วยงานของรฐั อนุมตัสิั่งซื้อสัง่จา้ง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  

จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลงั 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เปน็ครุภัณฑ์

ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
13. ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา  

ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด

ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลงัประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ผู้
ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 

วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่

กรณ ี

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 - 15วัน

ทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7  
วันทำการ 

 
7 – 70 

 วัน 

   
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 
รายงานผลการพิจารณา 

 

ผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)ประกาศผล



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 69 

1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 (เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ

ขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด

แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง เป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและ 

ของหน่วยงาน  
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อมในการรับมอบ

พัสดุ  
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง

มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ

ใบส่งของ 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

   
 
 
 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอื สัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
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1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำ

การของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งกำหนด
ไว้ในสัญญา 

21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
22. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบ

แจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 

    
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  

และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็นกรรมการ
ทราบและดำเนนิการตามที่ได้รบัมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเห็นชอบราคา

กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
5. จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  

e-bidding พร้อมร่างประกาศเชิญชวน ตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด และขอ

ความเห็นชอบก่อนการเผยแพรเ่พื่อรับฟัง
ความคิดเห็น 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.หนังสือ 
กรมบัญชีกลาง ด่วน

ที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 

ลว. ๑ พ.ค. ๖๒เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ

ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ

การคำนวณ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding 

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ และขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

7. เผยแพร่รายละเอียดครุภณัฑ์ 
หรือร่างขอบเขตของงาน พร้อมกบั 

ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก

ผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตัว  
ตามหลักเกณฑ์ข้อ 45 แห่งระเบยีบฯ 

7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเห็น  
ใหร้ายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่พร้อมเสนอลงนาม

ประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกับคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงใหม่

หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าที่เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอ

ความเห็นชอบให้นำ 
ร่างรายละเอียดฯ ท่ีปรับปรุงแล้ว 

ไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำหนังสอืแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกวา่ 3 วัน 
ทำการ 

   ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของ

หน่วยงานของรัฐ 
 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

เผยแพร่รายละเอียดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟังความ

คิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ และขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบดำเนินการ 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็น 
ทุกรายทราบ 

8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามข้อ 51 แห่ง

ระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเสนอราคา  

10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า5 - 
20 

วันทำการ 
 
 

1 
วันทำการ 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

 
 
 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคาและ
รายงานผล 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจ

รับพัสด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  

จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลงั 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เปน็ครุภัณฑ์

ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา  

ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด

ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลงัประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ผู้
ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 

วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่

กรณี (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ จงึจะสามารถ

ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 

 

   
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น

หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  

๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อม 

ในการรับมอบพัสดุ 
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง

มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบ

ส่งของ 
20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจ

รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง

กำหนดไว้ในสัญญา 

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 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
22. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 

ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ

ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม

บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

    
รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดทำร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 

๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่

ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรา่งขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดฯ 

และราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซือ้จ้างและร่าง

ประกาศเชิญชวน ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด และ 
ขอความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่ 

เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 – 3 
วันทำการ 

 
1 – 3 วัน

ทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

   ๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
3.หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 

๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 

คู่มือแนวทาง การ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ

การ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง 
และร่างประกาศเชิญชวน 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรบั เพื่อเสนอขอ 

ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา  

7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ  

เพื่อรับฟังความคิดเห็น (เป็นดลุยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน) 

7.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อม
เสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควร

ปรับปรุงใหม่หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่างรายละเอียดฯ 
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำ
หนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน   ทำ

การ 
 

   คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ  
 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพรร่ายละเอยีดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพื่อรับฟังความ

คิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็น 
ทุกรายทราบ 

8. เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
สอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน   
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาใหแ้ก่

ผู้ประกอบการที่มาขอรับ ตั้งแตว่ันเริ่มต้น
ประกาศจนถึงวนัสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ 

10. รับซองสอบราคา โดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ี

ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง  
ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ประกอบการ  

11. ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ

คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
สอบราคา โดยไม่เปิดซอง 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

30 นาที 

    

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 
 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคาแก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 12. คณะกรรมการพิจารณาผล 
การสอบราคาดำเนนิการเปดิซองข้อเสนอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายและลงลายมือชื่อกำกับทุกแผ่น  

13. คณะกรรมการฯ รายงานผล 
การพิจารณาและความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

14. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
15. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  

จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็นครุภัณฑ์

ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
16. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  

ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบญัชีกลางและของหน่วยงานและปิด

ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
3 - 7 
ทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา  
และรายงานผลการพิจารณาพร้อม

ความเห็น 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ ภายใน 

7 วันทำการ 
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่

กรณี 
(เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา

อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 

18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
19.จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต

โรงเรียนที่ได้รับพัสดุ เพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการรับพัสดุ 

20. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งขอส่ง
มอบพัสดุ 

 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 
1 - 3  

วันทำการ 
 

๑  
วันทำการ 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสด 
 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

21. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
22.จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบ

ส่งของ 
23. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ สถานที่ซ่ึง

กำหนดไว้ในสัญญา 
24. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงาน
การตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐเพ่ือทราบ 
๒5. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจ

รับในระบบ MIS 
26. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 

ใบแจ้งหนี้ 
๒7. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและจัดทำ

ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
๒8. บันทึกโอนทรัพย์สินให้โรงเรียนตาม

บัญชีจัดสรร 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 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.5 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

กรรมการทราบและดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
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 

 
 

   ๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
3.หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค

๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 

คู่มือแนวทาง การ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ

การคำนวณราคา
กลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.5 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 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อจัดจ้าง
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย   เพ่ือยื่น

ข้อเสนอและเสนอราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวัน
และเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ีผู้ประกอบการมายื่น

ซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้ผู้ประกอบการ  
8. ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด  

และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

โดยไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

10. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
30 นาที 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ  
4. หนังสือ

คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ

จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค

(กวจ) 0405.2/ว
123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 

- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้

หน่วยงานเลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  

 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคาและ
รายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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1.5 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 และแนบเอกสารตามที่

สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 

ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 

12. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา    
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้
ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 

วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่

กรณี 
(เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา

อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 

 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 

 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.5 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. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น

หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  

๑5. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อม 

ในการรับมอบพัสดุ  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง

มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑8. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ

ใบส่งของ 
๑9. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ใน

สัญญา 

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 
รับแจ้งการขอส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
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1.5 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 รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 

ใบแจ้งหนี้ 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ

ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
24. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม

บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 

    

1.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 
 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น

กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงนิที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

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 

 

   ๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
3.หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 

๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 

คู่มือแนวทาง การ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมลูราคากลางและ

การ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมท้ังกำหนด
อัตราค่าปรับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อหรือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. เมื่อได้รบัความเห็นชอบให้จัดซื้อ 
จัดจา้งแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดทำหนงัสือเชญิชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขรายใด
รายหนึ่ง เพื่อยืน่ข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ  

และพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ 

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่

สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลงั 

ยกเว้นรายการงบประมาณที่เปน็ครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว้ 

10. ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ 
 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 
และรายงานผล 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 90 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น

หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง  
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อมในการรับมอบ

พัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 

๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ

ใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง

กำหนดไว้ในสัญญา 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑8. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจ

รับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 

ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ

ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม

บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 
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1.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น

กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเห็นชอบราคากลาง  
๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง

กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ

คณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   ๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
3.หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 

๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 

คู่มือแนวทาง การ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ

การ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
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1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (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 ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงต่อรอง

ราคากับผู้ประกอบการ  
๖. หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
๗. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  

จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็นครุภัณฑ์ที่

มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
๘. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  

และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
๙. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว ให้
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ

สัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 

   
 
 
 
 

แบบ ง.202 

คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ 
4. หนังสือ

คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ

จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค

(กวจ) 0405.2/ว
123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 

- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้

หน่วยงานเลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1๐. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและโรงเรียน 
เตรียมความพร้อมในการรับมอบพัสดุ  
๑๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 

๑๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ

ใบส่งของ 
๑๔. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง

กำหนดไว้ในสัญญา 
1๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑๖. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับในระบบ MIS 
1๗. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง

หนี้ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 3 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1วันทำการ 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ 

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (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.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม
บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

จบ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
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1.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.6.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  

และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
ทราบและดำเนนิการตามที่ได้รบัมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  

4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการเปน็ผู้มี

หน้าที่ตรวจรับพัสด ุ
6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน

ที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 

เรื่อง คู่มือแนวทาง
การประกาศ

รายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและ
ขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมท้ังกำหนด
อัตราค่าปรับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้ 
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ 
ทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง 

เข้ายื่นข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณไีม่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการ
โดยตรง 

7. คณะกรรมการฯ หรือเจา้หน้าที่ แล้วแต่กรณี 
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง  

9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามทีส่ำนัก

งบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 

ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้

10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ

หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ 
หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1วันทำการ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 

คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ  4. หนังสือ

คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ

จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค

(กวจ) 0405.2/ว
123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 

- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้

หน่วยงานเลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวดแล้ว ให้
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ

สัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑2. จดัทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ

โรงเรียน เตรยีมความพร้อมในการรับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 

๑4. จดัทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการ

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑5. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบส่ง

ของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งกำหนด

ไว้ใน 
17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผล
การตรวจรับต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒ .เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 

ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ

ระบบ แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 
 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรือสัญญา และเผยแพรส่าระสำคัญ 
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1.6.3 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 
ใบแจ้งหนี้ 

20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม
บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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๑.๗ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

หน่วยงาน 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  

๑ วัน ๑  

 

สิ้นสุด 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่ง กกจ.สนศ. ๑๕ นาท ี ๑  

๑ วัน 
๑  

๑  
๒ วัน 
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๑.๘ กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงาน 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา
และบันทึกในแบบฟอร์ม 

รับรอง 

 

๑ วัน ๑  

 

สิ้นสุด 

เสนอพิจารณา/ผู้บังคับบัญชา
อนุญาต 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ ๑๕ นาท ี ๑  
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๑.๙ กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงาน 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
ประกันฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 
 

     

 
 
 
 

 

๑๐ นาที/คัน ๑  

 

๑๕ นาที/คัน ๑  

๑๐ นาที/คัน ๑  

๕ นาที ๑  

   เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก 
พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สรุปยอดรายงานการใช้ 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

กรณีรถราชการไมว่่าง 

เสนอ ผอ.สยศ./คลัง 
พิจารณาลงนาม 

รวมเรื่อง    สิน้สดุ 
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๑.๑๐ กระบวนงานการขอใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและประสานความร่วมมือ ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

หน่วยงาน 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

กลุ่มงาน 
หลักสูตรฯ 

กลุ่มงาน 
พัฒนาฯ 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

      

 

 

 

 

๑ นาที ๑  

 

๒ นาที ๑  

๑ นาที ๑  

๑ นาท ี ๑  

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
จากผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 

จัดรถพร้อมพนักงานขบัรถยนต ์

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

กรณีรถราชการไมว่่าง 

ประสานแจ้งผู้ขอรับบรกิาร 
ว่าไม่สามารถจัดรถให้ได ้

   สิน้สดุ 
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1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานพัฒนาระบบเทคโนโลยี

การศึกษา 
กลุ่มงานแผนและวชิาการ กลุ่มงานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

การศึกษา 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

  

30 วัน 3 คน 
 
 
 

    

1 วัน  1 คน 
 
 
 

   
 

1 วัน  1 คน 
 
 
 

 
   

1 วัน 3-5 คน 

 
 
 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 ต่อ 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

รวบรวมบญัช ี

จัดทำบัญชีรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนหาข้อเท็จจริงและประเมนิ

ราคาขั้นต่ำ 

พิจารณา 
ความเหมาะสม 

 

อนุมัต ิ

เสนอรายงานการตรวจสอบ พิจารณาลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 
ผอ.สนศ. 

อนุมัต ิ

- ป. กทม. 
- สตง. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 105 

1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานพัฒนาระบบเทคโนโลยี

การศึกษา 
กลุ่มงานแผนและวชิาการ กลุ่มงานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

การศึกษา 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 3-5 คน 
 
 
 

 
   

  

 
 
 
 

 

   

  
 
 
 

    

  

 
 
 
 

   

 

 
 
 

สิ้นสุด 

 ต่อ 

ขออนุมัติจำหน่าย ลงนาม อนุมัต ิ

 

จัดทำประกาศ 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงินส่งเป็น
รายได้ กทม. 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ส่งรายงาน 

รายงานจำหน่ายทรัพย์สิน 

ลงนาม อนุมัต ิ

นำส่งเงิน 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สนศ. 

ลงนาม 

- สตง. 
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ประสานขอรายชื่อ/จดัตั้ง
คณะกรรมการ 

เห็นชอบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา  

  2.1 กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

2.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงาน
และสารสนเทศ 

ส่วนราชการ
ต่างๆ 

คณะกรรมการจัดทำแผน 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ 
วัน 
 
 
 
 

๘        

๖๐ 
วัน 

๘๐    

 

   

๓๐  
วัน 

๘๐       
 
 

 

๓๐ 
วัน 

๘  

 

   
 

  

 

ศึกษาเอกสาร/และรวบรวมข้อมูล 

เตรียมการจดัทำแผน 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี / แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
- แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
- แผนพัฒนาเศรษกจิและสังคมแห่งชาต ิ
- ระเบียบบริหารราชการ กทม. 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
- นโยบายฯ ผู้บริหาร 
- รายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนที่ผ่านมา 

 

ประชุมจัดทำแผน 
 - วิเคราะห์สภาพแวดล้อม SWOT 
 - กำหนดกรอบทิศทางการพัฒนาของแผน (วิสัยทัศน์, เป้าประสงค์,   
   ยุทธศาสตร์, กลยุทธ์, ตัวชี้วัด, โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำร่างกรอบทิศทางการพัฒนาของแผน 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

จัดทำร่างแผน 
 

จัดประชาพิจารณ ์
ร่างแผน 

 

เริ่ม 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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2.๑.1 กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงาน 
และสารสนเทศ 

ส่วนราชการ
ต่างๆ 

คณะกรรมการจัดทำแผน 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ 
วัน 

๘  
 
 
 
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ปรับร่างแผน 
 

ประกาศใช้แผน 
 

นำเสนอ ผว.กทม. 
 

เห็นชอบ 
 

จบ 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 
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ประสานขอรายชื่อ/จดัตั้งคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 
 

2.๑.2 กระบวนงานการประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงาน 
และสารสนเทศ ส่วนราชการต่างๆ คณะกรรมการประเมินผลแผน 

ผอ.สนศ./ 
รอง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑๕ 
วัน 
 
 

๘       

๕ 
วัน 

๖๐       

๕ 
วัน 
 

๖๐       

๒๐ 
วัน 

๖๐       

๒๐ 
วัน 

๖๐       

๕ 
วัน 

๓    

 

  

๕ 
วัน 
 

๒   

 

   

 
 

เตรียมการประเมินผลแผน 
 -  - แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร 

 - รายงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
 - นโยบายด้านการศึกษา และทิศทางการปฏิรูป 
   ประเทศในด้านการศึกษา 

 

กำหนดกรอบแนวทางการประเมนิ 

ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือ 
ในการเก็บข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

ทบทวน วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู ไม่เห็นชอบ 
 

นำเสนอผลการประเมินผลแผนโดยจัดทำรายงาน 

เผยแพร ่

เริ่ม 

ทราบและดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

จบ 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
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2.1.3 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส่วนราชการ 

กลุ่มงานนโยบายและแผนการศึกษา 
ส่วนราชการ 

ในสำนักการศึกษา 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ เดือน ๓  
 
 
 

 
 
 
 
 

    

๒สัปดาห์ ๒  
 
 

 
 
 

    

๓ เดือน ๖   
 
 
 
 

    

๓สัปดาห์ ๒  
 
 
 

 
 
 

    

๒สัปดาห์ ๒  
 
 
 

 
 

    

 

จัดทำร่างแผน พิจารณาแผน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ จัดทำแผนฉบับสมบรูณ ์

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำแผน 

ประชุมจัดทำแผนฯ 

ขอรายชื่อ 

     - ผลการดำเนนิงานที่ผ่านมา 
    - บริบททางการศึกษา -  - ระเบียบบริหารราชการกทม. 

-  - พ.ร.บ.ข้อมูลขา่วสาร 
- แนวทางของ สยป. 
- นโยบายฯผู้บริหาร 

 

เริ่ม 

ศึกษาเอกสาร/นโยบายด้านการศกึษา 
ไม่เห็นชอบ/ ส่งปรับแกไ้ข 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

วิสัยทัศน์,ภารกจิ,เป้าหมาย,ยุทธศาสตร์, 
กลยุทธ์, ตวัชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 

ไม่เห็นชอบ 

สยป. 
ตรวจสอบ 
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2.1.3 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส่วนราชการ 

กลุ่มงานนโยบายและแผนการศึกษา 
ส่วนราชการ 

ในสำนักการศึกษา 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน ๒   

 

 

 

 

 

    

๗ วัน ๒  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

    

๑๒ 
เดือน 

 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เผยแพร่ 

 

ผู้บริหารลงนาม 

จบ 

รับทราบแผน 
 

ถูกต้อง ตรวจสอบ 
ความถูกต้องสมบูรณ์ 

นำแผนไปสู่การปฏิบัติ นำแผน 
ไปสู่การปฏิบัติ 

นำแผน 
ไปสู่การปฏิบัติ 

รับทราบแผน รับทราบแผน 
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2.๑.4 กระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

10 วัน 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 

 
 

   

7 วัน 
 

3  
 

 

 
 
 

  

3 วัน 
 
 

1 
 

 
 

 

   

7 วัน 1 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

 

เริ่ม 

ศึกษาและวิเคราะห์แผนปฏิบัติราชการประจำปสีำนัก
การศึกษา เพื่อกำหนดกรอบการประเมิน 

แจ้งกำหนดกรอบการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษาและแบบฟอร์มการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีสำนักการศึกษา   

จัดทำแบบฟอร์มการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษาตามกรอบการประเมินที่กำหนด 

รับทราบกรอบการประเมิน/แบบฟอร์มการประเมิน
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานส่วนราชการในสำนักการศึกษาในการจัดทำผลการ
ดำเนินการตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม ตามแบบฟอร์มการประเมินผล

แผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษา 
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2.๑.4 กระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

12 เดือน 
 
 
 

6  
 

 
 
 

   

45 วัน 
 

 

3  
 
 
 

 

   

5วัน 
 
 

1 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

   

 

เผยแพร่รายงานการประเมินผลแผนแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษาให้ผู้บริหารและส่วนราชการในสำนักการศึกษา 

จัดทำรายงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษา พิจารณา 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ปรับแกไ้ข 

กำกับติดตามการดำเนินการตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

ส่งผลการดำเนินการตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรมและ
จัดทำข้อมลูตามแบบฟอร์มการประเมินผล 

ดำเนินการตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม และ
รายงานผลผ่านระบบ Digital Plans 

รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูลการประเมินผล
แผนปฏิบัตริาชการประจำปสีำนักการศึกษา 

รับทราบรายงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักการศึกษา/นำไปใช้
กำหนดทิศทางการดำเนินงานในปีต่อไป/นำไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

จบ 
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2.๑.5 กระบวนงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการตรวจติดตาม 
การประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการ 
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

3 วัน 
 

 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

     

12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เริ่ม 

ศึกษาและแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
และกรอบการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการแก่ผู้บริหารและ
ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 

รับทราบและศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการ และกรอบการประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการของสำนักการศกึษา เพื่อเตรียม
ดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กำหนด 

 

 
ดำเนินการจัดทำตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม  

ให้เป็นไปตามกรอบการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการ และแผนปฏิบตัิ

ราชการประจำปีของสำนักการศึกษา 
 

 

ออกหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 

สังกัดกรุงเทพมหานคร  
 

ให้คำปรึกษาและประสานงาน
เรื่องตัวช้ีวัด โครงการ กิจกรรม 

ตามกรอบการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการ แก่ 

ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการตรวจติดตาม 
การประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการ 
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
ติดตามผลการดำเนินงานตัวช้ีวัด

โครงการ/กิจกรรมจากส่วนราชการ 
ผ่านระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

 (ระบบ Digital Plans) 
โดยตัวช้ีวัดติดตามเป็นรายไตรมาส 
โครงการ/กิจกรรมตดิตามทุกเดือน 

 

รายงานผลการดำเนินงานตัวช้ีวัด
โครงการ/กิจกรรมผ่านระบบการ

บริหารจดัการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

 (ระบบ Digital Plans) 
โดยตัวช้ีวัดรายงานเป็นรายไตรมาส 
โครงการ/กิจกรรมรายงานทุกเดือน 

 

รวบรวมและสังเคราะห์รายงานผล
การดำเนินงานตัวช้ีวัด โครงการ 
และกิจกรรม เพื่อจดัทำรายงานผล 
เสนอต่อผูบ้ริหารสำนักการศึกษา 
เป็นรายไตรมาส 

 

รับทราบรายงาน 
ผลการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัด โครงการ 
และกิจกรรม และ
กำกับติดตาม/ให้

คำแนะนำกรณีการ
ดำเนินงานใด ๆ ที่มี

ปัญหาอุปสรรค 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการตรวจติดตาม 
การประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการ 
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

6  

3 วัน 
 
 
 
 
 

1       

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

3       

 

 

 
จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิราชการ
ประจำปีของสำนักการศึกษา และ
ประสานการเตรียมการเพื่อรองรับ
การประเมินจากคณะกรรมการฯ 

 

ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อรองรับการประเมินจาก 
คณะกรรมการพิจารณาตรวจตดิตามประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการของหน่วยงานสงักัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

ตรวจตดิตามและประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการประจำป ี

ของสำนักการศึกษา และแจ้งผลการ
ประเมินใหห้น่วยงานรับทราบ 

จบ 

จัดทำรายงานผลการประเมิน 
การปฏิบัตริาชการประจำป ี

 

แจ้งผลการประเมิน 
การปฏิบัตริาชการ  
แก่ผู้บริหารและ 

ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 
 

รับทราบและตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ  
เพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุงประสิทธภิาพการปฏิบตัิงาน 

และกำหนดทิศทางในการดำเนินงาน ในปีต่อไป 
หากผลการประเมินมีข้อติดขดั แจ้งกลุ่มงานแผนงานฯ  

เพื่อประสานสำนักงาน ก.ก. ให้มกีารทบทวนต่อไป 

ทบทวนผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ 
และแจ้งผลการทบทวนให้หน่วยงาน

รับทราบ 
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2.๑.6 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการตรวจ 

ติดตามการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และ 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

เริ่ม 
ศึกษาแนวทางการจัดทำ 

คำรับรองการปฏิบัตริาชการ 
และหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ เพื่อจดัทำ 

คำรับรองการปฏิบัตริาชการของ
สำนักการศึกษา ตามแนวทาง 

ที่ สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
 

เสนอคำรับรองการปฏบิัติ
ราชการของสำนักการศึกษา 
ต่อผู้บริหารสำนักการศึกษา 

เพื่อลงนามในคำรับรอง 
 

ลงนาม 
คำรับรองการ

ปฏิบัติราชการของ
สำนักการศึกษา 

 

ออกแนวทางการจัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ และหลักเกณฑก์าร

ประเมินผลการปฏิบตัิราชการของหน่วยงาน 
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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2.๑.6 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการตรวจ 

ติดตามการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และ 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

12 เดือน 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของสำนักการศึกษา 
พร้อมด้วยเอกสารแนบตามที่
กำหนดให้ สำนักงาน ก.ก.  

 

รับคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการจาก
หน่วยงานเพื่อเสนอ
ต่อ รองปลัด กทม. 
และ ปลดั กทม. 

เพื่อลงนาม  
 

ติดตามการดำเนินงานของ 
ส่วนราชการให้เป็นไปตามคำ

รับรองฯ โดยอาศัย
กระบวนงานการตดิตาม

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ลงนามคำรับรอง
การปฏิบัตริาชการ
ของหน่วยงาน และ
ส่งคืนคำรับรองให้
สำนักงาน ก.ก. 
ดำเนินการต่อไป 

 

ดำเนินการตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม  
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ให้เป็นไปตาม 
คำรับรองฯ 

 

ส่งคืนคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ  

ให้หน่วยงาน
ดำเนินการต่อไป 
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2.๑.6 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

สำนักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการตรวจ 

ติดตามการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และ 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

 

นำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ
ที่ผู้บริหารสำนักการศึกษา และ

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
ลงนามแล้ว พร้อมด้วยรายงาน

ผลการดำเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมตามคำรับรองฯ
ไปจัดพิมพ์ในรายงานผลการ
ประเมินการปฏบิัติราชการ 

ของสำนักการศึกษา 

จบ 
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2.๑.7 กระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนโยบายและแผนการจัดการศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการ
ใน สนศ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 3  ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน 

 
 
 

 
 
 
 

   

30 วัน 3   
 
 
 
 
 

 
 
 

   

๑5 วัน 3  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ ศึกษารายละเอียดข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

การศึกษาข้ึนพ้ืนฐานของ กทม. 

ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องบนัทึกข้อมูลในระบบข้อมลู
สารสนเทศ (EMIS) 

ประสาน 
บันทึกข้อมูล 

รวบรวม 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
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2.๑.7 กระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนโยบายและแผนการจัดการศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการ
ใน สนศ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน 3   
 
 
 
 

                                                ไม่ถูกต้อง     ถูกต้อง 

 
 

 

   

10 วัน 3   
 
 

   
 
 
 

 

5 วัน 3       

๑๕ วัน 3   
 

    

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบ 

 

ปรับปรุง ประสาน ปรับปรุง 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จดัทำรูปเลม่ 

 

ตรวจปรู๊ฟ 
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2.๑.7 กระบวนงานการจัดทำสารสนเทศการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนโยบายและแผนการจัดการศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการ
ใน สนศ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 

3  
 

 
ไม่ถูกต้อง 
 
         ถูกต้อง 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

5 วัน 3   
 
 
 
 
 

 
 
 

   

15 วัน 3  
 
 
 
 
 

    

 
 

 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

   

จดัพิมพร์ายงานสารสนเทศ 

เผยแพร ่ เผยแพร ่ เผยแพร ่ เผยแพร ่ เผยแพร ่
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2.๑.8 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๑    

 

 

 

 

 

๑ วัน ๑    

 

 

 

๑ วัน ๑    

 

 
 

เสนอโครงการเพื่อขอให้พิจารณา
ความเหมาะสม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น 

พิจารณา/วิเคราะห ์
ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
ข้อมูลครบถ้วน 

- รปูแบบมาตรฐานโครงการ 
- กลุ่มเป้าหมาย/กำหนดการ 

- ระเบียบ กฎหมาย  
ประกาศที่เกี่ยวข้อง 

- ที่มาของงบประมาณ 
ฯลฯ 

 

รายงานผลการพิจารณาวิเคราะห์
โครงการ พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรือ่งแจ้ง
ผลการพิจารณา 

เห็นชอบ 

รับเรื่องคืน เพื่อปรับแกไ้ขและ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป 

จบ 

เริ่ม 
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2.๑.9 กระบวนงานการจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

ผู้ตรวจราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 
 
 
 
 

 
 

    

7 วัน 3 
 

 
 
 
 
 

    

15 วัน 3 
 
 
 

 
 
 
 

 

    

 
 

ศึกษาแผน 
การตรวจราชการของ

กรุงเทพมหานคร 
 

เริ่ม 

กำหนดประเด็นการตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานครและแจ้งหน่วยงาน 

 

ประสานเลขาผู้ตรวจราชการ เพื่อขอ
คำแนะนำประเด็นการตรวจราชการ/
จัดประชุมช้ีแจงประเด็นการตรวจ

ราชการ 
 

รับทราบแผนการตรวจราชการ/ประเด็นการตรวจราชการและจัดส่ง
ข้อมูลผลการดำเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมลูจากส่วนราชการ/วิเคราะห์
สังเคราะห์และจัดทำรายงานผลตามแผนการ
ตรวจราชการเสนอผู้บรหิารสำนักการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ/ส่งปรับแกไ้ข 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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2.๑.9 กระบวนงานการจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

ผู้ตรวจราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

30 วัน 3 
 
 
 
 
 
 

    

10 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 

จัดประชุมรายงานผลการดำเนินงานของสำนัก
การศึกษา/จดัส่งรายงานผลเป็นหนังสือทางการ 

ร่วมประชุมรายงานผลการดำเนนิการของสำนักการศึกษา/รับทราบข้อเสนอแนะ
จากผูต้รวจราชการและดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตามข้อมูลจากส่วนราชการที่เกีย่วข้องที่
ได้ดำเนินการปรับตามข้อเสนอแนะของ

ผู้ตรวจราชการเพื่อรวบรวมข้อมลูพร้อมรับ
การตรวจครั้งต่อไป 

 

ตรวจตดิตาม และให้ข้อเสนอแนะ
แก่หน่วยงาน  

 

จบ 

ให้ข้อมูลที่ไดด้ำเนินการปรับ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ

ราชการ 
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2.๑.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

คณะกรรมการ 
พิจารณาทุนฯ 

ผู้ว่าฯ กทม. 
ผู้วิจัย/

สถาบันการศึกษา/
หน่วยงานภายนอก 

20 วัน 1 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 

7 วัน 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

5 วัน 3  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
  
 
 

 
     

  

 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ / ส่งปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการ 
พิจารณากำหนดหลกัเกณฑ ์

การขอรบัทุน 

จัดทำประกาศหลักเกณฑ์  
การขอรับทุนและเสนอผู้บริหาร

สำนักการศึกษาพิจารณา 

 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ ส่งปรับแกไ้ข 

จัดประชุม 
คณะกรรมการ 

เสนอเพื่อ
พิจารณา 

ลงนาม 
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2.๑.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

คณะกรรมการ 
พิจารณาทุนฯ 

ผู้ว่าฯ กทม. 
ผู้วิจัย/

สถาบันการศึกษา/
หน่วยงานภายนอก 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

   

7 วัน 1 
 
 
 
 

     

15 วัน 3  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

ประชาสมัพันธ์หลักเกณฑ ์
การขอรับทุนและรายละเอียด 

การรับสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และหลักฐานการสมัคร 

พิจารณาคัดเลือก 
ผู้มีสิทธ์ิไดร้ับทุน 

คัดเลือกไม่แล้วเสร็จ/จัดประชุมเพิม่ 

คัดเลือกแล้วเสร็จ 
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2.๑.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

คณะกรรมการ 
พิจารณาทุนฯ 

ผู้ว่าฯ กทม. 
ผู้วิจัย/

สถาบันการศึกษา/
หน่วยงานภายนอก 

7 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

   

120 วัน 3 
 
 
 
 

     

15 วัน 3  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

เสนอผู้บริหารสำนักการศึกษา 
เพื่อพิจารณา/ประกาศรายชื่อ 

ผู้ไดร้ับทุน 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ/ส่งปรับแกไ้ข 

เห็นชอบ 

ติดตามการดำเนินงานวิจัย 
ของผู้มีสิทธ์ิได้รับทุน 

พิจารณาการ
นำเสนอลการวิจัย 

จัดประชุมนำเสนอ
ผลการวิจัย 

ไม่เห็นชอบ/ส่งปรับแกไ้ข 

เห็นชอบ 
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2.๑.10 กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุ่มงาน 

แผนงานและสารสนเทศ 
ผู้บริหาร 

สำนักการศึกษา 
คณะกรรมการพิจารณาทุนฯ ผู้ว่าฯ กทม. 

ผู้วิจัย/ 
สถาบันการศึกษา/
หน่วยงานภายนอก 

20 วัน 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานเรื่อง เพื่อขอเบิกจ่าย
งบประมาณในการจดัสรรทุน

ให้แก่ผู้วิจัย 

จบ 
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2.๑.11 กระบวนงานการให้ความร่วมมือในการวิจัย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
ผู้วิจัย/สถาบันการศึกษา/ 

หน่วยงานภายนอก 
สำนักงานเขต/โรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

20 วัน 3                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

3 วัน 2 
 
 
 

 
 

  
 

  

5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เริ่ม 

จัดทำประกาศแนวทางการการ 
ขอข้อมูลเพื่อการวิจัย/

ประชาสัมพันธ์ประกาศ 

 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ส่งปรับแกไ้ข 

 
ตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนของหลักฐาน ตาม
ประกาศฯ/ พิจารณาแนวทาง 
การดำเนินการวิจัยจากผู้วิจัย 

ส่งหนังสือขอเก็บ
ข้อมูลการวิจัยมายัง

สำนักการศึกษา 

พิจารณาให้
ข้อมูลการวิจัย 
และส่งข้อมลู

คืนผู้วิจัย 

จัดทำหนังสือประสาน 
ขอเก็บข้อมูลไปยัง

กลุ่มเป้าหมาย 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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2.๑.11 กระบวนงานการให้ความร่วมมือในการวิจัย (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงาน 
แผนงานและสารสนเทศ 

ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
ผู้วิจัย/สถาบันการศึกษา/หน่วยงาน

ภายนอก 
สำนักงานเขต/โรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

10 วัน 1     

3 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 

ประสานขอทราบผลการวิจยั
จากผู้วิจัย 

จัดส่งผลการวจิัยตาม 

ที่ได้รับการประสาน 

จบ 

รวบรวมผลการวิจัยเพื่อเป็น
ข้อมูลสำหรับใช้พัฒนาการจัด

การศึกษา 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 131 
 

  ๒.๒ กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 

๒.๒.๑ กระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส่วนราชการ 
สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
กลุ่มงานนโยบายและประสาน

ความร่วมมือ 
กองคลัง 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน 
 
 
 

๑   
 
 
 
 

    

๓๐ วัน ๑      
 
 
 
 

 

 

30 วัน ๑ 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 

 

เขียนโครงการ/บัญชี
จัดสรร 

อนุมัติ
โครงการ 

จัดทำแนวทาง 
การดำเนินงานโครงการฯ ลงนาม 

ผว.กทม ให้ความเห็นชอบ
แนวทางฯ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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๒.๒.๑ กระบวนงานการสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส่วนราชการ 
สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
กลุ่มงานนโยบายและประสาน

ความร่วมมือ 
กองคลัง 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

๑  
 
 
 
 

     

30 วัน 2  
 
 
 
 
 

     

10 วัน ๑  
 
 
 
 
 
 

     

 

ทำหนังสือแจ้ง 
สำนักงานเขต 

เพ่ือดำเนินโครงการ 

ติดตามผลการดำเนิน
โครงการ 

 

ส่งรายงาน 
 

ส่งรายงาน 
 

จบ 

สรุปผลการ/จัดทำรายงานผล
การดำเนินโครงการ 

ทำโครงการ 
 

ทำโครงการ 
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๒.๒.๒ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน 
 

1  
 
 
 
 

     

5 วัน 15 - 20  
 
 

     

7 วัน 
 
 

1       

2 วัน 
 
 

2       

7 วัน 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

      

 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือก 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เวียนแจ้งประกาศรับ
สมัครคัดเลือกนักเรยีน

เข้าร่วมโครงการ 

ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เวียนแจ้งประกาศ
รายชื่อ 

ประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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๒.๒.๒ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 - 7 วัน 15 - 20  
 
 
 
 
 

     

3 วัน 
 
 

15 - 20       

7 วัน 
 
 

15 - 20       

3 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

2  
 
 
 

     

 
 
 

จบ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เวียนแจ้งประกาศ
รายชื่อ 

ประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณา 

สรุปผลและรายงาน 

ดำเนินกิจกรรมการคัดเลือก 
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๒.๒.๓ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเตรียมความพร้อมนักเรียน) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 

     

5 วัน 2  
 
 

     

3 วัน 
 

 

15 - 20       

3 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

2  
 

     

 
 
 

เริ่ม 

พิจารณากิจกรรมการเตรียม
ความพร้อม 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 

สรุปผลและรายงาน 

เวียนแจ้งกำหนดการ 

ส่งหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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๒.๒.๔ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

     

20 วัน 
 
 
 
 

7  
 
 

     

3 วัน 
 
 
 

ไม่เกิน 
100 

      

7 - 10 วัน 
 
 
 

ไม่เกิน  
100 

 
 
 
 
 

      

เริ่ม 

ประสานงานกับหน่วยงาน 
ในต่างประเทศ 

ประสานและจัดเตรียมเอกสาร
เดินทางที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมเตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

เดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ต่างประเทศ 

ขอข้อมูลคณะเดินทางรายบุคคล 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 137 
 

๒.๒.๔ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

สรุปผลและรายงาน 
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๒.๒.๕ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

     

5 วัน 
 
 

15 - 20  
 
 

     

7 วัน 
 
 

7       

5 วัน 
 
 

2       

7 - 10 วัน 
 
 

15 - 20  
 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

ประสานงานกับหน่วยงาน 
ในต่างประเทศ 

ประชุมคณะทำงาน 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมกิจกรรม 

ส่งหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนด 
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๒.๒.๕ กระบวนงานการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
กลุ่มงานนโยบาย 

และประสานความร่วมมือ 
ผอ.สยศ. 

ผอ.สนศ./ 
รองผอ.สนศ. 

ส่วนราชการใน 
สนศ. 

สนข./โรงเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 - 7 วัน 
 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

สรุปผลและรายงาน 
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๒.๒.๖ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ.ส่วน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ. 
สำนักงาน

ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ผอ. สำนัก 
การศึกษา 

 
 

สำนักงาน
กฎหมาย 
และคดี 

 

รองปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

1 วัน 
 

 
 

 

๑  
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

      

2 วัน 1  
 
 

 

 
 
 

 

        

3 วัน 1   
 
 

 

        

2 วัน 1  
 
 
 
 

 
 

 
 

        

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

เริ่ม 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

หารือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ยกร่างเอกสาร 
ลงนาม 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

รับเรื่อง 
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๒.๒.๖ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ.ส่วน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ. 
สำนักงาน

ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ผอ. สำนัก 
การศึกษา 

 
 

สำนักงาน
กฎหมาย 
และคดี 

 

รองปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

2 ชั่วโมง 1   
 
 
 
 
 

        

7 วัน 1 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

    

  
 

 

15 - 30 
วัน 

1 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

 

ตรวจสอบร่าง
เอกสารลงนาม 

นำร่างเอกสาร 
ลงนามให้ 

สำนักงานกฎหมาย 
และคดีรับรอง 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ขอความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
กรณี
เสนอ 
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๒.๒.๖ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ.ส่วน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ. 
สำนักงาน

ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ผอ. สำนัก 
การศึกษา 

 
 

สำนักงาน
กฎหมาย 
และคดี 

 

รองปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

2 วัน 1 
 

 
 
 
 
 
 
 

          

10 - 15 
วัน 

7 
 

 
 
 
 
 
 

 

        

1 วัน 5 
 

 
 
 
 
 

        

 
 

ประสาน
หน่วยงาน
เป้าหมาย 

เตรียมการจัด 
พิธีลงนาม 

จัดพิธีลงนาม 

จบ 
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๒.๒.๗ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ.ส่วน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ. 
สำนักงาน

ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ผอ. สำนัก 
การศึกษา 

 
 

สกต./สกค 
 

รองปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

2 - 3  
วัน 

 
 

 
 

๑ 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

      

2 - 3  
วัน 

 

1 
 

 
 
 

 

        

5-7 วัน 1  
 
 

 

 
 
 

 

        

1 - 2  
สัปดาห์ 

 
 
  

2  
 
 
 

 
 

 
 

        

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาข้อมูลของเมืองและ
รายละเอียดความร่วมมือ 

หารือสำนักงานการต่างประเทศใน
รายละเอียดการยกร่าง MOU 

ร่าง/ตรวจสอบ MOU 
ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
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๒.๒.๗ กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงาน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ.ส่วน 
นโยบายฯ 

 
 

ผอ. 
สำนักงาน

ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ผอ. สำนัก 
การศึกษา 

 
 

สกต./สกค 
 

รองปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

10 - 15 
วัน 
 
 
 
 
  

1 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

    

    

15 - 30 
วัน 

1 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

    

    

1 วัน 
 
 
 
  

4 
 

 
 
 
 
 

 

        

 
 

นำร่างเอกสาร 
ลงนามให้ 

สำนักงานกฎหมาย 
และคดีรับรอง 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

นำร่าง MOU ส่งสำนักงานการ
ต่างประเทศเพ่ือตรวจสอบและ
ขอความเห็นชอบจากผว.กทม 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

เข้าร่วมพิธีลงนาม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

  ๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม สัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/จุดเน้น 

ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 

    

10 วัน 3-4 คน  
 
 

อนุมัติ 
   

20 วัน 1 คน  
 
 

    

30 วัน 2-3 คน  
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดทำโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ศึกษาข้อมูล เนื้อหา 
รวบรวม 

เสนอของบประมาณ 

จัดทำหลักสูตรอบรม กำหนด
เนื้อหา ระยะเวลา ประสาน
วิทยากร จัดทำคำสั่ง จัดทำ

เอกสาร  

ต่อ 

เริ่ม 

ของบประมาณโครงการเพื่อจัด
อบรมประชุม สัมมนา 
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ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
   

 
 
 

   
 
 

  

2 วัน 3-4 คน  
 
 
 

     

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

     

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 

     

 

แจ้งรายชื่อครู 
ผู้บริหาร 

ครู ผู้บริหาร 
ต่อ 

ดำเนินการอบรมประชุม 
สัมมนา 

รับข้อคิดจากการเข้า
อบรม ประชุม สัมมนา 

(แบบสอบถาม) 

 

นิเทศ ติดตามผล 

จัดทำรายงานผลการ
อบรม ประชุม สัมมนา 

จบ 
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 ๓.๑.๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
10 วัน 2 คน  

 
 
 
 
 

     

10 วัน 2 คน  
 
 
 

 

    

30 วัน 2 คน  
 
 

     

20 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

จัดทำแบบฟอร์มการติดตาม
การใช้หลักสตูรฯ 

จัดทำเอกสารช้ีแจงแนว
ทางการรายงานข้อมูลตาม

แบบฟอร์ม 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียนทราบ 

ติดตามข้อมูลให้ครบ 437
โรงเรียน 

แจง้โรงเรยีนในสงักดั จดัท าขอ้มลูตาม
แบบฟอรม์ 

ต่อ 

รายงานตาม
แบบฟอรม์ 

รวบรวมขอ้มลูจาก
โรงเรียนในสงักดั 
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ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

    

10 วัน 2 คน  
 
 
 

     

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูลของ 437 รร.
ตามประเด็นต่าง ๆของแบบ

รายงาน   

สงัเคราะหข์อ้มลูเป็นประเด็น
ส าคญัตามขอ้คน้พบ 

จบ 

สรุปผลและจดัท ารายงาน
ผูบ้รหิารและเผยแพร ่

ต่อ 

รายงานเพื่อทราบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 149 
 
 

 

 ๓.๑.๓ การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้นของกรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน 
7 วัน 1 คน  

 
 
 

    

10 วัน 3-4 คน  
 
 

 
 

   

20 วัน 1 คน  
 

                     
                ลงนาม 

   

30 วัน 2-3 คน  
 
 

 

    

 
 

 
 

     

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

    

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล  
 

เสนอขอแต่งตั้ง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญในหลักสูตร 

 

ของบประมาณเพื่อจัดประชุม 
 

ของบประมาณ 

 

 

เริ่ม 

จัดประชุม 
เพื่อจัดทำร่างหลักสูตร  

 

จัดทำรายละเอียดหลักสตูร 
ให้ครบถ้วนตามองค์ประกอบ 

ประชุมเพื่อพิจารณาความถูกต้อง
สมบูรณ์ของหลักสูตร 

 

ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 150 
 
 

  

ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
10 วัน 2 คน  

 
 
 
 
 

 

    

30 วัน 2 คน  
 
 

     

20 วัน 2 คน  
 
 
 

     

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
      

     

จัดทำเอกสารช้ีแจงแนว
ทางการใช้หลักสูตรและ

ติดตามผลการใช้หลักสูตร 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียนทราบ 

ติดตามข้อมูลให้ครบ 437
โรงเรียน 

แจง้โรงเรยีนในสงักดั ด าเนินการใช ้

หลกัสตูร 

รายงานผลการใช้
หลกัสตูรตามที่

ก าหนด 

รวบรวมขอ้มลูจาก
โรงเรียนในสงักดั 

ต่อ 

จบ 

สรุปผลและจดัท ารายงาน
ผูบ้รหิารและเผยแพร ่

รายงานเพื่อทราบ 
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 ๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการเรียนรู้ 

ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
10 วัน 2 คน  

 
 
 
 

 

     

10 วัน 2 คน  
 
 

 
    

30 วัน 2 คน  
 

 

     

20 วัน 2 คน  
 
 

     

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    
 
 

   
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์การใช้
เอกสาร 

การจัดทำต้นฉบับ ดำเนินการตามขั้นตอนการขอ
อนุมัติจ้างเหมาจัดพิมพ ์

ตรวจพิสูจน์อักษรและความ
ถูกต้อง 

จดัสรรเอกสารให้
โรงเรียนในสงักดั
ส านกังานเขต 

เริ่ม 

กำหนดรูปแบบเนื้อหา  
การจัดทำเอกสาร 

เผยแพร่เอกสาร ครูและนกัเรียน

น าไปใช ้

นิเทศติดตาม 

ต่อ 
ต่อ 
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ระยะเวลา จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ ผู้บริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต โรงเรียน หน่วยศึกษานิเทศก์ 
10 วัน 2 คน  

 
 
 

     

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 

 

 

 

 
  

  

รับข้อคิดเห็นจากการใช้
เอกสาร 

สรุปผลการใชเ้อกสาร 

จบ 

ต่อ ต่อ 
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ไม่เห็นชอบ/ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

 ๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๓.๒.๑ จัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเขต 

สถานศึกษา 

(ในสังกัด) 

10 วัน 2 

      

20 วัน 2 

     
 

  

 
 

จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร ให้ใช้
มาตรฐานการศกึษาระดบั...เพื่อการ
ประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 

สังกัดกรุงเทพมหานคร 

เวียนแจ้งประกาศ 

ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

จบ 

เสนอผู้ว่า กทม. 
ลงนาม 

ขอความ
เห็นชอบ 

 

ขอความ
เห็นชอบ 

 

เริ่ม 

 ศึกษามาตรฐานการศกึษาเพื่อ 

การประกนัคณุภาพภายใน 

สถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
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 ๓.๒.2 การจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๑๐ วัน 
 
 

๓  
 
 
 
 

    

3 วัน 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 

    

5 วัน 
 
 

3  
 
 
 
 

    

 
 
 

เริ่ม 

ศึกษารายละเอียดมาตรฐานการศกึษา 

ประชุมเพื่อร่วมออกแบบเครื่องมือสำหรับการเก็บ
รวบรวมข้อมลูเพื่อการประกันคณุภาพภายใน

สถานศึกษารายมาตรฐาน 

 ต่อ 

สร้างเครื่องมือสำหรับการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อ
การประกันคณุภาพภายในสถานศกึษาราย

มาตรฐาน 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

1 วัน 
 
 
 

๓  
 

   
 
 

    

๑๐ วัน 2  
 
 

    

3 วัน 
 

๒  
 
 

    

๑๕ วัน ๑ 
 

     

๑๐ วัน 
 
 
 

๑      

พิจารณา 
 

ปรับแก ้

 ต่อ 

ผ่าน 

เรียบเรียงเนื้อหา/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จดัทำรูปเลม่ 
 

 ต่อ 

ตรวจความถูกต้องของงานพิมพ์ 
กับต้นฉบับ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๓ วัน 
 
 

๒  
 
 
 

    

๑๐ วัน 
 

๑  
 
 

    

 
 

 
 

 
 
 

    

 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

 ต่อ 

จัดพิมพ์รายงาน 

เผยแพร ่
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 ๓.๒.3 การจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๑๐ วัน 
 
 

๓  
 
 
 
 

    

๑ วัน 
 
 

๒  
 
 
 
 

    

๑๐ วัน 
 
 

๒  
 
 
 
 

    

 
 
 

เริ่ม 

วางแผน กำหนดรูปแบบ ศึกษาเอกสาร 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการ พิจารณารปูแบบ 

และส่วนประกอบของรายงานประจำปี 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรูปแบบและส่วนประกอบของรายงาน
ประจำปสี่งให้โรงเรียนดำเนินการ 

 ต่อ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๕ วัน 
 
 

๑  
 
 
 
 

    

๓๐ วัน 
 

๒  
 
 

    

๒๐ วัน 
 

๔  
 
 

    

๒๐ วัน ๔      

ขอข้อมูล 

ประสานสำนักงานเขตและโรงเรียนเพื่อขอข้อมูล
รายงานประจำปีของโรงเรียน 

ประมวลผลข้อมูลจากรายงานประจำปีของ
โรงเรียน 

 ต่อ 

 ต่อ 

รวบรวมรายงานประจำปีของโรงเรียน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

- จัดกลุ่มข้อมลู 

- เรียบเรยีงข้อมูล 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๑๐ วัน 
 
 

๔  
 
 
 

    

๑๐ วัน 
 

๔  
 
 

    

๕ วัน 
 

๒  
 
 

    

๑๕ วัน ๑      

๑๐ วัน ๑      

สังเคราะห์รายงาน 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

 ต่อ 

 ต่อ 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จดัทำรูปเลม่ 
 

เรียบเรียงเนื้อหา/ตรวจสอบความถูกต้อง 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจความถูกต้องของงานพิมพ์ 
กับต้นฉบับ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ส่วนราชการใน 

สนศ. 
สนข./โรงเรียน 

ในสังกัด กทม. 

๓ วัน 
 
 

๒  
 
 
 

    

๑๐ วัน 
 

๑  
 
 

    

 
 

  
 
 

    

 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

 ต่อ 

จัดพิมพ์รายงาน 

เผยแพร ่



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 161 
 
 

 ๓.๒.4 ประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผู้บริหาร กทม. หน่วยงานภายนอก 

30วัน 
 
 
 
 
 

๓  
 
 
 
 

    

3 วัน 
 
 
 

1  
 
 
 

    

5 วัน 
 
 
 
 

2      

 
 
 

 

เริ่ม 

วิเคราะหร์ายงานประจำปีของโรงเรียนเพื่อกำหนด
ประเด็นที่ต้นสังกัดต้องการให้หน่วยงานภายนอก

ประเมิน 

จัดส่งรายละเอียดทีต่้องการให้ประเมิน พร้อม
รายงานประจำป ี

คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ 

วิเคราะห์ข้อค้นพบและข้อเสนอแนะเพื่อนำไปสู่
การพัฒนาสถานศึกษา 

ประเมินตามประเด็นที่ต้น
สังกัดเสนอ 

รายงานผล 

 ต่อ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา ผอ.สยศ. 
ผอ.สนศ./ 

รอง ผอ.สนศ. 
ผู้บริหาร กทม. หน่วยงานภายนอก 

15 วัน 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

    

 
 
 

      

 

 
  

รายงานผลการประเมินต่อผู้บริหาร 

 ต่อ 

รับทราบ รับทราบ รับทราบ 

นำผลการประเมินไปพัฒนาสถานศึกษา 
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 ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๓.๓.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงานสำนักการศึกษา ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

 
โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

7 วัน 9 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

45 วัน 9 คน  
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

30 วัน 9 คน  
 
 
 
 
 
 

    

เห็นชอบ 
กำหนดโครงสร้างแบบทดสอบ 

ที่ใช้ในการสอบ 

โครงสร้างแบบทดสอบ 

นำเสนอโครงสร้างฯ 

- สร้างข้อสอบ 
- ประสานผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ

คุณภาพข้อสอบ 
- จัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ 

แก้ไขปรับปรุง 

แบบทดสอบและเอกสาร
การสอบ 

จัดพิมพ์แบบทดสอบ 

และเอกสารการสอบ 
 

เสนอขออนุมัติ
งบประมาณ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงานสำนักการศึกษา ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

 
โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

10 วัน 9 คน  
 
 
 
 
 

    

60 วัน 9 คน  
 
 
 
 
 
 

    

20 วัน 9 คน  
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ดำเนินการจัดสอบ 

นำเสนอผลฯ 

ประสานงาน รับ-ส่ง
แบบทดสอบ 

และเอกสารการสอบ 

จบ 

ผลการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

 

ผลการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

 

จัดสอบ 

เผยแพร่ผลการตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 

เก็บรวบรวมคะแนน 
วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผล 

การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

ตรวจข้อสอบ 

เห็นชอบ 
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 ๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (Pre O-NET) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

7 วัน 9 คน  
กำหนดโครงสร้าง 

แบบทดสอบที่ใช้ในการสอบ 
 
 

 
 

นำเสนอโครงสร้างฯ  
 

 
 

เห็นชอบ 

  

45 วัน 9 คน  
- สร้างข้อสอบ 
- ประสานผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ
คุณภาพข้อสอบ    
- จัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 

   

30 วัน 9 คน  
 

จัดพิมพ์แบบทดสอบ  
และเอกสารการสอบ 

 
 
 
 
 

 
 

เสนอขออนุมัติ 
งบประมาณ 

 
 

 
 

อนุมัติงบประมาณ
ดำเนินการ 

  

โครงสร้างแบบทดสอบ 

ต่อ 

แบบทดสอบ และ 

เอกสารการสอบ 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

10 วัน 9 คน  
 

- จัดสรรแบบทดสอบ 
- ดำเนินการจัดสอบ 

   
ประสานงานรับ-ส่ง

แบบทดสอบ และเอกสาร
การสอบ 

 
 

จัดสอบ 
 

20 วัน 9 คน  
 

วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผล  
การทดสอบในภาพรวม 

 
 
  

 
 

 

  
ตรวจข้อสอบ  

วิเคราะห์ผลนักเรียน
รายบุคคล 

 

20 วัน 9 คน  
จัดทำรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 
 
 

 
 

นำเสนอรายงานฯ 
   
 
 

 
เห็นชอบ 

 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 
 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

   
               จบ 

    

 
 
 

ต่อ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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 ๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา ผู้บริหาร กทม./
สำนักงานเขต/

โรงเรียน/ สำนักต่าง ๆ 
กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

ผอ.สยศ. ผอ.สนศ. 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
7 วัน 

 
1 คน 

     

 
60 วัน 

 
1 คน 

     

 
15 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

 

เริ่ม 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูล 

 

จัดทำร่างหัวข้อรายงาน 

 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรูปแบบเล่มต้นฉบับ 

 

ต่อ 

เห็นชอบ 

จัดทำต้นฉบับ 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา ผู้บริหาร กทม./
สำนักงานเขต/

โรงเรียน/ สำนักต่าง ๆ 
กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประเมินผลฯ 

ผอ.สยศ. ผอ.สนศ. 

 
45 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

    

 
14 วัน 

 
1 คน 

     

 
  

เห็นชอบ ดำเนินการตรวจรับรายงาน 

ดำเนินการจัดพิมพ์ 

จบ 

จัดส่งรายงาน รับรายงานและ
นำไปใช้ต่อไป 

ต่อ 

เห็นชอบ 
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 ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล  
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา 
ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

     

 
 

15 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบรูปแบบเล่ม 
ของต้นฉบับ 

 

จัดทำร่างหัวข้อเอกสาร 

 

เริ่ม 

ต่อ 

เห็นชอบ 

 

จัดทำต้นฉบับ 

 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน สำนักการศึกษา ฝ่ายการศึกษา 
สำนักงานเขต 

 
โรงเรียน 

กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ประเมินผลฯ 
ผอ.สยศ. 

 
 

15 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

    
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 

ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 
 

ทำบันทึกจัดส่งเอกสารพร้อม
จัดสรรเอกสาร 

จบ 

ดำเนินการตรวจรับเอกสาร 
 

ส่งให้โรงเรียนในสังกัดและ
เก็บไว้ที่ฝ่ายการศึกษา

สำนักงานเขต 

ต่อ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง
 สมบูรณ์ของเอกสาร 
 
 
-  ลงทะเบียนรบั 
-  จำแนกประเภทเอกสาร 
 
-  สั่งการกลุม่งานท่ี
เกี่ยวข้อง ดำเนินการ 
 
-  แยกหนังสือส่งกลุม่งาน 
 ที่เกี่ยวข้อง 
 
- จำนวนเรื่องที่รับเข้าและ 
 แยกส่งกลุ่มงานครบถ้วน 

 
 
 
 
-  ช่ือผู้รับหนังสือถูกต้อง 
-  จำนวนเอกสารครบถ้วน 
-  ความสมบรูณ์ของเอกสาร 
 
-  บันทึกตามแบบฟอร์ม

ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถ้วน 

 
 
 
- ส่งหนังสือครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
- หนังสือครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

๑. ระเบียบงานสารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แก้ไข
 เพิ่มเติม ปีพ.ศ.๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสำนัก
 นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
 งานสารบรรณ 
 พ.ศ.๒๕๒๖ 

 
 
 
 

๑-๓ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

ทุกวัน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
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๑.๒ การทำลายหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
      เริ่ม 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือท่ี
ต้องการทำลาย 
 
 
จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 
 
 
แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
ธุรการ 
เป็นกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นเอกสารที่เป็นข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ

ทั่วไป 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
พิจารณาแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และหนังสือ
กองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔ 
ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๒๖ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
ทำลายเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยเก็บ 

สำรวจหนังสือท่ีจะ
ทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอ

ทำลาย 
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๑.๒ การทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดของ

งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
     คณะกรรมการพิจารณา 
     บัญชหีนังสือขอทำลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        รายงานผลการเสนอ 
        หวัหนา้ส่วนราชการ 
          พจิารณาสั่งการ  
          (เห็นควรทำลาย) 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

ไม่ควร
ทำลาย 

(ส่งเข้าหน่วย
เก็บ) 

เห็นควรทำลาย 
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๑.๒ การทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 

ส่งบัญชีหนังสือ 
       ขอทำลายให้หอจดหมายเหตุ 
             แห่งชาติพิจารณา 
               (เห็นควรทำลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบใบนำส่ง
กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 

ดำเนินการทำลาย 
โดย เผา / ขาย 

นำรายได้ส่งเข้าเป็นรายได้ 
แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผลการ
ทำลายใหห้ัวหนา้ส่วนราชการทราบ 

สิน้สดุ 
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๑.๓ จัดทำคำของบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

  

เริ่ม 

       

  1 วัน      รับแจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณพร้อมกำหนดระยะเวลาส่ง
คำของบประมาณประจำปีจากกองคลัง 

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

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ.๒๕๒๙ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ - 
รายจ่าย และการปฏิบตัิ
เกี่ยวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ      
 

  30 วัน รวบรวมคำของบประมาณประจำปี
ของฝ่าย/กลุ่มงานและจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดทำ
งบประมาณของส่วนราชการเพ่ือ
จัดลำดับความสำคัญของงบประมาณที่
ขอ 

- จัดทำงบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของ หน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของ หน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนกังานธุรการ  

  - จัดพิมพ์คำของบประมาณเสนอผู้มี
อำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 

- - - เจ้าพนกังานธุรการ  

 
 
 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 

รับแจ้งกำหนดปฏิทิน
ประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
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๑.๓ จัดทำคำของบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งคำของบประมาณประจำปขีอง
หน่วยงานท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ และผูม้ี
อำนาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนามแลว้  
ให้กองคลัง 
 
 

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

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ - 
รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ      
 

5  ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหา
นครกำหนด 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อเข้าร่วมประชุม
ช้ีแจงต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 
 
 
 

-จัดเตรยีมข้อมลู/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข้อมูล/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการช้ีแจง
งบประมาณ 

- เจ้าพนักงานธุรการ  

 
 
 
 
 
 

ส่งคำของบประมาณ
ไป 

กองคลัง 

ช้ีแจง 
งบประมาณ 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

  1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการ ทราบและดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
e-market และประกาศเชิญชวน   
ในระบบ e-GP 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒
เรื่อง คู่มือแนวทาง
การประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market  

และประกาศเชิญชวน 

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ  
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ
เอกสารซื้อหรือจ้างฯ ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ  หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบ 
e-GP แล้วแต่กรณี 
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท) ดำเนินการตาม  
ข้อ 37 (1) แห่งระเบียบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 
5,000,000 บาท) ดำเนินการตาม  
ข้อ 37 (2) แห่งระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้เสนอราคา 
รายต่ำสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  
และจัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร 
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

1 - 7 
วันทำการ 

 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 

   เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และระบบ
สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอน 
ของแต่ละระบบ 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 

และเอกสารการเสนอราคา 

ของผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  

พร้อมทักำหนดอัตราค่าปรับ 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 

- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
หรือ 

- เสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 179 

1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
11. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ  
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 - 15วัน

ทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7  
วันทำการ 

 
7 – 70 

 วัน 
 

 

   
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ อธ.1 

 

 
รายงานผลการพิจารณา 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)
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1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 (เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง 
เป็นหนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 
ของหน่วยงาน  
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ
รับมอบพัสดุ  
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

   
 
 

 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอื สัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
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1.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ 
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ
สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
22. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 
 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 

    
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
e-bidding พร้อมร่างประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กำหนด และขอความเห็นชอบก่อนการ
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3.หนังสือ 
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒
เรื่อง คู่มือแนวทาง
การประกาศ
รายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการคำนวณ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

 

จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding 

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมท้ัง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความ
เห็นชอบ และขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
หรือร่างขอบเขตของงาน พร้อมกับ 
ร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้ 
หรือจ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตัว  
ตามหลักเกณฑ์ข้อ 45 แห่งระเบียบฯ 
7.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความเห็น  
ใหร้ายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีร่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่า
สมควรปรับปรุงใหม่หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบให้นำ 
ร่างรายละเอียดฯ ท่ีปรับปรุงแล้ว 
ไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำหนังสือแจ้ง
ผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 

   ราคากลาง
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอนของ
แต่ละระบบ 

เผยแพร่รายละเอียดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ดำเนินการ 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
และทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็น 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ตามข้อ 51 
แห่งระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า
5 - 20 

วันทำการ 
 

 
1 

วันทำการ 
1 - 7 

วันทำการ 
 
 
 
 

 

   - ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอนของ
แต่ละระบบ 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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 (ถ้ามี) 
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง
เป็นหนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อม 
ในการรับมอบพัสดุ 
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

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 

หรือสัญญา  
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1.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
22. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ
จัดทำใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

    
รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดฯ และขอ
เห็นชอบใช้ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดฯ และราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง
และร่างประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด และ 
ขอความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็น  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ 

1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพร่ราคากลาง 

จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อ
จ้าง และร่างประกาศเชิญชวน 
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ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือเสนอขอ 
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ  
เพ่ือรับฟังความคิดเห็น (เป็นดุลยพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงาน) 
7.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่า
สมควรปรับปรุงใหม่หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ
ให้นำร่างรายละเอียดฯ ที่ปรับปรุงแล้ว
ไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำหนังสือ
แจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน   ทำ

การ 
 
 
 

   คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
 
- ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอนของ
แต่ละระบบ 

 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  

เพ่ือขอความเห็นชอบ
ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 

ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพร่รายละเอียดพัสดุ  

และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
และทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็น 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
สอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน   
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ ตั้งแต่วันเริ่มต้น
ประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ี
ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง  
ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ประกอบการ  
11. ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด 
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้
ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ 
สอบราคา โดยไม่เปิดซอง 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

30 นาที 

    

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 

 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 12. คณะกรรมการพิจารณาผล 
การสอบราคาดำเนนิการเปดิซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายและลงลายมือชื่อ
กำกับทุกแผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผล 
การพิจารณาและความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
14. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
15. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
16. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
3 - 7 
ทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา  

และรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็น 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง  

และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันทำการ 
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง
เป็นหนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
19.จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
โรงเรียนที่ได้รับพัสดุ เพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการรับพัสดุ 
20. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ขอส่งมอบพัสดุ 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
๑  

วันทำการ 
 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสด 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  

และเผยแพร่สาระสำคัญ 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
22.จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
23. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือ สถานที่
ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
24. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
๒5. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
26. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
๒7. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและ
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 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.5 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
กรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
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
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 

เผยแพร่ราคากลาง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 195 

1.5 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 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อจัด
จ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก จัดทำหนังสือเชิญชวน
ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย   
เพ่ือยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  
ในกรณีที่ผู้ประกอบการมายื่นซอง
โดยตรง ให้ออกใบรับให้ผู้ประกอบการ  
8. ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด  
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้
ต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก โดยไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
10. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

30 นาที 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง 
(1)(ซ) และ 
(2)(ซ) ให้
หน่วยงาน
เลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ออกหนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

โดยวิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
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1.5 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 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
12. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา    
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 

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 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.5 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. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำ
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระสำคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน  
๑5. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อม 
ในการรับมอบพัสดุ  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑8. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑9. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ 
ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง
กำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
๑  

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
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1.5 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 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ
จัดทำใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
24. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 

    

1.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
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 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมท้ัง
กำหนดอัตราค่าปรับ และแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดย

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ 
จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซือ้หรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือ
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง 
เพื่อยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ  
และพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

คำนวณราคา
กลางเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอนของ
แต่ละระบบ 

ออกหนังสือเชิญชวน 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 

และรายงานผล 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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1.6.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำ
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระสำคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ
รับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑8. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 

การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 
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1.6. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

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

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (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 ให้เจ้าหน้าทีเ่จรจาตกลง
ต่อรองราคากับผู้ประกอบการ  
๖. หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
๗. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
๘. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
๙. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

แบบ ง.202 

คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง 
(1)(ซ) และ 
(2)(ซ) ให้
หน่วยงาน
เลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

เจรจาต่อรองราคา 

กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๐. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ
รับมอบพัสดุ  
๑๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑๓. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑๔. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
1๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๑๖. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
1๗. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบ
แจ้งหนี้ 
 

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

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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1.6.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (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.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

จบ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
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1.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.6.3 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 ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
พร้อมแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าที่ตรวจรับพัสด ุ
6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 

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

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมท้ังกำหนด
อัตราค่าปรับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้
คณะกรรมการฯ ทำหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการรายใดรายหน่ึง เข้ายื่น
ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณีไม่แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการโดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าที่ 
แล้วแต่กรณี รายงานผลพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย 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 
 

คำนวณราคา
กลางเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง 
(1)(ซ) และ 
(2)(ซ) ให้
หน่วยงาน
เลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจรจาต่อรองราคา 

กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 209 

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

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง
เป็นหนังสือ หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน  
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ
รับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุเพื่อดำเนินการตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าท่ีและคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง
กำหนดไว้ใน 
17. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒ .เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

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

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 
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1.6.3 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 
ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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สิน้สดุ 

๑.๗ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 

      ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 

 
 ๑ วัน 

 
ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และหนังสือ
สั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตามระเบยีบ พ.ร.บ.และ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 เจ้าพนักงานธุรการ  

        

 

 ๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ ก.พ.๗ และจาก
ข้อมูลการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่แล้ว
มา 

    

 

 
 
 
 

 
๒ วัน 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ที่ได้รับ
การตรวจสอบคุณสมบัติที่ถูกตอ้ง
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ความถูกต้องของขอ้มูลในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ตรวจ 
ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

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

 

 
  

๑๕ นาท ี
 

    
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 

 
 
 

       

 
 

เร่ิม 

 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่ง กกจ.สนศ. 
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๑.๘ การควบคุมวันลา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 

      - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
 ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ และ
 ฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๕๐ 
- ระเบียบหนังสือสั่งการ 
 ที่เกี่ยวข้อง 

 
  

๑๕ นาท ี
 
ตรวจสอบประเภทการลา จำนวน
วันลา ลาครั้งสุดท้ายวันไหน 

 
ตรวจสอบประเภทการลาถกูต้อง
ตามระเบียบ 

  
นักจัดการงานทัว่ไป 

 
แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

        

 

  
๑๐ นาท ี

 

     

 

 
 
 
 

 
๑๕ นาท ี

 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

 
การดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบ 

  
ผู้อำนวยการสำนกังาน 

  

 

  
๕ นาท ี

 

 
แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบการ
อนุญาตและเก็บรวบรวมเอกสาร
การลาไว้เป็นหลักฐาน 

     

 
 
 
 

       

         

 
สิ้นสุด 

 
       

         

 
 
 
 

เร่ิม 

 

ตรวจสอบประเภทการลา วันลา 

และบันทึกในแบบฟอร์ม 

รับรอง 

เสนอพิจารณา/ผู้บังคับบัญชา 

อนุญาต 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ 
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๑.๙ การควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนกังานขับรถยนต ์

 
๓๐ นาท ี

 
รวบรวมเอกสารายการใช้รถยนต ์

 
การใช้น้ำมันรถราชการถูกต้อง

ตามระเบียบ 

 
ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓, แบบ ๔ 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓, แบบ ๔ 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมัน 
หล่อลื่น พ.ศ.๒๕๓๐ 

 
  

๓๐ นาท ี
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของระยะทาง
สถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

  
๑ ชม. 

 

 
สรุปยอดการใช้น้ำมันตอ่ระยะทาง 
ที่ไปปฏิบัติงานและจัดทำรายงาน
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

 ๑๐ นาท ี
 

ผอ.สยศ.พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 
 

รวมเร่ือง 
 
 
 
 

 
 

๒ นาท ี

 
รวมเร่ืองเพื่อเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบของสำนกังานตรวจสอบ
ภายใน สนป. 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ตรวจสอบ 

สรุปยอดการรายงาน 

ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

เสนอ ผอ.สยศ.ลงนาม 
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๑.๑๐ การขอใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

รับใบอนุญาตใช้รถจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

 
๑ นาท ี

 
รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลางจากผู้
ขอรับบริการ 

 
ผู้ขอรับบริการได้รับบริการตาม
วัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 

 
ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  
(แบบ ๓) 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  
(แบบ ๓) 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติเกี่ยวกับ 
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 

 

  
๑ นาท ี

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
เช่น วัน เวลา และสถานที่ การใช้รถ 
 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

  
๑ นาท ี

 

 
จัดรถพร้อมพนักงานขบัรถยนต์
และบันทึกในใบขอใช้รถยนต ์
 
 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

 ๑ นาท ี
 

เสนอ ผอ.กอง พจิารณาลงนาม
อนุญาตในใบขอใช้รถราชการ 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 
 

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 

 
๑ นาท ี

 
เสนอ ผอ.สยศ.พิจารณาลงนาม
อนุญาตในใบขอใช้รถ 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์  

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน 

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. ปีปัจจุบัน) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2  30 วัน ดำเนินการตรวจสอบพัสดุวา่การรบั-จ่าย
ถูกต้องหรือไม่พสัดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม ่

  คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
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 

 ต่อ
ต่อ 

เริ่ม 
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1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน (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
บริหารพสัดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6  1 วัน ขออนุมัติจำหน่ายต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
(มอบอำนาจผู้อำนวยการสำนัก) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7   1 วัน จัดทำประกาศจำหน่ายส่งกอง
ประชาสมัพันธ์ กองทะเบียนทรัพย์สินเตรียม
ปิดประกาศ 

     

 
      
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบสวนหาข้อเท็จจริงและ

ประเมินราคาขั้นต่ำ   

 ต่อ
ต่อ 

ขออนุมัติจำหน่าย 

จัดทำประกาศ 

 
ต่อ 
ต่อ  
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1.11 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1 วัน ดำเนินการจำหน่ายส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวง
การ คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

9  3 วัน จำหน่ายทรัพยส์ินออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนภายใน 30 วัน บันทึก MIS 2 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญัติการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวง
การ คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

10  1 วัน ส่งรายงานการจำหน่ายไปยัง 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน 
นับจากส่งจ่ายพสัด ุ
- สำนักการคลัง เพื่อจำหนา่ยออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทรัพย์สิน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 ต่อ
ต่อ 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 

ออกจาก บ/ช 

- สตง. 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
2. ส่วนนโยบายและแผนการศึกษา  

  2.1 กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 

2.1.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. กำหนดกรอบการ
ดำเนินงาน 
๒. ประสาน
หน่วยงานและส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง
ร่วมเสนอรายชื่อ
บุคลากรเพ่ือจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้ง 
๓. ศึกษาเอกสาร/
และรวบรวมข้อมูลที่
จำเป็นในการจดัทำแผน 

- คณะกรรมการ
จัดทำแผน 
ครอบคลมุจาก
ทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด้าน
การศึกษา 
- พิจารณาและ
รวบรวมข้อมลู
ที่จำเป็นในการ 
จัดทำแผน
ครอบคลมุด้าน
การศึกษา 

- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชือ่คณะ 
กรรมการ 
- มีข้อมูลด้าน
การศึกษา
ครบถ้วนท้ังของ 
กทม. ประเทศ 
และสากล 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- แบบเสนอ
รายชื่อ 
- แบบรวบรวม
ข้อมูลตามที่
กำหนด 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนการศึกษาชาติ 
- แผนปฏิรูปการศึกษาชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ
- SDGs 
- พ.ร.บ.การศึกษา 
- แผนพัฒนา กทม. 
- รายงานประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน กทม. 
- นโยบายฯ 

๒. 
 
 
 
 

 

 
 
 

๖๐ วัน 
 
 
 
 

 

๑. สรปุผลที่ไดจ้าก
การศึกษาวิเคราะห์และ
ประมวลผลข้อมูล 
๒. ระดมความคิดเห็น 
วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 
แนวโน้มการพัฒนา 
๓. สรปุผลการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม 

- เป้าหมาย
แสดงถึงผลงาน
ที่ต้องการให้
เกิดขึ้นกับ
การศึกษาของ 
กทม. และมี
ความชัดเจน 
สามารถวัด
ประเมินได ้

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการจัด 
ทำแผน 
- ผลการพิจารณา
ของผู้บริหาร
สำนักการศึกษา 

นักวิชาการ
ศึกษา 
และ
คณะกรรมการ
จัดทำแผน 

แบบฟอร์ม
การจัดทำแผน
ที่กำหนด 

- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนการศึกษาชาติ 
- แผนปฏิรูปการศึกษาชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ
- SDGs 
- พ.ร.บ.การศึกษา 
- แผนพัฒนา กทม. 

เตรียมการจดัทำแผน 

ประชุมจัดทำแผนฯ 

ศึกษาเอกสาร/และรวบรวมข้อมูล 

เริ่ม 

     - วิเคราะห์สภาพแวดล้อม SWOT 
     - กำหนดกรอบทิศทางการพัฒนาของแผน  
       (วิสยัทัศน์, เป้าประสงค์, ยุทธศาสตร์, กลยุทธ์,       
       ตัวชีว้ัด, โครงการ/กิจกรรม 
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2.๑.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒. 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. กำหนดกรอบทิศทาง
เป้าหมายการพัฒนา 
๕. สรปุผลการประชุม
และจัดทำร่างเป้าหมาย
การพัฒนา 
๖. เสนอผู้บริหารสำนัก
การศึกษาเพื่อให้
ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่อ 
ร่างเป้าหมายการพัฒนา 
 

    - รายงานประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน กทม. 
- นโยบายฯ 

๓.  
 
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. กำหนดรูปแบบและ
รายละเอียดการจดัทำ
ร่างแผน และบรรจุ
เป้าหมายการพัฒนาที่
ได้รับการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของ
ผู้บริหารสำนัก
การศึกษา 
๒. ยกรา่งแผน 

ร่างแผนกำหนด
รายละเอียด
เกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร ์
เป้าประสงค ์
มาตรการ ตัวช้ีวัด
และเป้าหมายใน
การดำเนินงาน 
รวมทั้งรูปแบบ 
วิธีการติดตาม
ประเมินผลที่
ชัดเจน 
 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการจัด 
ทำแผน 
- การตรวจสอบ
ร่างแผนโดย
นักวิชาการ
ศึกษา 

นักวิชาการ
ศึกษา 

รูปแบบและ
รายละเอียดใน
การยกร่างแผน 

ร่างแผนพัฒนา
การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำร่างแผน 
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2.๑.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๓๐ วัน - จัดประชุมรับฟังความ
คิดเห็นผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
พิจารณาร่างแผน 
 

ร่างแผนกำหนด
รายละเอียด
เกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร ์
เป้าประสงค ์
มาตรการ ตัวช้ีวัด
และเป้าหมายใน
การดำเนินงาน 
รวมทั้งรูปแบบ 
วิธีการติดตาม
ประเมินผลที่
ชัดเจน 
 
 

- การตรวจสอบ
ร่างแผนโดย
นักวิชาการ
ศึกษา 

นักวิชาการ
ศึกษา 

รูปแบบและ
รายละเอียดใน
การยกร่างแผน 

ร่างแผนพัฒนา
การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร 

๕.  
 
 

๓๐  
วัน 

- ปรับร่างแผนให้
สอดคล้องกับบริบทของ 
กทม. และข้อเสนอแนะ
จากการจัดประชุม
ประชาพิจารณ ์
- นำเสนอร่างแผนต่อ
ผู้บริหารกรุงเทพ- 
มหานครให้ความ
เห็นชอบ 
- จัดทำแผนฉบับ
สมบูรณ ์
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

- แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานครที่
ได้รับความเห็นชอบ 

 

จัดประชุมประชาพิจารณร์่างแผน 

ปรับร่างแผน 
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2.๑.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

๓๐  
วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งและขอ
เผยแพร่แผน ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่า
ราชการ กทม. เพื่อให้
ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
นำไปใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการ
ดำเนินงานพัฒนา
การศึกษาของ กทม. 
 
 
 
 

ส่งแผนให้ทุก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ
และใช้เป็น
แนวทางในการ
ดำเนินงาน 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- - หนังสือให้ความ
เห็นชอบจากผู้ว่า
ราชการ กทม. 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
- แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศใช้แผนและเผยแพร ่
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2.๑.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๑๕ วัน ๑. ศึกษาเอกสาร/
และรวบรวมข้อมูลที่
จำเป็นในการประเมิน 
ผลแผน 
๒. ประสาน
หน่วยงานและส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง
ร่วมเสนอรายชื่อ
บุคลากรเพ่ือจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้ง 
 

- คณะกรรมการ
ประเมินผลแผน 
ครอบคลมุจาก
ทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด้าน
การศึกษา 
- พิจารณาและ
รวบรวมข้อมลู
ที่จำเป็น
ครอบคลมุด้าน
การศึกษา 

- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชือ่คณะ 
กรรมการ 
- มีข้อมูลด้าน
การศึกษา
ครบถ้วน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- แบบเสนอ
รายชื่อ 
- แบบรวบรวม
ข้อมูลตามที่
กำหนด 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน กทม. 
- นโยบายฯ 

๒.  
 
 

๕ วัน กำหนดวิธีการ รูปแบบ 
และระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผล 
 
 

สามารถตอบ
วัตถุประสงค์
ของการ
ประเมินได ้

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลแผน 
 

นักวิชาการ
ศึกษาและ
คณะกรรมการ
จัดทำแผน 
 

- - แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน กทม. 
- นโยบายฯ 

๓.  ๕ วัน - กำหนดรายละเอียด
ของการประเมินผล 
ได้แก่ ระยะเวลา 
เครื่องมือ ข้ันตอน 
วิธีการประเมินผล 
- ประชุมชี้แจงกรอบ
แนวทางการประเมินผล 
 

ความสมบรูณ์
ครบถ้วนใน
ประเด็นที่
กำหนด 

 นักวิชาการ
ศึกษาและ
คณะกรรมการ
จัดทำแผน 

- หนังสือแจ้งมติการ
ประชุม 

 

เตรียมการประเมินผลแผน 

ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

เริ่ม 

กำหนดกรอบแนวทางการประเมนิ 

ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือ 
ในการเก็บข้อมูล 
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2.๑.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 

๒๐ วัน - กำหนดประเภทของ
ข้อมูลที่ต้องจัดเก็บ เช่น 
ผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร ์
- ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม
จากหน่วยงานและส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลที่
รวบรวมสำหรับ
การประเมินผล
มีความ
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ประสาน
เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูล 

นักวิชาการ
ศึกษาและ
คณะกรรมการ
จัดทำแผน 

- รายงานการประเมินผล
โครงการ/กิจกรรม 

๕.  
 
 
 
 

๒๐ วัน วิเคราะห์ และสังเคราะห์
ข้อมูล จากการประเมินผล
การดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตัวช้ีวัดตามยุทธศาสตร์โดย
ใช้วิธีการทางสถิติ
เปรียบเทยีบผลการ
ดำเนินงานที่ทำได้กับ
เกณฑ์ที่กำหนดในแผน 

หลักการและ
วิธีการประเมิน
ทางสถิติ 

ผลการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ที่ได้
เป็นไปตาม
หลักการทางสถติ ิ

นักวิชาการ
ศึกษาและ
คณะกรรมการ
จัดทำแผน 

- ผลการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ การ
ประเมินผล 

๖  ๕ วัน - จัดทำรายงานการ
ประเมินผลแผนนำเสนอ
ผู้บริหารสำนักการศึกษา
ให้ความเห็นชอบ 
- จัดทำรายงานการ
ประเมินผลแผนฉบับ
สมบูรณ ์

สอดคล้องกับ
การดำเนินงาน
ตามแผน 

 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- รายงานผลการประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน กทม. 

๗  ๕ วัน - จัดพิมพ์รายงานการ
ประเมินผลแผนฉบับ
สมบูรณ์เผยแพร ่

  นักวิชาการ
ศึกษา 

- รายงานผลการประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน กทม. เผยแพร่ตาม
ช่องทางต่างๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู 

จัดทำรายงานผลการประเมินผลแผน 

เผยแพร ่
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2.๑.3 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1.  1 เดือน ศึกษาเอกสาร/นโยบาย
ด้านการศึกษา 

  นักวิชาการศึกษา - - แผนพัฒนากทม. 
- นโยบายฯ 
- พ.ร.บ.การศึกษา 
 
 

2. 

 

2 สัปดาห์ ประสานทุกส่วนราชการ 
เพื่อเสนอรายชื่อข้าราชการ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

ทุกส่วนราชการ
และผู้รับผิดชอบ
มีส่วนรว่ม 

 นักวิชาการศึกษา หนังสือคำสั่ง 
ผว.กทม. 
ลงนาม 
 

- 

3. 

 

3 เดือน ทุกส่วนราชการร่วมกัน
พิจารณาปรับแผน,  
จัดพิมพ์ 

สามารถนำไป
ปฏิบัติได้จริง 

 นักวิชาการศึกษา ตามรูปแบบ 
สยป.กำหนด 
 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
 
 

4. 

 

7 วัน เผยแพร่เอกสารให้ส่วน
ราชการในสำนักการศึกษา 
สำนักงานเขต และ
สถานศึกษา 

เอกสารมีความ
ถูกต้องสามารถ
เข้าถึงได้หลาย
ช่องทาง 

 นักวิชาการศึกษา - เอกสารรูปเล่มและไฟล์
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ในเว็บไซต์สำนัก
การศึกษา 
 

5. 

 

12 เดือน ทุกส่วนราชการดำเนินงาน สามารถดำเนินการ 
ได้ตามเป้าหมาย 

ระบบ 
Digital Plans 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดโครงการ/
กิจกรรม 
 
 

- เอกสารการรายงาน
ความก้าวหน้าตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 

เผยแพร่ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน 

จัดทำร่างแผน 

นำแผนไปสู่การปฏิบัติ  

จบ 

ศึกษาเอกสาร/นโยบายดา้นการศึกษา 

เริ่ม 
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2.๑.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนักการศึกษา 
- กำหนดกรอบการ
ประเมินแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
สำนักการศึกษา  

สำนักการศึกษามีกรอบการ
ประเมินแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีฯ ที่สามารถวัดและ
ประเมินผลได้  

นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

2. 
 
 
 
 
 

 7 วัน จัดทำแบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษาตามกรอบการ
ประเมินที่กำหนด 

มีแบบฟอร์มการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษาตามกรอบ
การประเมินที่กำหนด 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษา 

- 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน - แจ้งกรอบการ
ประเมินผลแผนฯ  
และแบบฟอร์มการ
ประเมินผลฯ แผนแก่
ส่วนราชการ 
- ให้คำปรึกษาแนะนำ 
แก่ส่วนราชการในการ
ดำเนินงาน 

ส่วนราชการในสำนัก
การศึกษารับทราบกรอบ
การประเมินผลแผนฯ และ
แบบฟอร์มการประเมินผล
แผนฯ เพ่ือดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษา 

- 

 

 

ศึกษาและวิเคราะห์แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปสีำนักการศึกษา 
เพื่อกำหนดกรอบการประเมิน 

 

เริ่ม 

จัดทำแบบฟอร์มการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

สำนักการศึกษา ตามกรอบการ
ประเมินที่กำหนด 

 

 

แจ้งกำหนดกรอบการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

สำนักการศึกษาและแบบฟอร์ม 
การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีสำนักการศึกษา 
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2.๑.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร 

อ้างอิง 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน - ประสานสว่นราชการ
จัดทำผลการดำเนินการ
ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม ตามแบบฟอร์ม
การประเมินผลแผนฯ  
- ให้คำปรึกษาแนะนำ
แก่ส่วนราชการในการ
ดำเนินงาน 

ส่วนราชการจัดทำผลการ
ดำเนินการตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนฯ ที่กำหนด  

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษา 

- 

4. 
 
 
 

 

 
 
 

12 เดือน กำกับติดตามการ
ดำเนินการตวัชีว้ัด 
โครงการ/กิจกรรม ของ
ส่วนราชการ ทั้งรปูแบบ
เอกสาร และผ่านระบบ 
Digital Plans 

ส่วนราชการรายงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม ผ่าน
ระบบ Digital Plans และ
จัดส่งเอกสาร ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายในเวลาที่
กำหนด 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

5.  
 
 

45 วัน รวบรวมและสังเคราะห์
ข้อมูลการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนัก
การศึกษา 

มีข้อมูลการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษา สำหรับใช้
จัดทำรายงานการ
ประเมินผลแผนฯ  
 
 
 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

 
 

 

กำกับติดตามการดำเนินการตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม 

ประสานส่วนราชการในสำนักการศกึษา
ในการจดัทำผลการดำเนินการตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม ตามแบบฟอร์มการ
ประเมินผลแผนปฏบิัติราชการประจำปี

สำนักการศึกษา 

 

รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูล 
การประเมินผลแผนปฏิบตัิราชการ

ประจำปสีำนักการศึกษา 
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2.๑.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร 

อ้างอิง 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน จัดทำรายงานการ
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษา  

มีรายงานการประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
สำนักการศึกษา 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน เผยแพร่รายงาน 
การประเมินผลแผน
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
สำนักการศึกษา 
ให้แก่ผู้บริหารและ 
ส่วนราชการใน 
สำนักการศึกษา 

ผู้บริหารและ 
ส่วนราชการใน 
สำนักการศึกษาได้รับ
รายงานผลแผนแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนัก
การศึกษา เพ่ือนำไปใช้
กำหนดทิศทางการ
ดำเนินงานในปีต่อไป รวมถึง
การนำไปใช้ในการพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

 
 
 

เผยแพรร่ายงานการประเมินผลแผน
แผนปฏิบัตริาชการประจำปสีำนัก

การศึกษาให้ผูบ้ริหารและส่วนราชการใน
สำนักการศึกษา 

จบ 

จัดทำรายงานการประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสำนักการศึกษา 

รายงาน 
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2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาและวิเคราะห์
หลักเกณฑ์การ
ประเมินผล และ 
กรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 
- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์
และกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ แก่ผู้บริหาร
และส่วนราชการ  
ในสำนักการศึกษา 
- ให้คำปรึกษาเรื่อง
หลักเกณฑ์และ 
กรอบการประเมิน 
แก่ส่วนราชการ 

ผู้บริหารและ
ส่วนราชการ  
ในสำนัก
การศึกษา  
มีความรู้ 
ความเข้าใจ 
ในหลักเกณฑ์
การ
ประเมินผล 
และ 
กรอบการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

 นักวิชาการศึกษา - คู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 

เริ่ม 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

และกรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ จากสำนักงาน ก.ก.  

แก่ผู้บริหารและส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 
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2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

12 เดือน - ศึกษาและวิเคราะห์
การดำเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
ตามกรอบ 
การประเมินผลฯ 
-ให้คำปรึกษาและ
ประสานงานเรื่อง
ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม ตามกรอบ 
การประเมินผลฯ แก่
ส่วนราชการใน 
สำนักการศึกษา 

ส่วนราชการ  
มีความรู้  
ความเข้าใจใน
เรื่องตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม  
ตามกรอบ 
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ  

ติดตามจาก 
การรายงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ  
และกิจกรรม 
ในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา - - 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 12 เดือน ติดตามผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมจาก
ส่วนราชการผ่าน
ระบบ Digital Plans 
โดยตัวชี้วัด ติดตาม
เป็นรายไตรมาส 
โครงการ/กิจกรรม 
ติดตามทุกเดือน 

การรายงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ
กิจกรรม มี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

ติดตามจาก 
การรายงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ  
และกิจกรรม 
ในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา - แบบรายงานตัวชี้วัด  
โครงการ/กิจกรรม  
จากระบบ  
Digital Plans 

 

 

ให้คำปรึกษาและประสานงานเรื่องตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม ตามกรอบ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
แก่ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 

ติดตามผลการดำเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม ตามกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีสำนักการศึกษา จากส่วนราชการ 
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2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมและ
สังเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมจาก 
ระบบ Digital Plans  
– ประสาน 
ส่วนราชการขอข้อมูล
เพ่ิมเติม เพ่ือให้การ
จัดทำรายงานมีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
- จัดทำรายงานผล 
เสนอต่อผู้บริหาร
สำนักการศึกษา  
เป็นรายไตรมาส 

การรายงาน
ผลการ
ดำเนินงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม เพ่ือ
เสนอต่อ
ผู้บริหารสำนัก
การศึกษา 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  

ติดตามจาก 
การรายงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ  
และกิจกรรม 
ในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา - แบบรายงานผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม  
รายไตรมาส 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 วัน -จัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ
ประจำปีตามรูปแบบ
และแนวทางที่กำหนด 
-ประสานการ
จัดเตรียมสถานที่ 
เอกสารการนำเสนอ 
ฯลฯ เพ่ือรับการตรวจ
ประเมินฯ 

การนำเสนอ
รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการฯ มี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามที่
คณะกรรมการ
กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - เอกกสารการนำเสนอ
รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักการศึกษา  
เพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมินฯ 

 

 

รวบรวมและสังเคราะห์รายงานผล 
การดำเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือจัดทำรายงานผล 
เสนอต่อผู้บริหารสำนักการศึกษา 

 

 

 
จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ

ประจำปีของสำนักการศึกษา และประสาน
การเตรียมการเพื่อรองรับการประเมินจาก
คณะกรรมการตรวจติดตามการประเมินฯ 
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2.1.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน -แจ้งผลการประเมินฯ 
ให้ผู้บริหารและส่วน
ราชการรับทราบและ
ตรวจสอบ  
- กรณีผลการประเมิน
มีข้อติดขัด ส่งแจ้ง
สำนักงาน ก.ก. เพ่ือ
ขอให้มีการทบทวน
ผลการประเมินฯ และ
แจ้งผลการทบทวนให้
ผู้บริหารและส่วน
ราชการรับทราบ 

คณะกรรมการ
ตรวจติดตาม
การประเมินฯ
ผู้บริหารและ
ส่วนราชการ
ในสำนัก
การศึกษา
รับทราบผล
การประเมินฯ 
ตรงกัน  

 นักวิชาการศึกษา - เอกสารผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการจาก
คณะกรรมการตรวจ
ติดตามการประเมินฯ 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60 วัน จัดทำรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการประจำปขีอง
สำนักการศึกษา และ
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
สำนักการศึกษา 
 

มีรายงานผล
การประเมิน
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
สามารถนำไป
พัฒนา
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 
ในปีต่อไป 
 

ติดตามได้จาก
เว็บไซต์ของ
สำนักการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา - รายงานผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนัก
การศึกษา 

แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติราชการ จาก
คณะกรรมการตรวจติดตามการประเมินฯ 

แก่ผู้บริหารและส่วนราชการ 
ในสำนักการศึกษา 

 

 

จัดทำรายงานผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการประจำปขีองสำนักการศึกษา 

 

จบ 
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2.1.6 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7 วัน - ศึกษาและวิเคราะห์
แนวทางการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ และ
หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- จัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการของ
สำนักการศึกษาตาม
แนวทางที่ สำนักงาน 
ก.ก. กำหนด 
- จัดทำเอกสารแนบ
ประกอบการเสนอคำ
รับรองฯ ได้แก่ ร่าง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และกรอบ
การประเมินผลปฏิบัติ
ราชการของสำนัก
การศึกษา 
  
 

การจัดทำ 
คำรับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการของ
สำนัก
การศึกษามี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
แนวทาง 
ที่ สำนักงาน 
ก.ก. กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์ม
การจัดทำ 
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ ที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติ 
ราชการตามคำรับรอง
การปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือสำนักงาน 
ก.ก.เรื่อง การจัดทำคำ
รับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ 

 

เริ่ม 

ศึกษาแนวทางการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ และหลักเกณฑ์

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
เพ่ือจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของ

สำนักการศึกษา ตามแนวทาง 
ที่ สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
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2.1.6 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน เสนอคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ 
ของสำนักการศึกษา  
พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ต่อผู้บริหาร
สำนักการศึกษา  
เพ่ือลงนามในคำ
รับรอง  
 
 

การเสนอ 
คำรับรอง 
การปฏิบัติ
ราชการให้
ผู้บริหาร สนศ.
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์ม
การจัดทำ 
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ ที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน จัดส่งคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ พร้อม
เอกสารแนบ ได้แก่ 
ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี และ
กรอบการประเมินผล
ปฏิบัติราชการของ
สำนักการศึกษา 
ให้สำนักงาน ก.ก. 
เพ่ือเสนอต่อ 
รองปลัด กทม. และ 
ปลัด กทม.  
เพ่ือลงนาม ต่อไป 
 

จัดส่ง 
คำรับรอง 
การปฏิบัติ
ราชการ 
พร้อมเอกสาร
แนบ ให้
สำนักงาน 
ก.ก. ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่
กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 

เสนอคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสำนักการศึกษา  

ต่อผู้บริหารสำนักการศึกษา  
เพ่ือลงนามในคำรับรอง 

 

จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติราชการของ
สำนักการศึกษา พร้อมด้วยเอกสารแนบ

ตามท่ีกำหนดให้ สำนักงาน ก.ก. 
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2.1.6 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

12 เดือน ติดตามผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรม 
จากส่วนราชการ 
ผ่านระบบ 
Digital Plans 
โดยตัวชี้วัดติดตาม 
เป็นรายไตรมาส 
โครงการ/กิจกรรม
ติดตามทุกเดือน 

การรายงาน
ตัวชี้วัด
โครงการ/
กิจกรรม 
ผ่านระบบ 
Digital Plans 
มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่
กำหนด 

ติดตามจากการ
รายงาน 
ผ่านระบบ 
Digital Plans 

 

นักวิชาการศึกษา - แบบรายงานตัวชี้วัด  
โครงการ/กิจกรรม  
จากระบบ  
Digital Plans 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60 วัน จัดทำรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการของ 
สำนักการศึกษา 
โดยนำคำรับรองฯ ที่
ผู้บริหาร สนศ. และ 
ผู้บริหาร กทม.  
ลงนาม ไปจัดพิมพ์ใน
รายงาน โดยจัดทำ
รายงานฯ ตาม
แนวทางท่ีกำหนดตาม
คู่มือการประเมินฯ 
 

การจัดทำ
รายงานผล
การประเมิน
การปฏิบัติ
ราชการ
เป็นไปตาม
แนวทางท่ี
กำหนดตาม
คู่มือการ
ประเมินผลฯ 

ติดตามได้จาก
เว็บไซต์ของ
สำนักการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา - - คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตาม 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
-รายงานผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ 
ของสำนักการศึกษา 
 
 

 

 

ติดตามการดำเนินงานของ 
ส่วนราชการให้เป็นไปตามคำรับรองฯ โดย
อาศัยกระบวนงานการติดตามประเมินผล

การปฏิบัติราชการ 

นำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ที่ผู้บริหารสำนักการศึกษา และผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ลงนามแล้ว พร้อมด้วย
รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/

กิจกรรมตามคำรับรองฯ ไปจัดพิมพ์ใน
รายงานผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

ของสำนักการศึกษา 
 

จบ 
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2.๑.7 การจัดทำสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน ศึกษารายละเอียดข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของ กทม. 
 
 

สามารถนำ
รายละเอียด 
ข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ
การศึกษาข้ึน
พ้ืนฐานของ กทม.
ประมวลผลใน 
รูปแบบรายงาน
ต่างๆ 

 เจ้าพนักงานสถิต ิ ข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน 
ของ กทม. 
 
 

- 

๒.  
 
 

30 วัน ทำหนังสือประสานไปยัง
สำนักงานเขต ฝ่าย
การศึกษา เพ่ือขอความ
ร่วมมือให้สำนักงานเขต 
ประสานทางโรงเรียน ใน
การบันทึกข้อมูล 
สารสนเทศการศึกษาตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 
 
 
 
 

สามารถบันทึก
ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 -เจ้าพนักงานสถิต ิ
- สำนักงานเขต
ฝ่ายการศึกษา 
- โรงเรียน 

ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของ กทม. 

- 

 

เริ่ม 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศการศึกษา

ขึ้นพ้ืนฐานของ กทม. 

ประสานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องบันทึกข้อมูล     

สารสนเทศตามแบบฟอร์ม
ที่กำหนด 
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2.๑.7 การจัดทำสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 

15 วัน เก็บรวบรวมข้อมูลข้อมูล 
สารสนเทศการศึกษา 
ขัน้พื้นฐานของ กทม. 

สามารถบันทึก
ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 เจ้าพนักงานสถิติ -การบันทึกข้อมูล 
สารสนเทศการศึกษา
ของ กทม. ลงใน Digital 
form 

- 
 

๔.  
 
 
 
 
 

๕ วัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

ข้อมูลถูกต้อง 
และครบถ้วน 

 เจ้าพนักงานสถิติ -ข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษาของ กทม. 

- 

๕.  
 
 
 
 

10 วัน ประสานปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง 
-ประสาน สำนักงานเขต 
ฝ่ายการศึกษา ขอความ
ร่วมมือประสานไปยัง
โรงเรียน 
-ประสาน ทางโรงเรียน 

ปรับปรุง ข้อมูล
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 -เจ้าพนักงานสถิต ิ
-สำนักงานเขต
ฝ่ายการศึกษา 
-โรงเรียน 

-ข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษาของ กทม. 

- 
 

๖.  
 
 

๕ วัน เก็บรวบรวมข้อมูลข้อมูล 
สารสนเทศการศึกษาขัน้
พ้ืนฐานของ กทม. 

สามารถบันทึก
ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

 เจ้าพนักงานสถิติ -เอกสารการบันทึกข้อมูล 
-ระบบข้อมูลสารสนเทศ
การศึกษา 

- 

เก็บรวบรวม

 

     ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

 

ปรับปรุง 
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2.๑.7 การจัดทำสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  
 
 

๑5 วัน ประสานงานผู้รับจ้างส่ง
ต้นฉบับให้โรงพิมพ์ดำเนินการ
จัดพิมพ์ 

ต้นฉบับพร้อมส่ง
โรงพิมพ์ 

 เจ้าพนักงานสถิติ 
 

- - 

๘.  
 
 
 

๓ วัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
รูปแบบ และความสวยงาม
ของต้นฉบับ 

ต้นฉบับที่แก้ไข
พร้อมพิมพ์ 

 เจ้าพนักงานสถิติ - - 

๙.  
 
 

๗ วัน ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด ปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียด 
 
 

 เจ้าพนักงานสถิติ 
 

- - 

๑๐.  
 
 
 

15 วัน ส่งโรงพิมพ์ที่รับจ้างดำเนินการ
จัดพิมพ์ 
 
 
 

หนังสือสารสนเทศ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานของ กทม. 

 เจ้าพนักงานสถิติ - - 

11.  
 
 
 

 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
เอกสารสารสนเทศการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของ กทม.และทาง
เว็บไซต์สำนักการศึกษา ให้กับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

หนังสือสารสนเทศ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานของ กทม. 

 เจ้าพนักงานสถิติ - - 

 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 
จัดทำรูปเล่ม 

 

ปรับปรุงแก้ไข 

จัดพิมพ์รายงาน
สารสนเทศ 

เผยแพร่ 

ตรวจปรู๊ฟ 
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2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

๑ วัน ๑. ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาใน
กรณีที่ผู้บริหารสั่งการ 
และในกรณีที่ไม่เปน็ไป
ตามระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง หลักเกณฑ์ให้
ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี ้
   ๑.๑ โครงการประกอบด้วย
สาระสำคัญตามที่กำหนดใน
หนังสือสำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล ที่ กท 
๐๕๐๕/๑๒๒๑ ลงวันที่ 
๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
การจัดทำรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของกรุงเทพมหานคร 

๑.๒ กำหนดการ 
แนบกำหนดการ
ฝึกอบรมหรือตารางการ
ฝึกอบรมที่แสดงการ
ดำเนินกิจกรรมของ
โครงการที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ เปา้หมาย  

 

เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่งหลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  

  

- 
๑. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จา่ยในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑   
๒.คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่
๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลง
วันที่ ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ เร่ือง 
หลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรมฯ 
๓. คู่มือวิเคราะห์
โครงการ 
4. หนังสือ
กรุงเทพมหานครที่ 
กท 0805/31 ลง
วันที่ 11 
มกราคม 2553 
เร่ืองการจัด 
สัมมนาศึกษาดูงาน
ของ 

โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

 

รับเรื่อง/ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 
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2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
(ต่อ) 

  ลักษณะและรปูแบบ
ของกิจกรรมนั้น ๆ 
และดำเนนิการตาม 
หนังสือที่ กท
0805/31 ลงวันที่ 11 
มกราคม2553 เร่ือง
การจัดสัมมนาศึกษาดู
งานของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

     

2.  
 

 ๑.๓ เอกสารอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ 

- กรณีที่โครงการ
กำหนดรายละเอียด
ประเด็นต่าง ๆ ไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หรือเอกสารประกอบการ
พิจารณา ไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ผูว้ิเคราะห์
จะต้องประสานสำนัก/
สำนักงานเขตเจ้าของ
เร่ือง โดยมีบันทึกเป็น
ทางการ (กรณีมีการ
แก้ไขหลายประเด็น) 
หรือประสานเปน็การ
ภายใน (กรณีมีการแก้ไข
เล็กน้อย) ให้เจ้าของ
เร่ืองปรับแก้และส่ง
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

   

- - 
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2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

2. 
(ต่อ) 

  เพิ่มเติมเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
- กรณีโครงการกำหนด
รายละเอียดในประเดน็
ต่าง ๆ ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย 
เจ้าหน้าที่ผูว้ิเคราะห์
จะต้องประสานเจา้ของ
เร่ืองส่งเอกสารชี้แจง
เหตุผลความจำเปน็
ประกอบการขออนุมัติ
ยกเว้นการปฏิบัติตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

  

 

  

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 2. พิจารณาและ
วิเคราะห์ความเหมาะสม
ของโครงการโดยถือ
ปฏิบัติตามหลักการ 
ดังนี ้

๒.๑ ความจำเป็นใน
การดำเนินโครงการ 

๒.๒ ความถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

๒.๓ ความคุ้มค่า
ของทรัพยากรที่ใช้ใน
การดำเนินโครงการฯ 

เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่งหลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
แล้วเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา
กำหนด 

 

นักวิชาการศึกษา 
 
 

- - 

 

 

 

พิจารณา/วิเคราะห์
โครงการ 
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2.1.8 การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

   ๒.๔ ความถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 
 
 

   - - 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๓. เสนอผลการพิจารณา
ให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบ 

กรณีที่สำนัก/
สำนักงานเขต ส่ง
โครงการฝึกอบรมให้
สถาบนัฯ พิจารณา
โดยตรง สถาบันฯ 
จะแจ้งผลการพิจารณา
กลับไปยังสำนัก/
สำนักงานเขตเจ้าของ
เร่ืองโดยตรง 

 

ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่งหลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ได้รับความเห็นชอบ/
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๔. แจ้งผลการพิจารณา
กลับไปยังสำนัก/
สำนักงานเขตเจ้าของ
เร่ืองโดยตรง 

   

  

 

 

รายงานผลการพิจารณา
วิเคราะห์โครงการ 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
 

เสร็จสิ้น 
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2.1.9 การจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 

 
 

3 วัน ศึกษาแผนการตรวจราชการ
ของกรุงเทพมหานครตามที่
ได้รับแจ้งประเด็นการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
และเข้าใจในแผน 
การตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

2. 
 
 
 
 
 
 

 

 7 วัน - ประสานเลขาผู้ตรวจ
ราชการ เพือ่ขอคำแนะนำ
ประเด็นการตรวจราชการ 
- จัดประชุมผู้บริหารและ
ส่วนราชการในสำนัก
การศึกษา เพ่ือชี้แจงประเด็น
การตรวจราชการ 

ผู้บริหารและส่วนราชการใน 
สำนักการศึกษา รับทราบ
ประเด็นการตรวจราชการ 
เพ่ือเตรียมดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - รวบรวมข้อมูลจากส่วน
ราชการ และทำการ
วิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูล 
- จัดทำรายงานผลตาม
แผนการตรวจราชการเสนอ
ผู้บริหารสำนักการศึกษา 

จัดทำรายงานผลตาม
แผนการตรวจราชการเสนอ
ผู้บริหารสำนักการศึกษา
พิจารณาภายในกำหนด 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- รายงานผล 
ตามแผนการ
ตรวจราช 

 

เริ่ม 

ศึกษาแผนการตรวจราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 

 

ประสานเลขาผู้ตรวจ
ราชการ เพื่อขอคำแนะนำ
ประเด็นการตรวจราชการ/
จัดประชุมช้ีแจงประเด็น

การตรวจราชการ 

 

รวบรวมข้อมลูจาก 
ส่วนราชการ/วิเคราะห์
สังเคราะห์และจัดทำ

รายงานผลตามแผนการ
ตรวจราชการเสนอ

ผู้บริหารสำนักการศึกษา 
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2.1.9 การจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 30 วัน - ประสานเลขาผู้ตรวจ
ราชการเพ่ือรับทราบวัน
เข้าเข้าตรวจราชการที่
สำนักการศึกษา  
- จัดทำวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- จัดประชุมรายงานผลการ
ดำเนินงานของสำนัก
การศึกษา  
- จัดส่งรายงานผลเป็น
หนังสือทางการ  

- การจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานของ 
สำนักการศึกษาเป็นไป
ตามประเด็นที่คณะผู้ตรวจ
ราชการกำหนด 
- จัดส่งรายงานผลเป็น
หนังสือทางการแก่ผู้ตรวจ
ราชการ ภายในกำหนด 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

1. แบบรายงานรายงานการ
ตรวจราชการเฉพาะพ้ืนที่  
2. แบบบูรณาการตาม
นโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  
3. แบบผลการดำเนินงาน
ติดตามการตรวจราชการ
แบบบูรณาการเพื่อมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ประเด็น  
“การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร” 

- 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน - ติดตามข้อมูลจากส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องที่ได้
ดำเนินการปรับตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการ 
-รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง
เพ่ือพร้อมรับการตรวจครั้ง
ต่อไป 

สำนักการศึกษามีข้อมูล 
ผลการดำเนินงานที่
เกี่ยวข้อง พร้อมรับการ
ตรวจราชการในครั้งต่อไป 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- - 

 

จบ 

จัดประชุมรายงานผล
การดำเนินงานของ

สำนักการศึกษา/จัดส่ง
รายงานผลเป็นหนังสือ

ทางการ 

 

 

ติดตามข้อมูลจากส่วน
ราชการที่ได้ดำเนินการ
ปรับตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจราชการเพื่อ
รวบรวมข้อมูลพร้อมรับ

การตรวจครั้งต่อไป 
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2.1.9 การจัดทำรายงานตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอส่งรายงานผลการ
ดำเนินการจากการตรวจ
ราชการสำนักการศึกษา  
ส่งกองงานผู้ตรวจ 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
แล้วเสร็จสิ้นภายใน
ระยะ เวลากำหนด 

ได้รับความเห็นชอบ/
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

นักวิชาการศึกษา 1 แบบรายงานรายงาน
การตรวจราชการเฉพาะ
พ้ืนที่  
2 แบบบูรณาการตาม
นโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  
3 แบบผลการ
ดำเนินงานติดตามการ
ตรวจราชการแบบ
บูรณาการเพ่ือมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ประเด็น 
“การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร” 
 

- 

 
 

จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการจากการ
ตรวจราชการเสนอ          

ผอ.สนศ. 

จบ 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1.  20 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
เพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร
สำนักการศึกษา
พิจารณา 
- ผู้บริหารสำนัก
การศึกษาพิจารณา 
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และ
เสนอให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาลงนาม 
 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
เสนอให้ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 
และผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามเสร็จสิ้น  
ภายในเวลาที่ 
กำหนด  
 

 นักวิชาการศึกษา - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนอุดหนุนเพ่ือ
การวิจัยทาง
การศึกษา 

 

2.  7 วัน - จัดประชุม
คณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณากำหนด
หลักเกณฑก์าร
พิจารณาให้ทุน  
- จัดทำรายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 
 

-จัดการประชุม
ได้อย่างราบรื่น
ภายในเวลาที่
กำหนด 
- ได้มติกรรมการ
เพ่ือไปจัดทำ
หลักเกณฑก์าร
พิจารณาให้ทุน  
 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทำประกาศ
หลักเกณฑก์าร
ขอรับทุนตามมติ
กรรมการที่กำหนด  
- เสนอประกาศ
หลักเกณฑ์ฯ ต่อ
ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษาเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

จัดทำประกาศ 
หลักเกณฑก์าร
ขอรับทุน และ 
เสนอต่อผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา
ลงนาม ภายใน
เวลาที่กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้
ทุนอุดหนุน 
การวิจัยทาง
การศึกษา 

4. 

 

1 วัน - เผยแพร่
หลักเกณฑ์ 
การขอรับทุน 
และรายละเอียดการ
รับสมัครในเว็บไซต์
สำนักการศึกษา 

เพ่ือประชาสัมพันธ์
ให้ผู้ที่สนใจสมัคร
ขอรับทุนสนับสนุน
การวิจัย 
- ตอบข้อซักถาม
กรณีผู้สนใจสมัคร
ขอรับทุนมีข้อสงสัย 

ผู้วิจัย  
สถาบันการศึกษา 
หน่วยงาน
ภายนอกที่สนใจ
สมัครขอรับทุน
รับทราบ
หลักเกณฑ์ 
การขอรับทุน 
และรายละเอียด
การรับสมัครที่
ถูกต้อง 

 นักวิชาการศึกษา - ประกาศ
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้
ทุนอุดหนุน 
การวิจัยทาง
การศึกษา 

 

จัดทำประกาศหลักเกณฑ์  
การขอรับทุนและเสนอ 

ผู้บริหารสำนักการศึกษาเพื่อพิจารณา 

 

 

ประชาสมัพันธ์หลักเกณฑ์การขอรบัทุน 
และรายละเอียดการรับสมัคร 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน - ตรวจสอบ
คุณสมบัติและความ
ครบถ้วนของ
หลักฐานของผู้สมัคร
โดยพิจารณาตาม
ประกาศหลักเกณฑ์ฯ 
- หากเอกสารไม่
ครบถ้วน ให้
ประสานผู้สมัครเพ่ือ
ขอเอกสารเพ่ิมเติม 
 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
ความครบถ้วน
ของหลักฐาน
ของผู้สมัคร
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ  
ที่กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - - 

6.  15 วัน - จัดทำวาระการ
ประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
- ประสานผู้วิจัย
เพ่ือให้เข้ามานำเสนอ
เรื่องวิจัยต่อ
คณะกรรมการ 
- จัดประชุม
คณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณา หากไม่แล้ว
เสร็จให้จัดประชุมเพ่ิม 
 

จัดประชุม 
เพ่ือให้
คณะกรรมการ
พิจารณา
คัดเลือกเรื่อง
วิจัยตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด และได้
รายชื่อผู้มีสิทธิ์
รับทุน 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และ 
หลักฐานการสมัคร 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาคัดเลือก 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7.  7 วัน - จัดทำประกาศผล 
การพิจารณารายชื่อ
ผู้ได้รับทุน เพื่อเสนอ 
ผู้บริหารสำนัก
การศึกษา ลงนาม 

- ประกาศผล 
การพิจารณารายชื่อ
ผู้ได้รับทุน  
ทางเว็บไซต์สำนัก
การศึกษา 

- ประสานผู้ได้รับทุน 
เพ่ือดำเนินการวิจัย 

-จัดทำประกาศ
ผลการพิจารณา
รายชื่อผู้ได้รับ
ทุน 
และเสนอ 
ผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 
ลงนามภายใน 
กำหนด 
- ผู้ได้รับทุน 
รับทราบผล
ประกาศและ
ดำเนินการวิจัย 

 นักวิชาการศึกษา - ประกาศผล 
การพิจารณา
ทุนอุดหนุนเพ่ือ
การวิจัยทาง
การศึกษา 

8.  120 วัน - กำกับ ติดตาม
ความก้าวหน้าผล
การดำเนินการวิจัย
ของผู้ได้รับทุน 
- ให้ความร่วมมือแก่
ผู้วิจัยในการ
ประสานขอเก็บ
ข้อมูลการวิจัยกับ
โรงเรียนในสังกัด 
กทม. 

ผู้วิจัยได้รับความ
ช่วยเหลือในการ
ขอเก็บข้อมูลการ
วิจัยกับโรงเรียน
ในสังกัด กทม. 

  - - 

 

 

เสนอผู้บริหารสำนักการศึกษาเพื่อพิจารณา 
/ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทุน 

ติดตามการดำเนินงานวิจัย 
ของผู้มีสิทธ์ิได้รับทุน 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำวาระการ
ประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
- ประสานผู้วิจัย
เพ่ือให้เข้ามานำเสนอ
ผลการวิจัยต่อ
คณะกรรมการ 
- ประสานผู้ได้รับทุน
ปรับแกง้านวิจัย
ตามท่ีคณะกรรมการ
แนะนำ และกำกับ
ติดตามการส่ง
ผลการวิจัยภายใน
เวลาที่กำหนด 

ผู้ได้รับทุนได้รับ
การกำกับ 
ติดตาม เพ่ือ
ปรับแกง้านวิจัย
ตามท่ี
คณะกรรมการ
แนะนำ และ
จัดส่ง
ผลการวิจัย
ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

  - - 

 

จัดประชุมนำเสนอผลการวิจัย 
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2.1.10 ทุนอุดหนุนการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 วัน - ประสานเรื่องเพ่ือ
ขอเบิกจ่าย
งบประมาณ 
ในการจัดสรรทุน
ให้แก่ผู้วิจัย โดย
ดำเนินการตามกฎ 
ระเบียบ และ
แนวทางท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประสานผู้วิจัยใน
การรับทุนฯ และ
จัดเก็บหลักฐานเพื่อ
ส่งกองคลัง 

 

- เก็บรวบรวม
งานวิจัยจาก 
ผู้ที่ได้รับทุน  
ไดถู้กต้อง
ครบถ้วน 
- ประสานการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ 
ในการจัดสรร
ทุนให้แก่ผู้วิจัย
แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่กำหนด 

  

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานเรื่องเพื่อขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
ในการจัดสรรทุนให้แกผู่้วิจัย 

จบ 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖4 หน้า 251 
 

2.1.11 การให้ความร่วมมือในการวิจัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

20 วัน - จัดทำประกาศแนว
ทางการขอเก็บข้อมูล
เพ่ือการวิจัยในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
ของสำนักการศึกษา 
- เสนอ ผอ.สนศ. ลง
นามในประกาศ 

สำนักการศึกษามี 
ประกาศแนวทาง 
ทางการขอข้อมูล 
เพ่ือการวิจัยใน 
โรงเรียนสังกัด  
กทม. เพ่ือเป็น 
แนวทางให้แก่ 
ผู้วิจัย  

 นักวิชาการศึกษา - ประกาศแนวทาง
การขอข้อมูลเพื่อ
การวิจัย 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนของ
หลักฐานตามประกาศ
ของผู้วิจัย 
- พิจารณาแนวทางการ
ดำเนินการวิจัยของ
ผู้วิจัยเพ่ือตรวจสอบว่า
ต้องประสานงานกับ
กลุ่มเป้าหมายอย่างไร 

เอกสารการวิจัย 
และหลักฐาน 
ประกอบได้รับ 
การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  
ครบถ้วน ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
 

จัดทำประกาศแนวทางการขอ
ข้อมูลเพื่อการวิจยั/

ประชาสมัพันธ์ประกาศฯ 

 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน
ของหลักฐานตามประกาศ/พิจารณาแนวทาง

การดำเนินการวิจัยของผู้วิจยั 
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2.1.11 การให้ความร่วมมือในการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3.   5 วัน - ร่างหนังสือเสนอ ผอ.
สนศ. เพ่ือลงนาม ส่งถึง
สำนักงานเขตเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์เก็บ
ข้อมูลในโรงเรียนที่เป็น
กลุ่มเป้าหมาย 
- ประสานผู้วิจัยเพื่อรับ
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ที่ลงนามแล้ว 
เพ่ือไปประสาน
สำนักงานเขตและ
โรงเรียนในการขอข้อมูล
เพ่ือการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

- การจัดทำ 
หนังสือประสาน 
ขอเก็บข้อมูลไป 
ยังกลุ่มเป้าหมาย 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จภายใน 
กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 

 

จัดทำหนังสือประสานขอเก็บข้อมลู
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
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2.1.11 การให้ความร่วมมือในการวิจัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4.  10 วัน เมื่อผู้วิจัยเก็บข้อมูล 
แล้วเสร็จ หรือจัดทำ
รูปเล่มวิทยานิพนธ์/
งานวิจัย แล้วเสร็จ จะ
ประสานขอ “บทสรุป
ฉบับสมบูรณ์” หรือ 
ข้อสรุปจากงานวิจัย 
เพ่ือบันทึกเป็นข้อมูล
และนำไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา
ต่อไป 
 

ประสานเก็บ 
สรุปผลการวิจัย 
จากผู้วิจัยได้ 
ครบถ้วนทุกราย 

 นักวิชาการศึกษา - - 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน รวบรวมผลการวิจัยที่ได้
จากผู้วิจัยมาเก็บ
รวบรวมโดยจัดแบ่งเป็น
หมวดหมู่ตามเรื่องการ
วิจัยในหัวข้อต่างๆ เพ่ือ
นำไปใช้เป็นข้อมูล
สำหรับใช้ในการพัฒนา 
การจัดการศึกษา 
 

สำนักการศึกษา 
มีผลการวิจัยที ่
สามารถนำไปใช้ 
ในการพัฒนา 
การจัดการศึกษา 
 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 

ประสานขอทราบ 
สรุปผลการวิจัยจากผู้วิจัย 

 

รวบรวมผลการวิจัยเพื่อเก็บเป็น
ข้อมูลสำหรับใช้ในการพัฒนา 

การจัดการศึกษา 

จบ 
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  2.2 กลุ่มงานนโยบายและประสานความร่วมมือ 

2.2.๑ การสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - รวบรวมข้อมูล
เพ่ือจัดสรร
งบประมาณ    
- แก้ไขโครงการ
ตามข้อเสนอแนะ 
- จัดทำบัญชีจัดสรร
ให้สอดคล้องกับ
บริบทของ
สำนักงานเขต 

- โครงการมีรายละเอียด
ครบถ้วนตามรูปแบบ
การเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
- บัญชีจัดสรรครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิชาการศึกษา - - 

๒.  ๓๐ วัน - เสนอขออนุมัติ
โครงการ ผ่านกอง
คลัง 
 

- ติดตามความก้าวหน้า
อย่างสม่ำเสมอ 

นักวิชาการศึกษา - - 

3.  
 
 
 
 

 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

กำหนดรายละเอียด
แนวทางการ
ดำเนินงาน
โครงการฯ(กรณีท่ีมี
การเปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
โครงการ) 

แนวทางการดำเนิน
โครงการมีเนื้อหา
ครบถ้วน ถูกต้องและ
สอดคล้องกับโครงการ 
และบัญชีจัดสรร 

ผู้บังคับบัญชาให้
คำแนะนำ และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหา 

นักวิชาการศึกษา - - 

 
 

เริ่ม 

เขียนโครงการ/
บัญชีจัดสรร 

เสนอขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 

จัดทำแนวทางการ
ดำเนินงานโครงการฯ

เสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
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2.2.๑ การสนับสนุนเครือข่ายด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4.  

๕ วัน 

- ทำบันทึกแจ้ง
สำนักงาน 
เขต เพ่ือให้
สำนักงานเขต และ
โรงเรียนดำเนินการ
ตามโครงการที่
ได้รับงบประมาณ 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

5.  
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

- ทำบันทึกเพ่ือขอ
ข้อมูลการ
ดำเนินการโครงการ
จากสำนักงานเขต 
- จัดทำแบบเก็บ
ข้อมูลรายงานผล
การดำเนินโครงการ 

- โรงเรียน และ
สำนักงานเขตรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ
ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 นักวิชาการศึกษา 
สำนักงานเขต 

โรงเรียน 

- - 

6.  

๑0 วัน 

- สรุปผลการ
ดำเนินการโครงการ
จากข้อมูลที่ได้
รวบรวม 
- จัดทำรายงานผล
เสนอต่อผู้บริหาร
สำนักการศึกษา 
 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 

ติดตามการดำเนิน
โครงการของ
สำนักงานเขต 

 

ทำหนังสือแจ้ง 
สำนักงานเขต 

สรุปผลการโครงการ/จัดทำ
รายงานผลการดำเนิน

โครงการ 

จบ 
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2.2.2 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทำคำสั่งเพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
และคณะทำงานในการ
คัดเลือกนักเรียน 

- คำสั่งต้องมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่กำหนด 
- คณะกรรมการและ
คณะทำงาน มีความ
เชี่ยวชาญ และมี
คุณสมบัติ องค์ประกอบ
ครบถ้วน เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำสั่งฯ 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

2. 
 
 
 

 
 
 

5 วัน - จัดการประชุม
คณะทำงานเพ่ือ
กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินโครงการ 
พิจารณากำหนด และ
จัดทำเกณฑ์ในการ
คัดเลือก และเกณฑ์ที่
ใช้ในการตัดสิน 
- ติดต่อสถานที่ในการ
จัดกิจกรรม  
- ประสานวิทยากร 
- ประสานด้านอาหาร
และเครื่องดื่ม  
- ประสานเรื่องรถ (ถ้ามี) 

- กำหนดรูปแบบการ
ดำเนินกิจกรรมที่ชัดเจน
และตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคณะทำงาน 

เพ่ือพิจารณา 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖4 หน้า 257 
 

2.2.2 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 7 วัน - จัดทำประกาศรับ
สมัครคัดเลือกนักเรียน
เข้าร่วมโครงการ 
- ประชาสัมพันธ์ถึง
สำนักงานเขตเพ่ือแจ้งไป
ยังโรงเรียน 
 
 

- ประกาศมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศฯ 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

4. 
 
 

 2 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนให้ตรง
ตามเป้าหมายของแต่
ละโครงการ 
 
 

- นักเรียนมีคุณสมบัติ
ตรงตามที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน - จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก 

- ประกาศมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่กำหนด 
- รายชื่อในประกาศมี
ความครบถ้วนตาม
จำนวนของผู้มีสิทธิเข้า
รับการคัดเลือก 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศฯ 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 
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2.2.2 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 

 3 - 7 วัน - จัดกิจกรรมคัดเลือก
ให้ครบสอดคล้องกับ
เกณฑ์การคัดเลือกที่
กำหนดเพ่ือคัดเลือก
นักเรียนที่จะเดินทาง
ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- ดำเนินกิจกรรม
ครบถ้วนตามกำหนดการ 
- คณะกรรมการตัดสิน
เป็นผู้มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

7. 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดการประชุม
คณะทำงานเมื่อดำเนิน
กิจกรรมการคัดเลือก
แล้ว เพื่อรวบรวม
คะแนนและพิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสม
ตามโครงการ 

- ผลการคัดเลือกมีความ
ถูกต้อง เที่ยงตรง และ
เป็นไปตามความเป็นจริง 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

8. 
 
 
 

 7 วัน - จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือก
ตามแต่ละโครงการ 
 
 
 

- ประกาศมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่กำหนด 
- รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกในประกาศมี
ความถูกต้อง ตรงตามผล
การคัดเลือก 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศฯ 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ดำเนินกิจกรรม 
การคัดเลือก 

ประชุมคณะทำงาน 
เพ่ือพิจารณา 
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2.2.2 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การรับสมัครและการคัดเลือก) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 - 7 วัน - จัดทำสรุปผลการ
ประเมินการดำเนิน
โครงการและรายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

- สรุปเนื้อหาได้ถูกต้อง
ครบถ้วน และตรง
ประเด็น 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปผลและ
รายงาน 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

สรุปผลและรายงาน 
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2.2.3 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเตรียมความพร้อมนักเรียน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน - กำหนดแนวทางใน
การดำเนินกิจกรรม  
 

- ผู้ผ่านการคัดเลือกมี
ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม 
เทคโนโลยี การดำรงชีวิต
แบบพหุวัฒนธรรม ฯลฯ 
ของแต่ละประเทศตาม
วัตถุประสงค์ของแต่ละ
โครงการ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ พิจารณาความ
เหมาะสม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

2. 
 
 
 

 
 
 

5 วัน - ติดต่อสถานที่ในการ
จัดกิจกรรม  
- ประสานวิทยากร 
- ประสานด้านอาหาร
และเครื่องดื่ม  
- ประสานเรื่องรถ (ถ้ามี) 
- ประสานสำนักงานเขต
และโรงเรียน เพ่ือแจ้ง
ให้นักเรียนเตรียมตัวเข้า
ร่วมกิจกรรม 

- ประสานงานใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
- สำนักงานเขตและ
โรงเรียนรับทราบถึง
กำหนดการดำเนิน
กิจกรรมอย่างครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
ติดตาม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

 

 

 

เริ่ม 

พิจารณากิจกรรมการ
เตรียมความพร้อม 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
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2.2.3 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเตรียมความพร้อมนักเรียน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดกิจกรรมการ
เตรียมความพร้อม
นักเรียนที่ผ่านการ
คัดเลือก เพ่ือให้ความรู้ 
และพัฒนาทักษะ ให้มี
ความพร้อมสำหรับการ
เดินทางไปแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ต่างประเทศ ที่
สอดคล้องกับแต่ละ
โครงการ 

- ดำเนินกิจกรรม
ครบถ้วนตามกำหนดการ 
- วิทยากรมีความรู้
ความสามารถในการ
ถ่ายทอด และพัฒนา
ทักษะทุกด้านของ
นักเรียนให้มีความพร้อม
ในการเดินทางไป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่าง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 
 
 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

4. 
 
 
 
 
 
 

 3 - 7 วัน - จัดทำสรุปผลการ
ประเมินการดำเนิน
โครงการและรายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชา 

- สรุปเนื้อหาได้ถูกต้อง
ครบถ้วน และตรง
ประเด็น 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปผลและ
รายงาน 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 
 
 
 
 
 

จบ 

ดำเนินกิจกรรมตาม
กำหนดการ 

สรุปผลและรายงาน 
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2.2.4 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน - ติดต่อประสานงานกับ
ประเทศแลกเปลี่ยนฯ 
ตามแต่ละโครงการเพ่ือ
กำหนดวันเวลาที่แน่นอน 
รวมถึงรายละเอียดของ
คณะเดินทาง  
- ประสานสถานที่ท่ีจะ
ขอเข้าไปศึกษาดูงาน 
- ประสานกงสุลของ
ต่างประเทศเก่ียวกับ
การเดินทางไป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- ประสานงานใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
ติดตาม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน - ประสานกระทรวง
การต่างประเทศใน
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
เช่น การจัดทำหนังสือ
เดินทาง ฯลฯ 
- การจัดหาและจองต๋ัว
โดยสารเครื่องบิน 
- การขอหนังสือรับรอง
จากผู้ปกครองเพ่ือ
ประกอบการทำวีซ่า 
- การจัดหาล่าม 

- ประสานงานใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

เริ่ม 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

ในต่างประเทศ 

ประสานและจัดเตรียม
เอกสารเดินทาง 

ที่เก่ียวข้อง 
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2.2.4 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่างประเทศ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 3 วัน - ประชุมคณะเดินทาง
เพ่ือซักซ้อมการ
เดินทาง และชี้แจงให้
คณะเดินทางทราบ
รายละเอียดเกี่ยวกับ
การเดินทาง 
 

- คณะเดินทางทราบ
รายละเอียดและ
แนวทางในการเดินทางที่
ชัดเจน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

4. 
 
 
 
 

 7 - 10 วัน - คณะเดินทางได้
เดินทางไปแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และเข้าร่วม
กิจกรรมใน
ต่างประเทศ  

- คณะเดินทางได้
เดินทางไปแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ต่างประเทศตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 - 7 วัน - จัดทำสรุปผลการ
ประเมินการดำเนิน
โครงการและรายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชา 

- สรุปเนื้อหาได้ถูกต้อง
ครบถ้วน และตรง
ประเด็น 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปผลและ
รายงาน 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 
 
 
 

ประชุมเตรียมความพร้อม 

ก่อนการเดินทาง 

จบ 

เดินทางไปแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ต่างประเทศ 

สรุปผลและรายงาน 
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2.2.5 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน - ติดต่อประสานงาน
กับประเทศแลกเปลี่ยน
ฯ ตามแต่ละโครงการ
เพ่ือกำหนดวันเวลาที่
แน่นอน รวมถึง
รายละเอียดของคณะ
เดินทาง  

- ประสานงานใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
ติดตาม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

2. 
 
 

 
 
 

5 วัน - ประชุมคณะทำงาน
เพ่ือกำหนดกิจกรรม
และมอบหมายหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 

- กำหนดรูปแบบการ
ดำเนินกิจกรรมที่ชัดเจน
และตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

3. 
 
 
 
 

 7 วัน - สำรวจพื้นที่เพ่ือ
เตรียมความพร้อมของ
การจัดกิจกรรม และ
ซักซ้อมความเข้าใจใน
การทำงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- คณะทำงานและ
สถานที่พร้อมสำหรับ
การดำเนินกิจกรรม 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

 

 

 

เริ่ม 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

ในต่างประเทศ 

ประชุมคณะทำงาน 

จัดเตรียมกิจกรรม 
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2.2.5 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 5 วัน - ประสานและจัดทำ
หนังสือถึงสถานที่หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การทำกิจกรรมต่างๆ 
เช่น การเข้าเยี่ยม
คารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
โรงเรียนที่ไป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
หน่วยงานที่ประสงค์ขอ
เข้าศึกษาดูงาน เป็นต้น 
- ประสานเรื่องที่พัก 
- ประสานด้านอาหาร
และเครื่องดื่ม  
- ประสานเรื่องรถ (ถ้ามี) 

- ประสานงานใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
ติดตาม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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2.2.5 การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (การต้อนรับคณะเดินทางจากต่างประเทศ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7 - 10  
วัน 
 

- ดำเนินกิจกรรมใน
การต้อนรับคณะ
เดินทางจาก
ต่างประเทศ เช่น การ
ต้อนรับ ณ สนามบิน 
การจัดงานเลี้ยง
ต้อนรับ การจัดงาน
เลี้ยงอำลา การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร และ
การจัดการศึกษาดูงาน
ให้คณะเดินทางตามท่ี
กำหนด 

- คณะเดินทางศึกษาดู
งานและไปสถานที่ที่
เกี่ยวข้องตาม
วัตถุประสงค์และการจัด
กิจกรรมดำเนินไปอย่าง
เรียบร้อย 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

6. 
 
 
 
 
 

 3 - 7 วัน 
 

- จัดทำสรุปผลการ
ประเมินการดำเนิน
โครงการและรายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชา 

- สรุปเนื้อหาได้ถูกต้อง
ครบถ้วน และตรง
ประเด็น 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปผลและ
รายงาน 

นักวิชาการศึกษาและ
คณะทำงาน 

- - 

 
 
 

จบ 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามกำหนด 

สรุปผลและรายงาน 
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2.2.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
หรือผู้บริหารสำนัก
การศึกษามีคำสั่งบังคับ
บัญชาให้ขยายความ
ร่วมมือเพ่ือพัฒนา
การศึกษา 

ทราบและมีความรู้ความ
เข้าใจในการดำเนินการ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

2.  
 
 
 
 

2 วัน 1. บริบทของหน่วยงาน
เป้าหมาย 
2. ความต้องการของ
กรุงเทพมหานครและ
หน่วยงานที่จะทำความ
ร่วมมือ 
3. โครงร่างแบบฟอร์ม
การลงนาม 

ข้อมูลที่ใช้ต้องมาจาก
แหล่งอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. จัดประชุมเพ่ือทำ
ความเข้าใจร่วมกันใน
วัตถุประสงค์เป้าหมาย 
และการดำเนินงานความ
ร่วมมือ 
2. กำหนดประเภทของ
การลงนามเพ่ือให้มีความ
สอดคล้องกับระเบียบ
กฎหมายของแต่ละฝ่าย  

เข้าใจในรายละเอียด 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ของการดำเนินงาน
ความร่วมมือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ
ความเรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - รายงานการประชุม 

 

หารือกับผู้เกี่ยวข้อง
และหน่วยงาน

เป้าหมาย 

สืบค้นข้อมูลที่
เกี่ยวข้องและเป็น
ประโยชน์ต่อการ
ขยายความร่วมมือ 

เริ่ม 

รับมอบหมายงาน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖4 หน้า 268 
 

2.2.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 

2 วัน โครงร่างของเอกสารลง
นาม ดังนี้ 
๑. กำหนดรูปแบบ ระบุ
องค์ประกอบให้ครบถ้วน 
ได้แก่ ชื่อคู่ภาคีที่จะลง
นาม ส่วนนำ/เหตุผลของ
การลงนาม เนื้อหา วันที่
ลงนาม สถานที่ลงนาม
และผู้ลงนามทั้งสองฝ่าย 
๒. เนื้อหา ระบุขอบเขต
กิจกรรมและการดำเนิน 
งานความร่วมมือ โดย
ตั้งอยู่บนพ้ืนฐานแห่ง 
ผลประโยชน์ร่วมและไม่
ขัดต่อหลักกฎหมาย 
ของทั้งสองฝ่าย 
๓. ภาษาท่ีใช้มีความเป็น
ทางการ สื่อความหมาย
ชัดเจน  

1. รายละเอียดข้อตกลง
การลงนามต้องครบถ้วน
ตามประเด็นที่หารือ
ร่วมกัน 
2. ข้อมูลประกอบ
จะตอ้งมาจากแหล่ง
อ้างอิงที่น่าเชื่อถือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ
ความเรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - - 

 

 

 

 

ยกร่างเอกสาร 
ลงนามความร่วมมือ 
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2.2.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกต้อง 
ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการใช้ภาษา
ให้มีความเป็นทางการ สื่อ
ความหมายชัดเจน ไม่มี
ลักษณะ กำกวมหรือ
ตีความได้หลายทาง 
2. ความหมายครบถ้วน  
ทั้งความหมายตรง 
และความหมายแฝง 
3. อ่ืนๆ เช่น การสะกด
คำ เว้นวรรค การจัดย่อ
หน้า ฯลฯ 

องค์ประกอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- การสื่อความหมาย 
- ภาษาท่ีใช้ 
- เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิชาการศึกษา - - 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน ทำบันทึกขอความ
อนุเคราะห์สำนักงาน
กฎหมายและ 
คดีตรวจสอบและรับรอง
ร่างเอกสารลงนาม 
และดำเนินการปรับแก้ไข
(ถ้ามี) 
 

การประสานข้อมูลที่
ชัดเจนและครบถ้วน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนสอบถามและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิชาการศึกษา - - 

 

ตรวจสอบร่างเอกสาร
ลงนาม 

นำร่างเอกสาร 
ลงนามให้ 

สำนักงานกฎหมาย 
และคดีรับรอง 
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2.2.6 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานอื่นในประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 
 

 
 

15 - 30 
วัน 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกเพ่ือนำเรียน
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลนำเสนอ
ครบถ้วน ชัดเจน 

- ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
เห็นชอบให้ลงนามความ
ร่วมมือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้อำนวยการส่วน/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

นักวิชาการศึกษา - - 

8.  
 
 
 
 

2 วัน จัดทำบันทึกแจ้ง
หน่วยงานเป้าหมายเพื่อ
พิจารณาและดำเนินการ
ความร่วมมือต่อไป 

- ข้อมูลนำเสนอ
ครบถ้วน ชัดเจน 

- หน่วยงานเป้าหมาย
รับทราบและเข้าใจการ
ดำเนินการความร่วมมือ
ร่วมกับกรุงเทพมหานคร 

หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้อำนวยการส่วน/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

นักวิชาการศึกษา - - 

9.  
 
 
 

10 - 15 
วัน 
 
 
 

 

- จัดเตรียมสถานที่ 
- เชิญผู้บริหาร ผู้เข้าร่วม
งานและผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดทำกำหนดการ 
- จัดเตรียมของที่ระลึก 
- ประชุมหารือการจัดงาน  

มีความพร้อมในการจัด
งาน 
- ด้านเอกสารและ
วิชาการ 
- ด้านอาคารสถานที่ 
- ด้านการบริหารจัดการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้อำนวยการส่วน/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน ตรวจ
ความเรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - - 

10.  
 
 
 

1 วัน จัดพิธีลงนาม ณ สถานที่ที่
กำหนด 

การจัดพิธีลงนามเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย
คล่องตัวตามแผนการ
ดำเนินงานที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้อำนวยการส่วน/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน ตรวจ
ความเรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - - 

ขอความเห็นชอบจาก
ผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร 

ประสานหน่วยงาน
เป้าหมาย 

เตรียมการจัด 
พิธีลงนาม 

จัดพิธีลงนาม 

จบ 
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2.2.7 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน รับนโยบายจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ขยายความสัมพันธ์เพ่ือ
แลกเปลี่ยนด้านการศึกษา
ระหว่างเมือง 

ทราบข้อมูลการ
ดำเนินงานอย่างถูกต้อง 

- นักวิชาการศึกษา - - 

2.  
 
 
 
 

2 - 3 วัน 1. บริบทของเมืองเป้าหมาย 
2. ความต้องการของ
กรุงเทพมหานครเมือง
เป้าหมาย 
3. โครงร่างแบบฟอร์ม 
การลงนาม  
4. สรุปข้อมูลเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ข้อมูลที่ใช้มีความชัดเจน
ถูกต้องต้องและมาจาก
แหล่งอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ
เอกสาร 

นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์มการ
ลงนามความ
ร่วมมือจาก
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

- 

3.  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. จัดประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง
เช่น สำนักงานการ
ต่างประเทศ สถานทูตเมือง
เป้าหมายเพ่ือทำความเข้าใจ
ร่วมกันในวัตถุประสงค์
เป้าหมาย และการ
ดำเนินงานความร่วมมือ 
2. กำหนดชนิดเอกสารที่
ใช้ลงนามเพ่ือให้มีความ
สอดคล้องกับระเบียบ
กฎหมายของแต่ละฝ่าย  

เข้าใจในรายละเอียด 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ของการดำเนินงาน
ความร่วมมือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนเข้าร่วมหารือ 

นักวิชาการศึกษา - - 

หารือสำนักงานการ
ต่างประเทศ/สถานทูต
ในรายละเอียดการยก

ร่าง MOU 

 

ศึกษาข้อมูลของ
เมืองและ

รายละเอียดความ
ร่วมมือ 

 

เริ่ม 

รับมอบหมายงาน 
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2.2.7 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 

1 - 2 
สัปดาห์ 

1. พิจารณาและร่าง MOU 
ร่วมกับสำนักงานการ
ต่างประเทศและสถานทูต
เมืองเป้าหมาย 
2. โครงร่างของเอกสารลง
นาม ดังนี้ 
  - กำหนดรูปแบบ ระบุ
องค์ประกอบให้ครบถ้วน 
ได้แก่ ชื่อคู่ภาคีท่ีจะลงนาม 
ส่วนนำ/เหตุผลของการลง
นาม เนื้อหา วันที่ลงนาม 
สถานที่ลงนามและผู้ลงนาม
ทั้งสองฝ่าย 
  - เนื้อหา ระบุขอบเขต
กิจกรรมและการดำเนิน 
งานความร่วมมือ โดยตั้งอยู่
บนพ้ืนฐานแห่ง 
ผลประโยชน์ร่วมและไม่ขัด
ต่อหลักกฎหมาย 
ของทั้งสองฝ่าย 
  - ภาษาที่ใช้มีความเป็น
ทางการ สื่อความหมาย
ชัดเจน ไม่มีลักษณะกำกวม
หรือตีความได้หลายทาง 

1. รายละเอียดข้อตกลง
การลงนามต้องครบถ้วน
ตามประเด็นที่หารือ
ร่วมกัน 
2. ร่างข้อตกลงต้อง 
อยู่ในกรอบอำนาจของ
กรุงเทพมหานครและ
เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ 
กทม.กำหนด  
3. ข้อมูลประกอบ
จะต้องมาจากแหล่ง
อ้างอิงที่น่าเชื่อถือ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
ผู้อำนวยการส่วนให้
คำแนะนำและ
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - - 

ร่าง/ตรวจสอบ MOU 
ฉบับภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 
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2.2.7 จัดทำบันทึกข้อตกลงการลงนามจัดทำความร่วมมือด้านการศึกษาของกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

10 - 15 
วัน 

ทำบันทึกขอความ
อนุเคราะห์สำนักงาน
กฎหมายและคดี
ตรวจสอบและพิจารณา
รับรองร่างเอกสารลงนาม 
รวมถึงดำเนินการปรับ 
แก้ไข(ถ้ามี) 

การประสานข้อมูลมี
ความชัดเจนและถูกต้อง
ตรงประเด็นพิจารณา 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนสอบถามและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิชาการศึกษา - - 

6.  15 - 30 
วัน 

จัดทำบันทึกให้สำนักงาน
การต่างประเทศ
ดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
และขอความเห็นชอบจาก 
ผว.กทม ต่อไป 

การประสานข้อมูลและ
เอกสารการลงนามที่
ชัดเจน ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อำนวยการ
ส่วนสอบถามและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิชาการศึกษา - - 

7.  
 
 
 

1 วัน - ประสานสำนักงานการ
ต่างประเทศถึงกำหนดการและ
ขั้นตอนการเข้าร่วมการลงนาม
ความร่วมมอื 
- แจ้งผู้บริหารสำนักการศึกษา
และผู้เกี่ยวข้องเขา้ร่วมงาน 
- เมือ่ลงนามความร่วมมือแล้ว
เสร็จให้เก็บหลักฐานการลงนาม
ในรูปแบบเอกสาร และไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อเป็นฐานของ
มูลสารสนเทศทางการศกึษา 

- เข้าร่วมลงนามความ
ร่วมมือตามแผนงานที่
กำหนด 
- ได้รับสำเนาเอกสาร
การลงนามฉบับสมบูรณ์ 

หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้อำนวยการส่วน/
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน ตรวจ
ความเรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิชาการศึกษา - - 

 

นำร่างเอกสารลงนามให้
สำนักงานกฎหมายและ
คดีพิจารณารับรอง 

 

นำร่าง MOU ส่งสำนักงาน
การต่างประเทศเพ่ือ

ตรวจสอบและขอความ
เห็นชอบจากผว.กทม 

 

เข้าร่วมพิธีลงนาม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๓. ส่วนวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

 ๓.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
 ๓.๑.๑ การจัดประชุมอบรม สมัมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรงุหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ที่มีลักษณะเฉพาะหรือตามนโยบาย/จุดเน้น 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

7 วัน เสนอขออนุมัติโครงการ - - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
 
 

2  
 
 

10 วัน - รวบรวมกิจกรรม 
- ประชุมคณะทำงาน 
- สรุปผล 

- - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

3  
 
 
 

20 วัน - จัดทำโครงการทีส่อดคล้องกับ
หลักสตูรแกนกลางเสนอเทคนคิ
การเรยีนการสอนของ
กระบวนการเรียนรู้และกรอบเพื่อ
ของบประมาณประกอบ 

- - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - 

4  
 
 

30 วัน - กำหนดเน้ือหา 
- กำหนดระยะเวลา 
- ประสานวิทยากร 
- จัดทำคำสั่ง 
- จัดทำเอกสารประกอบการอบรม 
 
 
 

- ความครบถ้วน 
น่าสนใจของเนื้อหา 
- วิทยากรมีความรอบรู้
และเป็นทีย่อมรับ 

- แบบสอบถาม กลุ่มงานหลักสูตรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
 
 
 
  

จัดทำหลักสูตรการอบรม 

เริ่ม 

จัดทำโครงการ 

ศึกษาข้อมูล 

ของบประมาณเพ่ือ       
จัดการอบรมประชุม 

สัมมนา 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

2 วัน จัดการอบรม ประชุม 
สัมมนา 
 

ครู ผู้บริหารมีความรู้
ความเข้าใจในการพัฒนา
หลักสูตรและการจัดการ
เรียนรู้ตามเนื้อหาการ
อบรม 

- แบบทดสอบ  
Pre-Posttest 
- แบบสอบถาม 
- แบบประเมนิ 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

6  
 
 

1 ครั้ง/ปี
การศึกษา 

- นิเทศติดตามผล 
- ประเมินคุณภาพ 

มีการปรับปรุง
ตรวจสอบหลักสูตร
และพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอน 

- การนิเทศ กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - บันทึกการนิเทศ 
- เอกสารการ
ตรวจสอบหลักสูตร 

7  
 
 
 
 
 

1 ครั้ง/ปี
การศึกษา 

จัดทำสรุปและรายงานผล เป็นข้อมูลเพ่ือพัฒนา
ในปีต่อไป 

- - - - เอกสารการ
ตรวจสอบหลักสูตร
ของโรงเรียน 
- แบบสอบถาม 

 
  

ดำเนินการจัดประชุม 
อบรม สัมมนา ครู 

ผู้บริหาร 

ติดตามประเมินผล 

จบ 

รายงานผล 
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 ๓.๑.๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัดและกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

5 วัน  
- กำหนดรูปแบบและประเด็นการ
ประเมินให้สอดคล้องวัตถุประสงค์
ของการประเมิน 
- จัดทำแบบประเมนิฯให้
ครอบคลุมมิติที่สำคัญในการ
ติดตามและประเมินผล 

 
มีรูปแบบเหมาะสมกับ
ข้อมูลที่จะจัดเก็บ 
กระชับ ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 
- 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ แบบฟอร์ม
การประเมิน
การใช้
หลักสตูรฯ 

หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

2  
 
 

2 วัน จัดทำเอกสารชี้แจงรายละเอียด
เก่ียวกับแบบฟอร์มและแนวทาง
การกรอกข้อมูล เพื่อให้โรงเรียน
รายงานได้ถูกต้อง 

มีรายละเอียดชัดเจน 
กระชับ ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เข้าใจง่าย 

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

3  
 
 
 

3 วัน จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารสำนกั
การศึกษาลงนามแจ้งไปยงั
ผู้อำนวยการเขตเพื่อแจ้งโรงเรียน
ในสังกัดรายงานผลตามแบบฟอรม์ 

ทันตามกำหนดเวลา - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน ติดตามการรายงานข้อมูลโดย
ประสานสำนักงานเขตหรือโรงเรียน
โดยตรงผา่นช่องทาง ต่าง ๆ  

ครบถ้วน ทันตาม
กำหนดเวลา 

ประเมินจากการ
รายงานของ
โรงเรียน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

ติดตามข้อมูลให้ครบ  
437 โรงเรียน 

เริ่ม 

 จัดทำเอกสารช้ีแจงแนว
ทางการรายงานข้อมูล 

ตามแบบฟอร์ม 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
เขตและโรงเรียนทราบ 

ต่อ 

จัดทำแบบฟอร์มการ
ประเมินการใช้หลักสูตรฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 

15 วัน รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของ 
437 รร.ตามประเด็นต่าง ๆ ของ
แบบติดตามและประเมินผลฯและ
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์เอกสาร
คอมพิวเตอร์อย่างเป็นระบบ 
 

ข้อมูลแยกเป็นหมวดหมู่
ตามประเด็นการรายงาน  

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

๖  
 
 

10 วัน สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำเป็น
ประเด็นสำคัญตามข้อค้นพบ รวมถึง
จุดเด่น จุดที่ควรปรับปรุงพัฒนา 
แนวปฏิบัติที่ดีเพื่อนำไปสู่การพัฒนา
และปรับปรุงต่อไป 

ความเชื่อมโยงของข้อมูล
และความสมเหตุสมผล/
ความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูล 

 
- 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

๗  
 
 
 
 
 
 

7 วัน จัดทำสรุปประเมินผลการใช้หลักสตูร
ในภาพรวมตามประเด็นทีไ่ด้วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ และจัดทำสรุป
รายงานเป็นรปูเลม่รายงานผู้บรหิาร
ทราบและเผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวข้องและ
ผู้สนใจ 

ครบถ้วน ตรงประเด็น  - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - 

 
  

วิเคราะห์ข้อมูลของ 437 รร.
ตามประเด็นต่าง ๆ ของแบบ

ติดตามและประเมินผลฯ   

ต่อ 

สังเคราะห์ข้อมูลเป็นประเด็น
สำคัญตามข้อค้นพบ 

สรุปผลและจดัท ำรำยงำน
ผูบ้รหิำรและเผยแพร ่

จบ 
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 ๓.๑.๓ การจัดทำหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรพิเศษตามนโยบาย/จุดเน้นของกรุงเทพมหานครและติดตามประเมินผลหลักสูตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

7 วัน วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจาก
เอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ 
ศึกษาสภาพปัญหา บรบิททางสงัคม 
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 

ความครบถ้วนของ
ข้อมูลในการจัดทำ
ร่างหลักสูตร 

- กลุ่มงานหลักสตูรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 
2551 

2  
 
 

7 วัน - จัดทำหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวฒุิ
ด้านหลักสูตรที่จะจัดร่วมเปน็
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  
- จัดทำคำสั่งและเสนอขออนุมัติ
แต่งตั้งบุคคลในคำสั่งให้ปฏบิัติ
หน้าที่คณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร 
 

คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตรที่มี
ความรู้ความ
เชี่ยวชาญ 

- กลุ่มงานหลักสตูรฯ - ” 

3  
 
 
 
 
 

20 
วัน 

- จัดทำคำของบประมาณเพิ่มเติม 
พร้อมเอกสารประกอบคำสง่กองคลัง
เพื่อเสนอขออนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

การได้รับ
งบประมาณในการ
ดำเนินการ 

- กลุ่มงานหลักสตูรฯ - - 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล  

เริ่ม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการพัฒนา

หลักสตูร 

 

ของบประมาณ 
เพ่ือจัดประชุม 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

60 
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการร่าง
หลักสูตร ดำเนินการดงันี ้
   - กำหนดกรอบความคิดหลักสูตร 
ให้สอดคล้องกับนโยบายดา้น
การศึกษาของชาติและ
กรุงเทพมหานคร 
  - จัดทำร่างหลักสูตร โดยจัดทำ
รายละเอียดของหลักสูตรให้ครบถ้วน
สมบูรณ ์

ร่างหลักสูตรที่
สอดคล้องกับ
นโยบายด้าน
การศึกษาของชาติ
และ
กรุงเทพมหานคร 

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ - หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

5  
 
 
 

2 วัน - เชิญคณะกรรมการตามคำสั่งเข้า
ร่วมประชุมเพื่อพิจารณาความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของหลักสูตร 

- จัดทำรายงานการประชุมพร้อม
สรุปผลการประชุม 

 - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

๖  
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
และขออนุมัตินำหลักสูตรไปใช้ใน
โรงเรียนต่อผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครตามลำดับขั้น 

  กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

 

ต่อ 

จัดประชุม 
เพ่ือจัดทำร่างหลักสูตร  

 

นำเสนอร่างหลักสตูรต่อผู้บรหิาร
กรุงเทพมหานครเพื่อขอความ

เห็นชอบ 

 

ต่อ 

จัดประชุมเพื่อพิจารณาความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของหลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 
 
 
 
 

2 วัน - จัดทำเอกสารชี้แจงแนวทางการ
ใช้หลักสูตรและติดตามผลการใช้
หลักสูตร มีคำอธิบายแนวคิด 
ที่มา และรายละเอียดของ
หลักสูตรเพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจใน
แนวทางเดียวกนั 

มีรายละเอียดชัดเจน 
กระชับ ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เข้าใจง่าย 

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

๘  
 
 
 

3 วัน - ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียนทราบและนำ
หลักสูตรลงสู่การปฏิบัติใน
โรงเรียน 

ทันตามกำหนดเวลา - กลุ่มงานหลักสูตรฯ - ” 

๙  10 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียนใน
สังกัดทุกโรงเรียนที่ใช้หลักสูตร 
รายงานผลการนำหลักสูตรไปใช้
ในโรงเรียน 

ครบถ้วน ทันตาม
กำหนดเวลา 

ประเมินจากการ
รายงานของ
โรงเรียน 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ   

๑๐  
 
 
 

15 
วัน 

- รวบรวม ติดตาม และ
ประมวลผลข้อมูลที่ได้รับจาก
โรงเรียน 
- จัดทำรายงานผลการใช้
หลักสูตรเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครทราบและ
เผยแพร่ในเว็บไซต์ 

หลักสูตรมีคุณภาพ 
และพัฒนาผู้เรียน
ได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

- เอกสารการ
ตรวจสอบ
หลักสูตรของ
โรงเรียน 
- แบบสอบถาม 

กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - เอกสารการ
ตรวจสอบหลักสูตร
ของโรงเรียน 
- แบบสอบถาม 

 

จัดทำเอกสารชี้แจงแนวทาง 
การใช้หลักสตูรและตดิตามผล

การใช้หลักสตูร 

ต่อ 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียนดำเนินการ 

ติดตามข้อมูล 
การใช้หลักสูตร 

สรุปผลและจดัทำรายงาน
ผู้บริหารและเผยแพร ่

จบ 
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 ๓.๑.๔ การจัดทำและเผยแพร่เอกสารหลักสูตรและเอกสารแนวทางการจัดการเรียนรู้ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

30 วัน - จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือจัดทำ
ต้นฉบับเอกสาร 

-  กลุ่มงานหลักสูตรฯ - - ข้อมูลความรู้และ
เอกสารหนังสือ
รายงานการวิจัย 
ฯลฯ 

 
2 

 
 

 

3 วัน - นำเสนอผู้บริหาร 
สำนักการศึกษา 

- - กลุ่มงานหลักสูตรฯ -  

3  
 
 

7 วัน - จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน 
เพื่อให้จัดส่งใบเสนอราคา 
การพิมพ ์

- - กลุ่มงานหลักสูตรฯ -  

4  
 
 

5 วัน - หน่วยงานส่งใบเสนอราคาการ
จัดพิมพ ์
- นำเสนอผู้บรหิารสำนักการศึกษา 

- - กลุ่มงานหลักสูตรฯ -  

5  
 

 

60 วัน - ตรวจรูปแบบและตัวอักษรการ
จัดพิมพ์ 

- ความถูกต้องตาม
รูปแบบและเนื้อหา 

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ -  

6  
 
 

30 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งให้สำนักงาน
เขต เพื่อรับเอกสาร 

- จัดส่งให้โรงเรียน
นำไปใช้จัด 
การเรียนการสอน 

- กลุ่มงานหลักสูตรฯ -  

7  
 

1 ครั้ง/ปี 
การศึกษา 

- นิเทศติดตามผลการใช้เอกสาร - มีการปรับปรุง
ต้นฉบับก่อนจดัพิมพ์ 

- การนิเทศ - กลุ่มงานหลักสตูร 
- ศึกษานิเทศก์ 

-  

 
  

เริ่ม 

จดัท ำตน้ฉบบัเอกสำร 

ติดตามประเมินผลการใช้เอกสาร 
 

ขอเห็นชอบการจัดพิมพ์ 

เอกสาร 
เสนอราคาการจัดพิมพ์ 

เอกสาร 

ขออนุมัติเพ่ือจัดพิมพ์ 

เอกสาร 

จัดพิมพ์เอกสาร 

หน่วยงานทางราชการ 
จัดส่งเอกสารใหส้ำนักงาน
เขต เพื่อจัดสรรใหโ้รงเรียน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
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 ๓.๒ กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๒.๑ จัดทำประกาศมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๑๐ วัน ศึกษามาตรฐานการศึกษา
เพ่ือการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อ
นำมาปรับใช้เป็นของ
กรุงเทพมหานคร 

มาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ให้ใช้
มาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน ระดับ... 
- กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๑ 

2.  
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน จัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้
ใช้มาตรฐานการศึกษา
เพ่ือการประกันคุณภาพ
ภายใน เสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม 
และประกาศใช้ 

มาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ให้ใช้
มาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน ระดับ... 
- กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๑ 

 

ศึกษามาตรฐานการศึกษาเพื่อ
การประกันคณุภาพภายใน

สถานศึกษา 

จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร
ให้ใช้มาตรฐานการศึกษา 

จบ 
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   ๓.๒.2 การจัดทำคู่มือสำหรับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

๑๐ วัน ศึกษารายละเอียด
มาตรฐานการศึกษาใน 
แต่ละประเด็นพิจารณา 

ความเข้าใจใน
ประเด็นพิจารณา
แต่ละมาตรฐาน 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 - ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง ให้ใช้มาตรฐาน
การศึกษา ระดับ
ปฐมวัย ระดับ... 

2. 
 
 
 
 

 3 วัน ออกแบบเครื่องมือเพ่ือ
เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับ
การประกันคุณภาพ
ภายใน 

  นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 - ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง ให้ใช้มาตรฐาน
การศึกษา ระดับ
ปฐมวัย ระดับ... 

3. 
 
 
 
 

 5 วัน สร้างเครื่องมือสำหรับเก็บ
ข้อมูลรายประเด็น
พิจารณา 

  นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 - ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง ให้ใช้มาตรฐาน
การศึกษา ระดับ
ปฐมวัย ระดับ... 

4. 
 
 
 
 

 1 วัน พิจารณาเครื่องมือว่า
สามารถใช้งานได้จริงและ
ครอบคลุมทุกประเด็น
พิจารณา 

เครื่องมือสำหรับ
เก็บข้อมูลที่
สามารถใช้งานได้ 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

  

 

  

ศึกษารายละเอียดมาตรฐาน
การศึกษา 

ประชุมเพื่อร่วมออกแบบ
เครื่องมือ 

สร้างเครื่องมือสำหรับเก็บ
รวบรวมข้อมลู 

พิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

๑๐ วัน ออกแบบรูปเล่มเอกสาร
คู่มือสำหรับการประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ต้นฉบับเอกสาร
คู่มือสำหรับการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 - เอกสารคู่มือ
สำหรับการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

6. 
 
 
 
 

 3 วัน ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาใน
เอกสารคู่มือสำหรับการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ต้นฉบับเอกสาร
คู่มือสำหรับการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
พร้อมส่งโรงพิมพ์ 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

  

7. 
 
 
 

 15 วัน ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์
จัดทำรูปเล่ม  

ต้นฉบับพร้อมส่ง
โรงพิมพ์ 

 นักวิชาการศึกษา   

8. 
 
 
 

 10 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ต้นฉบับเอกสารมี
ความสมบูรณ์ 

 นักวิชาการศึกษา   

  

เรียบเรียงเนื้อหา/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จดัทำ
รูปเลม่ 

ตรวจความถูกต้องของงานพิมพ์
กับต้นฉบับ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน ปรับแก้เอกสารให้มีความ
สมบูรณ์ 

ต้นฉบับเอกสารมี
ความสมบูรณ์ 
พร้อมพิมพ์รูปเล่ม 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

  

10. 
 
 
 

 10 วัน เอกสารคู่มือสำหรับการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารคู่มือ
สำหรับการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา   

11. 
 
 
 

  เผยแพร่เอกสารไปยัง
สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้รับ
เอกสารคู่มือ
สำหรับการ
ประกันคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา   

  

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

จัดพิมพ์รายงาน 

เผยแพร ่
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  ๓.๒.๓ การจัดทำระบบสังเคราะห์รายงานประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๑๐ วัน วางแผน กำหนดรูปแบบ
ของรายงานประจำปีของ
โรงเรียน ศึกษาเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

กรอบ/รูปแบบ 
การจัดทำรายงาน
ประจำปีของ
โรงเรียน 

 นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

รูปแบบการจัดทำ
รายงานประจำปี
ของโรงเรียน 

- พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 
- เอกสารการ
จัดทำรายงานผล
การประเมิน
ตนเองของ
สถานศึกษา 
- กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 
 
 
 
 

2.  
 
 

๑ วัน ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณารูปแบบ 
และส่วนประกอบของ
รายงานประจำปี 

ประชุมคณะ 
กรรมการเพ่ือ
พิจารณารูปแบบ
ของรายงาน 

 นักวิชาการศึกษา  - มติที่ประชุม 
 

3.  
 
 

๑๐ วัน จัดทำรูปแบบและ
ส่วนประกอบของรายงาน
ประจำปีส่งให้โรงเรียน
ดำเนินการ 

รูปแบบและ
ส่วนประกอบของ
รายงานประจำปี 

 นักวิชาการศึกษา  - รูปแบบและ
ส่วนประกอบของ
รายงานประจำปี 

 

วางแผน กำหนดรูปแบบ ศึกษา
เอกสาร 

ประชุมคณะกรรมการ พิจารณา
รูปแบบและส่วนประกอบของ

รายงานประจำป ี

จัดทำรปูแบบและส่วนประกอบ
ของรายงานประจำป ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 

๕ วัน ประสานสำนักงานเขต
และโรงเรียนเพื่อรวบรวม
รายงานประจำปีของ
โรงเรียนผ่านระบบ 

 เอกสารรายงาน
ประจำปี 

นักวิชาการศึกษา  - หนังสือถึง
สำนักงานเขต 

5.  
 
 
 
 

๓๐ วัน รวบรวมรายงานประจำปี
ของโรงเรียนในปี
การศึกษาท่ีผ่านมา 

รวบรวมรายงาน
ประจำปีได้ของ
โรงเรียนได้
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการศึกษา  - รายงานประจำปี
ของโรงเรียน 

6.  
 
 
 

๒๐ วัน ประมวลผลข้อมูลจาก
รายงานประจำปีของ
โรงเรียนโดยเตรียมตาราง
และโปรแกรมสำเร็จรูป
เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
ข้อมูล 

ประมวลผลข้อมูล
ได้ครบถ้วน 

 นักวิชาการศึกษา  - รายงานประจำปี
ของโรงเรียน 

7.  
 
 
 

๒๐ วัน วิเคราะห์ข้อมูลทั้ง
ทางด้านปริมาณและด้าน
คุณภาพ 

วิเคราะห์ข้อมูลได้
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักวิชาการศึกษา  - รายงานประจำปี
ของโรงเรียน 

๘. 
 
 

 
 
 

๑๐ วัน สังเคราะห์รายงาน ทั้งใน
ภาพรวม และจำแนก
ตามกลุ่มเขต 

เนื้อหา 
ครบถ้วน 

 นักวิชาการศึกษา   

ประสานสำนักงานเขตแจ้ง
ระยะเวลาการส่งรายงานประจำป ี

 

รวบรวมรายงานประจำปีของ
โรงเรียน 

ประมวลผลข้อมูลจากรายงาน
ประจำปีของโรงเรียน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สังเคราะห์รายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  
 
 
 

๑๐ วัน เรียบเรียงเนื้อหา 
รายละเอียด ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เนื้อหาถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักวิชาการศึกษา   

๑๐.  
 
 

๕ วัน ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด   นักวิชาการศึกษา   

๑๑.  
 
 
 

๑๕ วัน ประสานผู้รับจ้างส่งต้นฉบับ
ให้โรงพิมพ์ดำเนินการ
จัดพิมพ์ 

ต้นฉบับพร้อมส่งโรงพิมพ์  นักวิชาการศึกษา   

๑๒.  
 
 

๑๐ วัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
รูปแบบ และความถูกต้อง
และสวยงามของต้นฉบับ 

ต้นฉบับที่แก้ไขพร้อมพิมพ์  นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

๑๓. 
 

 
 
 

๓ วัน ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด   นักวิชาการศึกษา   

๑๔. 
 
 

 
 
 

๑๐ วัน ส่งโรงพิมพ์ที่รับจ้าง
ดำเนินการจัดพิมพ์ 

หนังสือ เอกสารเผยแพร่รายงาน
การประกันคุณภาพภายใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครท่ี
จัดพิมพ์เรียบร้อย 

 นักวิชาการศึกษา   

๑๕. 
 

  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสาร
เผยแพรร่ายงานฯ 
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

หนังสือ เอกสารเผยแพร่
รายงานฯ 

 นักวิชาการศึกษา   

 

เรียบเรียบเนื้อหา/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จดัทำ
รูปเลม่ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

งานพิมพ์กับต้นฉบับ 

ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

จัดพิมพ ์

เผยแพร ่
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  ๓.๒.4 ประสานการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

30 วัน วิเคราะห์รายงานประจำปี
ของโรงเรียนเพ่ือกำหนด
สิ่งที่ต้องการให้สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ (สมศ.) 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

  นักวิชาการศึกษา 
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 - กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- รายงานประจำปี
ของสถานศึกษา 

2. 
 
 
 

 3 วัน จัดส่งรายละเอียดที่ขอ
ประเมิน พร้อมรายงาน
ประจำปีของสถานศึกษา
ให้กับ สมศ. 

  นักวิชาการศึกษา  - กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

3. 
 
 
 

 5 วัน นำข้อค้นพบและ
ข้อเสนอแนะจาก สมศ. 
มาวิเคราะห์และหา
แนวทางพัฒนา 

  นักวิชาการศึกษา  - กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

4. 
 
 
 

 15 วัน นำผลการประเมิน
รายงานต่อผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิชาการศึกษา  - กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

5. 
 
 
 

  นำข้อค้นพบและ
ข้อเสนอแนะจากผลการ
ประเมินไปใช้ในการ
พัฒนาสถานศึกษา 

     

วิเคราะหร์ายงานประจำปีของ
โรงเรียน 

จัดส่งรายละเอียดทีต่้องการให้
ประเมิน พร้อมรายงานประจำป ี

วิเคราะห์ข้อค้นพบและ
ข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการประเมินต่อ
ผู้บริหาร 

นำผลการประเมินไปพัฒนา
สถานศึกษา 
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 ๓.๓ กลุ่มงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

  ๓.๓.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน - เลือกตัวชี้วัดของแต่ละ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่สำคัญมา
ใช้ในการเขียนข้อสอบและทำ 
Test Blueprint ของ
แบบทดสอบ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการสร้าง
ข้อสอบและผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ 
และจัดประชุมชี้แจง 
 

- - นักวิชาการศึกษา  - ตัวชี้วัดตาม 
หลักสูตรแกนกลาง

การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 

2  
 
 
 

45 วัน - เขียนข้อสอบให้สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัดและให้มีจำนวนข้อตามที่
กำหนดไว้ใน Test Blueprint 
- ตรวจสอบคุณภาพของข้อสอบ
ด้านความเที่ยงตรง ความเป็น
ปรนัยและด้านภาษา 
- จัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ 
และเอกสารการสอบ 

ข้อสอบทุกข้อ
ของเครื่องมือ
ถูกต้องตามหลัก
วิชา และ
สามารถจำแนก
ผู้เรียนได ้
 

ข้อสอบผ่าน 
กระบวนการ
วิพากษ์ข้อสอบ
ทุกข้อ 

- คณะกรรมการ
สร้างข้อสอบ 
- ผู้เชี่ยวชาญ 
- นักวิชาการศึกษา 

- - 

เริ่ม 

กำหนดโครงสร้างแบบทดสอบ
ที่ใช้ในการสอบ 

สร้างข้อสอบ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 

30 วัน - กำหนด TOR และขออนุมัติ 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตรวจสอบจำนวน และ
ความถูกต้องของแบบทดสอบ 
กระดาษคำตอบ เฉลย และ
คู่มือดำเนินการสอบ 
 

- - - นักวิชาการศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้ง 

- - 

4  10 วัน - จัดสรร รับ-ส่ง แบบทดสอบ
และเอกสารการสอบ 
- ดำเนินการจัดสอบ ตามวัน
และเวลาที่กำหนด 

คู่มือดำเนินการ
สอบ 

- คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ 
ของแต่ละโรงเรียน 

- รายละเอียด
ตามท่ีกำหนดใน 
Test Blueprint 

5  
 
 

60 วัน 
 
 

- นำผลคะแนนที่ได้จาก
โรงเรียนมาวิเคราะห์และสรุป
หาค่าทางสถิติในภาพรวมของ 
กทม. และเทียบกับเกณฑ์ท่ี
กำหนดไว้ พร้อมทั้งจุดแข็ง
จุดอ่อนของนักเรียนในแต่ละ
ตัวชี้วัด ของแต่ละวิชา 
- จัดทำรายงาน 
ผลการตรวจสอบคุณภาพ 
การศึกษา ส่งผลให้ สนศ. 
 

ตรงตามเวลา 
ที่กำหนด 

- - คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบของ
แต่ละโรงเรียน 
- นักวิชาการศึกษา  

- แบบบันทึกและ
รายงานผลฯ 

- 

จัดพิมพ์แบบทดสอบ 
และเอกสารการสอบ 

จัดสอบ 

เก็บรวบรวมคะแนน 
วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผล
กำรตรวจสอบคณุภำพ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน เผยแพร่รายงานผล 
การตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 

ตรงตามเวลา 
ที่กำหนด 

- นักวิชาการศึกษา  - รายงานผล 
การตรวจสอบ

คุณภาพ
การศึกษา 

 
  

เผยแพร่ผลการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

จบ 
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  ๓.๓.๒ การเตรียมความพร้อมสำหรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (Pre O-NET) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
เริ่ม 

 
 

 
กำหนดโครงสร้าง 

แบบทดสอบ 
ที่ใช้ในการสอบ 

 
 

7 วัน 

- ดำเนินการศึกษา test blue 
print ที่กำหนดตัวชี้วัดของแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่สอดคล้อง
กับมาตรฐาน สำหรับใช้ในการออก
ข้อสอบ O-NET   แต่ละปี
การศึกษา ซึ่งเผยแพร่จาก สทศ. 
- แต่งตั้งกรรมการสร้างข้อสอบ
และผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ
คุณภาพข้อสอบ และจัดประชุม
ชี้แจง 

 
- 

 
- 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
- 

ตัวชี้วัดตามหลัก 
สูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

2 

 
 

สร้างข้อสอบ 
 
 
 
 

ต่อ 

45 วัน 

- เขียนข้อสอบ ให้สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัดและจำนวนข้อ  
ซึ่งรายละเอียดตามที่กำหนดใน 
test blue print 
- ตรวจสอบคุณภาพของข้อสอบ
ด้านความเที่ยงตรง ความเป็น
ปรนัยและด้านภาษา  
- จัดทำต้นฉบับแบบทดสอบ 
กระดาษคำตอบ เฉลย และคู่มือ
ดำเนินการสอบ  

ข้อสอบทุกข้อของ
เครื่องมือถูกต้อง
ตามหลักวิชา 
และสามารถ
จำแนกผู้เรียนได้ 

ข้อสอบผ่าน
กระบวนการ
วิพากษ์ข้อสอบ
ทุกข้อ 

-นักวิชาการศึกษา 
-ผู้เชี่ยวชาญ 

- ITEM Card 
- IOC 

- test blue 
print จาก สทศ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

ต่อ 

 
จัดพิมพ์แบบทดสอบ  
และเอกสารการสอบ 

30 วัน 

- กำหนด TOR และขออนุมัติ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตรวจสอบจำนวน และความถูก
ต้องของแบบทดสอบ 
กระดาษคำตอบ เฉลยและคู่มือ
ดำเนินการสอบ 

- - 

-นักวิชาการศึกษา 
-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
-คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้ง 

- - 

4 

 

 
จัดสอบ 

10 วัน 

- จัดสรร รับ-ส่ง แบบทดสอบ 
และเอกสารการสอบ 
- ดำเนินการจัดสอบ ตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด  

ตามมาตรฐานการ
ทดสอบ O-NET 

 
-นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ 

 
- 

รายละเอียดผัง
การสอบ (เวลา) 
ตามท่ีกำหนดใน 
test blue print 

5 

 
 

 
ตรวจข้อสอบ 

วิเคราะห์และสรุปผล 
การทดสอบ 

 
 
 

ต่อ 
 

20 วัน 

- โรงเรียนตรวจข้อสอบตามเฉลย 
และส่งผลการตรวจกลับมาสำนัก
การศึกษา 
- สำนักการศึกษานำข้อมูลที่ได้รับ
จากโรงเรียน มาตรวจสอบและ
วิเคราะห์คุณภาพในภาพรวมเพ่ือ
สรุปผลสำหรับนำไปใช้ในการ
เตรียมพร้อมฯ  และการปรับปรุง
แก้ไข 

  
-ครูประจำชั้น 
-นักวิชาการศึกษา 

แบบบันทึก
และรายงาน
ผลฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 
ต่อ 

 
จัดทำรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 
 

              จบ 
 

20 วัน 

จัดทำรายงานจุดแข็งและจุดอ่อน
ในการทำแบบทดสอบของ
นักเรียนเพื่อสรุปสำหรับพัฒนา
นักเรียนและแบบทดสอบต่อไป 

  นักวิชาการศึกษา   

 
  



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 296 
 

 ๓.๓.๓ รายงานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

ดำเนินการจัดทำร่าง
หัวข้อรายงาน และ 
ขอความเห็นชอบ 
ร่างหัวข้อรายงานการ
จัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 

ร่างหัวข้อรายงานมีความ
ถูกต้องและครอบคลุมผล
การดำเนินการด้าน
การศึกษาท่ีสำคัญ 

- นักวิชาการศึกษา - หนังสือรายงานการ
จัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร  
ในปีการศึกษา 
ที่ผ่านมา 
 

 
 
2 

 

 
 
7 วัน 

ทำบันทึกขอข้อมูล
จัดทำรายงานการจัด
การศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
3 

 
 
 
 

 

60 วัน 

ดำเนินการรวบรวม
ข้อมูล จัดทำต้นฉบับ
ข้อมูลเนื้อหาและ
รวบรวมส่งให้ผู้รับจ้าง
เพ่ือจัดทำรูปเล่มต่อไป 

รวบรวมข้อมูลครบถ้วน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
เรียบเรียงและวางเค้าโครง
เนื้อหาให้พอดีกับจำนวน
หน้าที่กำหนด ปรับข้อมูล
และสรุปให้เป็นรูปแบบ
เดียวกัน จัดเรียงเนื้อหา
และลำดับหน้าได้ถูกต้อง 

- นักวิชาการศึกษา - แผนปฏิบัติ 
ราชการประจำปี 
ของสำนักการศึกษา 
รายงานสถิติ
การศึกษา 

 
 

เริ่ม 

จัดทำร่างหัวข้อรายงาน 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือขอข้อมูลตามหัวข้อรายงาน 

 

รวบรวมข้อมูลและ 
จัดทำต้นฉบับรายงาน 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 
 
 
 

 
 

15 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการสะกดคำ การ
จัดลำดับเนื้อหา ความ
สวยงามของรูปเล่ม 
ให้เรียบร้อยสมบูรณ์
ก่อนจัดพิมพ์ 

ต้นฉบับมีความถูกต้อง 
เรียบร้อย สมบูรณ์ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

 
5 

 
 
 
 

 
45 วัน 

กำหนดร่างขอบเขต
ของงานจ้าง (TOR) และ 
ราคากลาง ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้รับจ้างมีคุณสมบัติตรงตาม
ขอบเขตของงานจ้าง และ
ราคากลางเป็นไปตามวงเงิน
ที่กำหนดไว้  

- นักวิชาการศึกษา 
พนักงานธุรการ 

- - 

 
6 

 
 

  
1 วัน 

ผู้รับจ้างจัดพิมพ์
รายงานตามคุณลักษณะ 
และจำนวนที่กำหนดไว้ 

รายงานมีคุณลักษณะและ
จำนวนครบตามที่ระบุไว้ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

7  
 
 
 
 

 
14 วัน 

ทำบันทึกส่งรายงานให ้
ทุกหน่วยราชการใน 
สำนักการศึกษา, 
สำนักงานเขต, โรงเรยีน 
สังกัดกรุงเทพมหานคร, 
ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร และ
หน่วยงานต่าง ๆ 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 

ตรวจสอบรูปแบบเล่ม 
ต้นฉบับรายงาน 

ต่อ 

ดำเนินการจัดพิมพ์รายงาน 

ดำเนินการตรวจรับรายงาน 

ส่งรายงานการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
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 ๓.๓.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่การวัดประเมินผล  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 

 
 
 
 
 

7 วัน ดำเนินการจัดทำร่าง
หัวข้อเอกสาร และขอ
ความเห็นชอบร่าง
หัวข้อเอกสารเผยแพร่
การวัดและประเมินผล 

ร่างหัวข้อเอกสารมีความ
ถูกต้องเหมาะสม 

- นักวิชาการศึกษา - เอกสารเผยแพร่
การวัดและ
ประเมินผลในปี
การศึกษาท่ีผ่านมา 

 
 
2. 

  
 
30 วัน 

ดำเนินการจัดทำข้อมูล
เนื้อหาและรวบรวมส่ง
ให้ผู้รับจ้างเพื่อจัดทำ
รูปเล่มต่อไป 

จัดเรียงเนื้อหาและลำดับ
หน้าได้ถูกต้อง 

- นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
3. 

 
 
 
 

 

15 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการสะกดคำ การ
จัดลำดับเนื้อหา ให้
เรียบร้อยสมบูรณ์ก่อน
จัดพิมพ์  

ต้นฉบับมีความถูกต้อง 
เรียบร้อย สมบูรณ์ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

 
  

เริ่ม 

จัดทำร่างหัวข้อเอกสาร 

ตรวจสอบรูปแบบเล่ม
เอกสารต้นฉบับ 

 

ต่อ 

จัดทำและรวบรวมเนื้อหา
ต้นฉบับ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 
 
 
 

 
 
45 วัน 

กำหนดร่างขอบเขต
ของงานจ้าง (TOR) และ 
ราคากลาง ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้รับจ้างมีคุณสมบัติตรงตาม
ขอบเขตของงานจ้าง และ
ราคากลางเป็นไปตามวงเงิน
ที่กำหนดไว้  

- นักวิชาการศึกษา 
พนักงานธุรการ 

- - 

5. 
 

1 วัน 
ผู้รับจ้างจัดพิมพ์
เอกสารตามจำนวนที่
กำหนดไว้ 

เอกสารมีจำนวนครบตามท่ี
ระบุไว้ 

- นักวิชาการศึกษา - - 

6. 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

ทำบันทึกส่งเอกสารไป
ยังโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร ทั้ง 
437 แห่ง และให้เก็บ
ไว้ที่สำนักงานเขตท้ัง 
50 แห่ง 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 
 

 

ดำเนินการตรวจรับเอกสาร 

จบ 

ส่งเอกสารเผยแพร่การวัด
ประเมินผลไปยังโรงเรียน 

และสำนักงานเขต 

ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 

ต่อ 
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เอกสารประกอบ 
 
รัฐธรรมนูญ 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 25๖0 มาตรา ๕๔ “รัฐต้องดําเนินการให้เด็กทุกคนได้รับ
การศึกษาเป็นเวลาสิบสองปี ตั้งแต่ ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับอย่างมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย” 

พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕40 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

กฎกระทรวง 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ระเบียบ 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

ประกาศ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และระดับคุณภาพในการประเมิน

ความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 
      - ประกาศกรุงเทพมหานคร ปีการศึกษา..... เรื่อง กำหนดเปิดและปิดภาคเรียนของโรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษา 

พ้ืนฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

คำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- หนังสือสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล ที่ กท ๐๕๐๕/๑๒๒๑ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง 

การจัดทำรูปแบบมาตรฐานการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 


	01 คำนำ สยศ
	02 สารบัญ สยศ
	03 บทสรุปสำหรับผู้บริหาร สยศ
	04 ความเป็นมาและความสำคัญ สยศ
	05 วัตถุประสงค์ สยศ
	06 ขอบเขต สยศ
	07 กรอบแนวคิด สยศ
	08 ข้อกำหนดที่สำคัญ สยศ
	09 คำจำกัดความ สยศ
	10 คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ สยศ
	11 หน้าที่ความรับผิดชอบ สยศ
	12 - 1 แผนผัง(ฝ่ายบริหาร)
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	12 - 3 แผนผัง (ส่วนวิชาการฯ)
	13 - 1 ขั้นตอน(ฝ่ายบริหาร)
	13 - 2 ขั้นตอน (ส่วนนโยบายฯ)
	13 - 3 ขั้นตอน (ส่วนวิชาการฯ)
	14 เอกสารประกอบ สยศ

