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1. ช่ือเรื่อง  แนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         

               กรุงเทพมหานคร 

2. หลักการและเหตุผล 

 กรุงเทพมหานครไดมีการจัดทําแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําป พ.ศ. ๒๕60  
เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติราชการของทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และบูรณาการการ
ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครภายใตนโยบายของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร (1 ภารกิจพิเศษ 5 
นโยบายทันใจ 19 ภารกิจผลักดันทันทีนโยบายท่ี 4 คุณภาพชีวิตดี (CARE) : ดูแลคุณภาพชีวิตประชาชน 
สิ่งแวดลอม และระบบนิเวศ ภารกิจผลักดันทันที (๖) สรางชื่อเสียงดานการศึกษาและมาตรฐานวิชาการ
อยางเทาเทียมกัน ในทุกระดับและทุกรสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานครใหสามารถแขงขัน 
ได ในระดับสากล รวมท้ังขยายความเท าเ ทียมทางการศึกษาให กับโรงเรี ยนในทุกพ้ืนท่ีของ 
กรุงเทพมหานคร โดยเฉพาะชุมชน)  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575)  
แผนบูรณาการตางๆ  แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน และภารกิจประจําพ้ืนฐานของหนวยงาน ซ่ึงสํานัก
การศึกษาเปนหนวยงานสนับสนุนผูบริหารกรุงเทพมหานคร ในการท่ีจะขับเคลื่อนนโยบายของผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครไปสูการปฏิบัติ และเพ่ือใหเปนไปตามภารกิจงานประจําของสํานักการศึกษา จึง
ไดจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ. ๒๕60 ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนท่ีกําหนดใหเปนองคกรหลัก
ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร ใหไดคุณภาพมาตรฐาน กาวไกลสูประชาคม
อาเซียน บนพ้ืนฐานของหลักวิชาการ หลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และหลักการบริหารจัดการบานเมืองท่ีด ี
และพันธกิจขององคกร 

 สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับงานดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ประเภทสามัญศึกษาของกรุงเทพมหานคร การกําหนดนโยบาย เปาหมาย การจัดทําและพัฒนาแผนการ
ศึกษาของกรุงเทพมหานคร จัดการศึกษาในระบบอยางมีคุณภาพ สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สงเสริมการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการบริหารการ
จัดการเรียนรู เปนศูนยกลางเครือขายสารสนเทศดานการศึกษา สงเสริมใหโรงเรียนมีระบบการประกัน
คุณภาพภายใน เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตราฐานการศึกษาอยางตอเนื่อง พัฒนาหนวยงาน
ใหทันสมัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ ปลูกจิตสํานึกใหขาราชการและลูกจางมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
จรรยาบรรณวิชาชีพ และมีใจรักในการใหบริการ ซ่ึงปจจุบันมีโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 
๔๓๘ โรงเรยีน ประกอบดวยนักเรียน จํานวน ๒๙๕,๑๐๒ คน ขาราชการครู จํานวน ๑๔,๖๔๗ คน และ
ลูกจางประจําท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 1,912 คน โดยมีสวนราชการ 
ภายในสํานักการศึกษา ๗ สวนราชการ รวมอัตรากําลังขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ๓๓๙ ตําแหนง 
ไดแก สํานักงานเลขานุการ กองการเจาหนาท่ี กองคลัง หนวยศึกษานิเทศก สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา 
กองเทคโนโลยีการเรียนการสอน กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 กองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา มีภารกิจหลักในงานดานการบริหารงานบุคคลของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตั้งแตการสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การวิเคราะหอัตรากําลัง การโอนยาย 
การพิจารณาวินัย การลาออกจากราชการ การพิจารณาความดีความชอบ การประเมินผลงานเพ่ือใหมี
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หรือเลื่อนวิทยฐานะ ซ่ึงฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ มีหนาท่ีภารกิจงานประจํา เก่ียวกับ
ทะเบียนประวัติ (กพ.7) การขอพระราชทานเครื่องราชอิศริยาภรณ การลาออกจากราชการ การเกษียณ 
อายุราชการ การพิจารณาความดีความชอบ และการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ- 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร โดยเฉพาะการพิจารณาความดีความชอบ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหไดรับเงินเดือน เปนการสรางขวัญและกําลังใจใหกับขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ในการพัฒนาความรูความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน
ดานการศึกษา เพ่ือใหการจัดการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร มีคุณภาพและไดมาตราฐาน
สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป พ.ศ. 2560 และแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2556 - 2560) ในประเด็นยุทธศาสตรท่ี 3 มหานครสําหรับทุกคน และ
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 7 การบริหารจัดการ  
 โดยมีประเด็นปญหา ขอผิดพลาดในการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครของหนวยงานท่ีพบนั้น เกิดจากการไมถือปฏิบัติ ใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการฯลฯ ไดแก พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ํา หรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  
 ซ่ึงปญหาท่ีพบ เชน การเสนอคําสั่งตอผูมีอํานาจลงนามไมเปนไปตามกฎหมาย  ชื่อเรื่องไมตรง
กับวัตถุประสงคการไดรับเงินเดือนของขาราชการครูฯ การอางกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ตามชนิดของคําสั่งไมครบถวนสมบูรณ เชน คําสั่งเลื่อนข้ันเลื่อนข้ันเงินเดือน คําสั่งแกไขคําสั่งเลื่อนข้ันฯ 
คําสั่งเลื่อนข้ันเพ่ิมเติม คําสั่งยกเลิกคําสั่งเลื่อนข้ัน คําสั่งใหไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับ ฯลฯ 
รูปแบบบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่งฯ ไมเปนมาตรฐาน ไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน  การระบุ
อันดับเงินเดือนขาราชการครูฯ ตําแหนงครูผูชวย ไมระบุอันดับเงินเดือน โดยใช “ - “ ซ่ึงในความเปน
จริงใหระบุอันดับเงินเดือน “ครูผูชวย” การระบุหมายเหตุในบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่งฯ และ
บัญชีรายละเอียดการไมเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ มีการระบุหมายเหตุไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน  การให
เลื่อนข้ันหรือการใหไดรับเงินเดือนไมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ของการเลื่อนข้ันหรือการใหไดรับ
เงินเดือน เกิดจากการขาดความรูความเขาใจของเจาหนาท่ีของหนวยงาน ซ่ึงเปนผลมาจากการโยกยาย 
โอนยายบอย หรือเปนเจาหนาท่ีท่ีไดรับการบรรจุใหม 
 ดังนั้นเพ่ือใหการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกัน ดังนั้น ผูจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลจึง
มีแนวคิดท่ีจะสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับ การจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหกับเจาหนาท่ีของหนวยงาน โดยจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทํา
คําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือใหการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนและการไดรับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเปนไป 
อยางรวดเร็ว ถูกตองตามกฎหมาย หลีกเลี่ยง/ลดการรองเรียนจากขาราชการครูฯ และเกิดภาพลักษณ 
ท่ีดีตอหนวยงาน  
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๓. วัตถุประสงค    

  1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของหนวยงาน มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําคําสั่ง
เก่ียวกับการเลื่อนข้ันและการใหไดรับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ไดอยางถูกตอง 

  2. เพ่ือใหคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เปนคําสั่งท่ีถูกตองตามกฎหมาย และมีมาตราฐานในแนวทางเดียวกัน 

๔. เปาหมาย   

  1. มีแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ จํานวน ๑ ฉบับ และมีสื่อออนไลน  

(E-Book) 

  2. จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ ใหกับเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหมีความรู 
ความเขาใจ ในการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร และมีการใหคําปรึกษาผานสื่อออนไลน (E-Learning) 

๕. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงาน  

  ในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล เรื่อง “แนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับ
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร” ผูจัดทําไดนําแนวคิด ทฤษฎี 
เครื่องมือทางการบริหาร และความรูท่ีไดจากการเขารับการฝกอบรมมาใช ดังนี้  

  ๕.๑ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการรับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร  
   ๕.๑.๑ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
   ๕.๑.2 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
   ๕.๑.๓ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
   5.1.4 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ํา หรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
   5.1.5 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0203/ว 102 
ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2538 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
   5.1.6 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0204/ว 64 
ลงวันท่ี 12 เมษายน 2544  
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   5.1.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันท่ี 8 มีนาคม 
2548 เรื่อง ซักซอมความเขาใจเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   5.1.8 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/482 ลงวนัท่ี 31 มีนาคม 
2551 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5.1.9 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 3 ลงวนัท่ี 6 มีนาคม 
2556 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวา
หรือต่ํากวาข้ันต่ํา หรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
   5.1.10 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันท่ี 22 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
   5.1.11 คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1371/2551 ลงวันท่ี 3 เมษายน 
2551 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
นอกเหนือจากหลักเกณฑท่ีกําหนดใน กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  
   5.1.12 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 1/2554 เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2554 เรื่อง การ
นํากฎหมายลําดับรองท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษามาใชกับขาราชการกรุงเทพมหานครโดยอนุโลม 
 

  ๕.๒  หลักการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคกร (SWOT) 

  การวิเคราะหสภาพแวดลอม หรือ SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมิน 
สถานการณสําหรับองคกร หรือโครงการซ่ึงจะวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนจากสภาพแวดลอมภายใน 
โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอก ตลอดจนผลกระทบจากปจจัยเหลานี้ตอการทํางานของ
องคกร เทคนิคนี้ อัลเบิรต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) เปนผูริเริ่มแนวคิด ซ่ึงคําวา “SWOT” มาจาก
ตัวยอคําภาษาอังกฤษ ๔ ตัว ไดแก  

   S มาจากคําวา Strengths หมายถึง จุดแข็ง หรือขอไดเปรียบ เปนปจจัย
ภายในท่ีมี ผลตอการดําเนินงานขององคกร ซ่ึงองคกรจะตองคนหาความสามารถท่ีโดดเดน เพ่ือนํามา
กําหนดเปนกลยุทธ ใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหารงานขององคกร  

   W มาจากคําวา Weaknesses หมายถึง จุดออน หรือขอเสียเปรียบ เปน 
ปจจัยภายใน ท่ีมีผลกระทบ หรือสงผลเสียตอการบรหิารงานขององคกร  

   O มาจากคําวา Opportunities หมายถึง โอกาส หรือปจจัยภายนอกท่ี
เอ้ืออํานวย ใหการทํางานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค ไดแก สภาพแวดลอมท่ีนํามาใชใหเกิดประโยชน
แกการ ดําเนินงาน  
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   T มาจากคําวา Threats หมายถึง อุปสรรค หรือขอจํากัดท่ีเปนภัยคุกคามต
อการ ดําเนินงานขององคกร เปนปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได นอกจากการควบคุม
และ วิเคราะห เพ่ือหาแนวทางปองกันใหไดรับผลกระทบ หรือมีความเสียหายนอยลง  

  การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยท่ีกวาง ดวยการระบุจุดแข็ง 
จุดออน โอกาส และอุปสรรคขององคกร ทําใหมีขอมูลในการกําหนดทิศทางหรือเปาหมายท่ีถูกตอง 
ข้ึนมาบนจุดแข็งขององคกร และแสวงหาประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถกําหนด 
กลยุทธท่ีจะมุงเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอม หรือลดจุดออนขององคกรใหมีนอยท่ีสุดได ภายใต 
การวิเคราะห SWOT นั้น ผูจัดทําไดวิเคราะหท้ังสภาพแวดลอมภายใน และภายนอกองคกร ดังนี้   

 

จุดแข็ง (Strengths) 

๑. ผูบริหารระดับสูงของสํานักการศึกษา มีความรู
ความสามารถ มีทัศนคติท่ีดี และมีวิสัยทัศนในการ
บริหารราชการอยางดีเยี่ยม 
๒. บุคลากรของสํานักการศึกษา มีความรู ความ 
สามารถ มีความ กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  
มีการสั่งสมประสบการณ การทํางาน และมีความ 
เชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเปนอยางดี 
๓. มีการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานภายใน 
องคกรท่ีมีระบบ และการทํางานเปนทีม 

จุดออน (Weaknesses) 

๑. เจาหนาท่ีของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ยังขาดความรูความเขาใจ และ
ทักษะ การจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
2. ผูมีหนาท่ีชวยนักบริหารในการกลั่นกรองงาน  
ขาดความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ ความ
ถูกตองของคําสั่งท่ีนําเสนอ 

โอกาส (Opportunities) 

๑. มีพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใน
การ ปฏิบัติงาน  
๒. กรุงเทพมหานครมียุทธศาสตรในการสนับสนุน
การปฏิบัติราชการของหนวยงานในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร 

อุปสรรค (Threats) 

1. การโอน ยาย เปลี่ยนตาํแหนง และการบรรจุ
ใหมของเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
2. การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมท้ังทางดาน 
สังคม การเมือง เศรษฐกิจ และเทคโนโลยี
สารสนเทศ อยางรวดเร็วและตอเนื่อง สงผลกระ
ทบตอ ทัศนคติและคานิยมในการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ 

 

  จากตาราง ผลการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร สรุปไดวา เม่ือ 
สํานักการศึกษามีการทํางานเปนทีม โดยบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถ มีประสบการณการทํางาน 
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และเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร อันเปนจุดแข็ง และไดนําพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงเปนโอกาส มาปดจุดออน เจาหนาท่ีของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครท่ียังขาดความรู ความ 
เขาใจ และทักษะ เก่ียวกับการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร โดยการจัดทําแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหกับ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๕.3  หลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA  

  วงจรคุณภาพ PDCA เปนกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของ
การดําเนินงาน ซ่ึงประกอบดวย ๔ ข้ันตอน คือ วางแผน ปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม 
PDCA อยาง เปนระบบใหครบวงจรอยางตอเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการดําเนินงานมี
ประสิทธิภาพ และมีคุณภาพเพ่ิมข้ึน โดย ดร.ชิวฮารท เปนผูพัฒนาวงจร PDCA ตอมา ดร.เดมม่ิง ได
นํามาเผยแพรจนเปน ท่ีรูจักกันอยางแพรหลาย โดยวงจรคุณภาพ PDCA มีข้ันตอน ดังนี้  

  ๑. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึง การกําหนดเปาหมาย วัตถุประสงคในการ 
ดําเนินงาน วิธีการ และข้ันตอนท่ีจําเปนเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ในการวางแผนจะตองทํา 
ความเขาใจกับเปาหมาย วัตถุประสงคใหชัดเจน เปาหมายท่ีกําหนดตองเปนไปตามนโยบาย วิสัยทัศน 
และพันธกิจขององคกร เพ่ือกอใหเกิดการพัฒนาท่ีเปนไปในแนวทางเดียวกันท่ัวท้ังองคกร การวางแผน  
บางดานอาจตองกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางาน หรือเกณฑมาตรฐานตาง ๆ ไปพรอมกันดวย เพราะ 
จะชวยใหการวางแผนมีความสมบูรณยิ่งข้ึน และใชเปนเกณฑในการตรวจสอบมาตรฐานของการ 
ปฏิบัติงานตามแผน  

  ๒. Do (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติใหเปนไปตามแผนท่ีไดกําหนดไว ซ่ึงกอนท่ีจะ 
ปฏิบัติงาน จําเปนตองศึกษาขอมูล และเง่ือนไขตาง ๆ ของสภาพงานท่ีเก่ียวของเสียกอน การปฏิบัติ 
จะตองดําเนินการไปตามแผน วิธีการ และข้ันตอนท่ีไดกําหนดไว และจะตองเก็บรวบรวมและบันทึก ข
อมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานไวดวย เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป  

  ๓. Check (ตรวจสอบ) เปนกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพ่ือประเมินผลวามีการปฏิบัติงานตามแผน 
หรือมีปญหาเกิดข้ึนในระหวางการปฏิบัติงานหรือไม เพ่ือจะไดทราบขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ 
ปรับปรุงคุณภาพของการดําเนินงานตอไป  

  ๔. Act (การปรับปรุง) เปนกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพ่ือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน หลังจากไดทําการ 
ตรวจสอบแลว การปรับปรุงอาจเปนการแกไขแบบเรงดวน เฉพาะหนา หรือการคนหาสาเหตุท่ีแทจริง 
เพ่ือปองกันไมใหเกิดปญหาซารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสูการกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานท่ี 
ตางจากเดิม เม่ือมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม ขอมูลท่ีไดจากการปรับปรุงจะชวยใหการ 
วางแผนมีความสมบูรณ และมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนดวย  

  จากหลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA สามารถนํามาประยุกตใชในการ 
พิจารณาจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้  
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  Plan คือ กําหนดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการ ไดแก Action Plan เพ่ือ
ใหได แนวปฏิบัติเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหมีความรู ความเขาใจ และสามารถจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไดอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

และเปนมาตราฐานในแนวทางเดียวกัน  

  Do คือ หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่ง
เก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครทางฯ ไดอยางถูกตอง  

  Check คือ สํานักการศึกษา ตรวจสอบรางคําสั่งฯ ของหนวยงานกอน ท่ีหนวยงานจะ
เสนอผูมีอํานาจลงนาม   

  Act คือ กรณีหากพบขอบกพรอง ใหคนหาสาเหตุท่ีเกิดเพ่ือนําไปปรับปรุง และ
วางแผน การดําเนินการใหมีความครบถวน สมบูรณตอไป  

  ๕.๓ หลักการทํางานเปนทีม  

  การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกท่ีมากกวา ๑ คน โดยท่ี 
สมาชิกทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมายเดียวกัน จะทําอะไรทุกคนตองยอมรับรวมกัน มีการวางแผนการ
ทํางานรวมกัน  

  การทํางานเปนทีมมีความสําคัญในทุกองคกร และเปนสิ่งจําเปนสําหรับการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริหารงาน และมีบทบาทสําคัญท่ีจะนําไปสูความสําเร็จของงาน 

ท่ีตองอาศัยความรวมมือของกลุมสมาชิกเปนอยางดี  

  ลักษณะท่ีสําคัญของทีม มี ๔ ประการ ไดแก  

  ๑. การมีปฏิสัมพันธทางสังคมของบุคคล หมายถึง การท่ีสมาชิกตั้งแต ๒ คน ข้ึนไป  

มีความเก่ียวของกันในกิจการของกลุม/ทีม ตระหนักในความสําคัญของกันและกัน แสดงออกซ่ึงการ 
ยอมรับ การใหเกียรติกัน สําหรับกลุมขนาดใหญมักมีปฏิสัมพันธกันเปนเครือขายมากกวาการติดตอกัน 
แบบตัวตอตัว  

  ๒. มีจุดมุงหมายและเปาหมายรวมกัน หมายถึง การท่ีสมาชิกกลุมจะมีสวนกระตุนให
เกิดกิจกรรมรวมกันของทีม/กลุม โดยเฉพาะจุดประสงคของสมาชิกกลุมท่ีสอดคลองกับองคกร มักจะ
นํามาซ่ึงความสําเร็จของการทํางานไดงาย  

  ๓. การมีโครงสรางของทีม/กลุม หมายถึง ระบบพฤติกรรม ซ่ึงเปนแบบแผนเฉพาะ 
กลุมสมาชิก และจะตองปฏิบัติตามกฎ หรือมติของกลุม ซ่ึงอาจจะเปนกลุมแบบทางการ (Formal 
Group) หรือกลุมแบบไมเปนทางการ (Informal Group) ก็ได สมาชิกทุกคนของกลุมจะตองยอมรับ
และปฏิบัติตามเปนอยางดี สมาชิกกลุมยอยอาจจะมีกฎเกณฑแบบไมเปนทางการ มีความสนิทสนม
กันอยางใกลชิด ระหวางสมาชิกดวยกัน  
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  ๔. สมาชิกกลุมมีบทบาทและมีความรูสึกรวมกัน การรักษาบทบาทท่ีม่ันคงในแตละ 
ทีม/กลุม จะมีความแตกตางกันตามลักษณะของกลุม รวมท้ังความรูความสามารถของสมาชิก โดยมีการ 
จัดแบงบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบ กระจายงานกันตามความรูความสามารถ และความถนัด 
ของสมาชิก  

  การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพนั้น ผูทํางานรวมทีมจะตองทําความเขาใจและ 
ยอมรับสิ่งสําคัญ ๙ ประการ ดังนี้  

  ๑. ความกระจางชัดในวัตถุประสงค และเห็นดวยกับเปาหมาย (Clear Objectives 
and Goals) สมาชิกทุกคนของทีมจะตองมีความเขาใจในเปาหมายอยางเดนชัด และเต็มใจท่ีจะผูกพัน 
เพ่ือใหเกิดความสําเร็จในเปาหมายท่ีตั้งไว  

  ๒. การเปดเผยและการเผชิญหนา (Openess and confrontation) สมาชิกใน 
ทีมงานมีความสัมพันธกันอยางเปดเผย ซ่ือสัตย ตรงไปตรงมา กลาเผชิญหนาเพ่ือแกปญหาการทํางาน  

รวมกัน  

  ๓. การสนับสนุนและการจริงใจตอกัน (Support and trust) สมาชิกในทีม ชวยเหลือ
ซ่ึงกันและกัน เขาใจความสัมพันธระหวางงานของตนเองกับของผูอ่ืน และพรอมท่ีจะรับและใหความชวย
เหลือดวยความจริงใจ  

  ๔. ความรวมมือและความขัดแยง (Co-operation and conflict) สมาชิกในทีมงาน 
อุทิศตนในการปฏิบัติงานใหเสร็จไปดวยดี จะมีการประสานประโยชนในเรื่องของความรูความสามารถ 
ตลอดจนความแตกตางของแตละบุคคลใหไดผลรวมกันอยางสูงสุด และเปนลักษณะท่ีเปดโอกาสให 
สมาชิกไดมีสวนรวมอยางเต็มท่ีในการทํางาน ซ่ึงอาจมีการขัดแยงเกิดข้ึนภายในทีม ก็จะเปนในทาง 
สรางสรรค  

  ๕. การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน (Sound procedure) สมาชิกในทีมจะอาศัยขอเท็จจริง  
เปนหลัก และการตัดสินใจจากขอมูลท่ีสมบูรณท่ีสุด ซ่ึงมาจากการติดตอสื่อสารท่ีชัดเจน มีการพูด  
การเขียน และการทํางานในสิ่งท่ีถูกตองในการแกปญหา จะทําใหทีมงานมีประสิทธิภาพได  
 

  ๖. ภาวะผูนําท่ีเหมาะสม (Appropriate leadership) หัวหนาทีมจะตองมีบทบาท  

ผูนําท่ีดี เปนมาตรฐานในการปฏิบัติทุกอยาง ไมผูกขาดเปนผูนําคนเดียวของกลุม แตภาวะผูนําจะ
กระจายไปท่ัวกลุม ตามสถานการณท่ีเหมาะสม  

  ๗. ทบทวนการทํางานอยางสมํ่าเสมอ (Regular review) ทีมงานจะตองใชเวลา  
ในการประเมินพฤติกรรม และเรียนรูถึงการผิดพลาดในการทํางานของกลุม ซ่ึงจะทบทวนอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือจะไดแกไขขอบกพรองในการทํางาน อาจทบทวนระหวางการทํางาน หรือหลังจากทํางาน
เสร็จแลว    

  ๘. การพัฒนาบุคคล (Individual development) สมาชิกในกลุมจะไดรับการพัฒนา
ตามความชํานาญของแตละบุคคล ซ่ึงจะทําใหการทํางานเปนทีมมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
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  ๙. ความสัมพันธระหวางกลุมท่ีดี (Sound intergroup relations) นอกเหนือจาก 
ความสัมพันธอันดีระหวางกลุมแลว จะตองใหกลุมอ่ืนเขาใจและยอมรับ ตลอดจนยื่นมือเขาชวยเหลือ 
เม่ือจําเปน ดวยความเขาใจและปราศจากการแขงขัน การทํางานเปนทีมนอกจากจะเปนระบบการ 
ทํางานท่ีมีประสิทธิภาพแลว ยังสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางบุคคลในองคกร สรางความเปนน้ําหนึ่ง 
ใจเดียวกัน จนไดทีมงานท่ีแข็งแกรง สามารถบริหารองคกรใหเจริญกาวหนาตอไป 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ  

  ๖.๑ กรอบแนวทางการดําเนินการ  

  ๖.๑.๑ นําเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตอหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและประเมิน
สมรรถภาพ และผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา  
  ๖.๑.๒ เสนอโครงการการจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหผูอํานวยการสํานักการศึกษาพิจารณา
อนุมัติ  
  ๖.๑.๓ แตงตั้งคณะทํางานการจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร โดยมีหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและ
ประเมินสมรรถภาพ เปนประธานคณะทํางานฯ เจาหนาท่ีฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ 
ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบแตละหนวยงาน เปนคณะทํางานฯ ผูเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวทางฯ 
เปนคณะทํางานและเลขานุการ และมีนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เปนผูชวยเลขานุการ  
  ๖.๑.๔ หวัหนาฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ ในฐานะประธาน คณะ
ทํางานฯ เชิญประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค และความจําเปนในการจัดทําแนวปฏิบัติ 
การจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร โดย
วางแผน และกําหนดแนวทางในการดําเนินการ การจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือน
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  ๖.๑.๕ มอบหมายใหคณะทํางานท่ีรับผิดชอบหนวยงาน รวบรวมปญหา หรือ  
ขอผิดพลาดในการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพ-
มหานครของหนวยงาน โดยสรุปประเด็นปญหาของแตละหนวยงาน ขอผิดพลาดในการจัดทําคําสั่ง
เก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครของหนวยงานท่ีพบนั้น 
เกิดจากการไมถือปฏิบัติ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการฯลฯ ไดแก พระราชบัญญัติ
ระเบยีบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ํา หรือสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับ พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 ซ่ึงปญหาท่ีพบ เชน  

  - การเสนอคําสั่งตอผูมีอํานาจลงนามไมเปนไปตามกฎหมาย  

  - ชื่อเรื่องไมตรงกับจุดประสงคการไดรับเงินเดือนของขาราชการครูฯ  



10 
 
  - การอางกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ตามชนิดของคําสั่งไมครบถวนสมบูรณ 
เชน คําสั่งเลื่อนข้ันเลื่อนข้ันเงินเดือน คําสั่งแกไขคําสั่งเลื่อนข้ันฯ คําสั่งเลื่อนข้ันเพ่ิมเติม คําสั่งยกเลิก
คําสั่งเลื่อนข้ัน คําสั่งใหไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับ ฯลฯ  

  - รูปแบบบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่งฯ ไมเปนมาตรฐาน ไมเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน  

  - การระบุอันดับเงินเดือนขาราชการครูฯ ตําแหนงครูผูชวย ไมระบุอันดับเงินเดือน 
โดยใช “ – “ ซ่ึงในความเปนจริงใหระบุอันดับเงินเดือน “ครูผูชวย”  

  - การระบุหมายเหตุในบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่งฯ และบัญชีรายละเอียดการไม
เลื่อนข้ันเงินเดือนฯ มีการระบุหมายเหตุไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

  - การใหเลื่อนข้ันหรือการใหไดรับเงินเดือนไมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ของการ
เลื่อนข้ันหรือการใหไดรับเงินเดือน  

  ๖.๑.๖ คณะทํางานฯ นําประเด็นปญหามารวมกันพิจารณา แลวจัดใหเปนหมวดหมู 
เพ่ือกําหนดแนวทางในการจัดทํา  

  ๖.๑.๗ รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และ 
ประเด็นปญหาในการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร มากําหนดเปนแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนฯ ดังนี้  

  บทนํา  

  สารบัญ  

  บทท่ี ๑ ความหมายและความสําคัญของคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนฯ  

  บทท่ี ๒ ชนิดและรูปแบบคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนฯ 

  บทท่ี ๓ การจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนฯ  

  บทท่ี ๔ การจัดทําบัญชีรายละเอียดแนบทาย  

  บทท่ี ๕ การเสนอคําสั่งฯใหผูมีอํานาจลงนาม 

  บทสรุป  

  ภาคผนวก  

  ๖.๑.๘ นําเรียนผูอํานวยการสาํนักการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ แนวปฏิบัติการ
จัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
  ๖.๑.๙ ทําหนังสือถึงผูอํานวยการกองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ขอความอนุ
เคราะห เวียนแจงหนวยงานเพ่ือทราบ ทางหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร https://www.circular. 
bangkok.go.th  
  6.1.10 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการใหกับเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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 ๖.๒ ผูมีสวนเก่ียวของ  

  ๖.๒.๑ ผูเสนอแนวคิด ไดแก ผูจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล (นักทรัพยากรบุคคล
ชํานาญการ ฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ กองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา)  
  ๖.๒.๒ ผูรวมดําเนินการ ไดแก หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ  
เจาหนาท่ีฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบหนวยงาน 
รวมท้ังเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ  

  ๖.๒.๓ ผูสนับสนนุ ไดแก ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา  

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ  
 

ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน พ.ค. 60 มิ.ย. 60 ก.ค. 60 

1. นําเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวปฏิบัติการ
จัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนขาราชการครูฯ 

   

2. เสนอโครงการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ      

3. แตงตั้งคณะทํางานฯ    

4. ประชุมฯ เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค ความจําเปน 

ในการจัดทําฯ โดยวางแผน และกําหนด
แนวทางในการดําเนินการ 

 

  

5. 

 

มอบหมายใหคณะทํางานฯ รวบรวมปญหา 
และ ขอผิดพลาดในการจัดทําคําสั่งฯของหนวย
งาน แลวสรุปประเด็นปญหา 

 
  

6. 

 

นําประเด็นปญหามารวมกันพิจารณา แลว 

จัดใหเปนหมวดหมู เพ่ือกําหนดแนวทางในการ
จัดทํา 

 

 

 

7. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และ 
เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และประเด็นปญหา
ในการ จัดทําคําสั่งฯ มากําหนดเปนแนวปฏิบัติ 
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ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน พ.ค. 60 มิ.ย. 60 ก.ค. 60 

8. เสนอผูอํานวยการสํานักการศึกษา พิจารณาให
ความเห็นชอบแนวปฏิบัติฯ 

 
 

 

9. เวียนแจงหนวยงานเพ่ือทราบ ทางหนังสือเวียน 
กรุงเทพมหานคร 

  
 

10. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการใหกับเจาหนาท่ีของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  
 

 

๘. งบประมาณ  

  ไมใชงบประมาณ เนื่องจากถือวาเปนการปฏิบัติหนาท่ีในงานประจํา และเปนวิทยากร 
ในการประชุมเชิงปฏิบัติการเอง 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล  

  ตัวชี้วัดสําหรับใชในการประเมินผลสําเร็จของแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับ
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ดังนี้  
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย (Output) 

มีแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่ง
เก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครใหกับ 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ จํานวน  
๑ ฉบับ 
 

 

แนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่ง
เก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร จํานวน  
๑ ฉบับ 

 

การจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทํา
คําสั่งฯ 
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค(Outcome) 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
มีความรู ความเขาใจการจัดทํา
คําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
ไดอยางถูกตอง ตามระเบียบของ
ทางราชการ 

 

จํานวนคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือน
ของขาราชการครูฯ ของ 
หนวยงาน ท่ีตรวจสอบไมพบ 
ขอผิดพลาด 

 

1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
ใหกับเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
2. รายงานผลการตรวจสอบ
คําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของ
ขาราชการครูฯของหนวยงาน 
ประจาํป 

 

๑๐. ขอเสนอแนะ  

  การจัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครนั้น จัดทําข้ึนเพ่ือแกไขปญหาขอผิดพลาดตางๆของคําสั่ง ท่ีเปนอุปสรรค
ทําใหการเบิกจายเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครลาชา และเกิดการ
รองเรียน เนื่องจากเจาหนาท่ีของหนวยงานยังขาดความรูความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ
และวิธีการ ท่ีถูกตอง ดังนั้น แนวปฏิบัติการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร จึงเปนเหมือนคูมือการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เห็นควร
ใหมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการอยางตอเนื่องเปนประจําทุกป รวมท้ังใหความรูเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบใหม ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเจาหนาของหนวยงานท่ีมีความรูเทาทันตอการเปลี่ยนแปลง 
ตางๆ อีกท้ังผูบังคับบัญชาตองสนับสนุน ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานผูปฏิบัติงานดังกลาวเขารวมการ
ประชุมฯ เพ่ือเปนการสรางความรูความเขาใจใหกับผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังเปนการสรางขวัญและ
กําลังใจในการทํางาน และมีเจริญกาวหนาในการทํางานอีกดวย ดังคําท่ีวา “ พัฒนาคน พัฒนางาน  
องคกรกาวหนา” 
 

 

 

 

 

 

 




