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1.  ชื่อเร่ือง การลดขั้นตอนกระบวนการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน   
     ภาษาต่างประเทศ ส านักงานเขตประเวศ 

2.  หลักการและเหตุผล 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545 ก าหนดให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกัน การรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปีท่ีรัฐ
ต้องจัดให้อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย  โดยกรุงเทพมหานครได้รับงบประมาณเป็นเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาลเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวส าหรับนักเรียนจ านวนหนึ่ง การจัดสรรงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครสมทบอีกส่วนหนึ่ง เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามหลักการที่กฎหมายก าหนด กล่าวคือ การจัดการเรียนการสอนอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพโดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอน ท้ังนี้โรงเรียนจะต้องน างบประมาณท่ีได้รับไปบริหารจัดการในทุก ๆ  ด้าน 
รวมถึงด้านการจัดการเรียนการสอน  การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนให้ได้ตามมาตรฐาน ดังนั้น
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จึงจ าเป็นต้องระดมทรัพยากรจากภายนอกเข้ามาสนับสนุนเพื่อเป็น
เพิ่มศักยภาพด้านการเรียนการสอนให้กับทางโรงเรียน จากการด าเนินการดังกล่าวมีผลท าให้คุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนแต่ละแห่งไม่เท่าเทียมกัน เกิดการเหล่ือมล้ าเรื่องการเรียนการสอน ซึ่งสาเหตุ
ดังกล่าวท าให้โรงเรียนได้รับการร้องเรียนในเรื่องนี้มาโดยตลอด 

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้มีนโยบายสนับสนุนการจัดการศึกษาโรงเรียนในสังกัด
กรุง เทพมหานคร โดยไ ด้อนุมั ติโครงกา รเรียนฟรี  เรี ยนดีอย่างมี คุณภาพในโรง เรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร และได้ให้ความเห็นชอบแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน
การศึกษาแก่นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครฟรี จ านวน 20 รายการ เพื่อเป็นการช่วยเหลือ
และลดค่าใช้ให้กับผู้ปกครองของนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

ส านักงานเขตประเวศ มีโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 16 โรงเรียน     
โดยจัดการเรียนการสอน ดังนี้  
  จัดการเรียนการสอนระดับอนุบาล – ประถมศึกษาปีท่ี ๖ (จ านวน ๑๒ โรงเรียน) 
      ๑. โรงเรียนอยู่เป็นสุขอนุสรณ์ 
 ๒. โรงเรียนสุเหร่าศาลาลอย 
 ๓. โรงเรียนสุเหร่าบึงหนองบอน 
 ๔. โรงเรียนสุเหร่าบ้านม้า 
 ๕. โรงเรียนสุเหร่าทางควาย 
 ๖. โรงเรียนสุเหร่าทับช้าง 
 ๗. โรงเรียนสุวิทย์เสรีอนุสรณ์ 
 ๘. โรงเรียนวัดตะกล่ า 
 ๙. โรงเรียนวัดกระทุ่มเสือปลา 
 ๑๐. โรงเรียนงามมานะ (แผน-ทับอุทิศ) 
 ๑๑. โรงเรียนคลองมะขามเทศ 
 ๑๒. โรงเรียนคชเผือกอนุสรณ์ 



 
๒ 

 จัดการเรียนการสอนระดับอนุบาล – มัธยมศึกษาปีท่ี ๓  ( จ านวน ๒ โรงเรียน) 
 ๑. โรงเรียนสุเหร่าจรเข้ขบ (กลางกุรอุปภัมภ์) 
 ๒. โรงเรียนคลองปักหลัก 
 

 จัดการเรียนการสอนระดับอนุบาล – มัธยมศึกษาปีท่ี ๖  (จ านวน ๑ โรงเรียน) 
 ๑. โรงเรียนแก่นทองอุปถัมภ์ 
 

 จัดการเรียนการสอบระดับมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ -๖ (จ านวน ๑ โรงเรียน) 
 ๑. โรงเรียนมัธยมสุวิทย์เสรีอนุสรณ์ 

 ซึ่งท้ัง ๑๖ โรงเรียน มีการจัดการเรียนการสอนในระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา 
และมัธยมศึกษา ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามโครงการ เรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ เป็นค่าจ้าง
ครูสอนภาษาต่างประเทศ จ านวน 6 สาขาวิชา ได้แก่ วิชาภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ภาษาฝรั่งเศส ภาษา
สเปน ภาษาญี่ปุ่น และภาษาอาหรับ เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะการพูดของนักเรียนในการเตรียมการก้าว
เข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic Community : AEC) ซึ่งการด าเนินการจ้างครู
สอนภาษาต่างประเทศตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ ในการด าเนินการสรรหาครูสอน
ภาษาต่างประเทศอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน พ.ศ. 2541 และ
ในกรณีจ้างครูคนไทยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักการศึกษา ท่ี กท 0804/12982 ลงวันท่ี 11 
กันยายน 2550   

ในการกระบวนการสรรหาครูสอนภาษาต่างประเทศ เพื่อช่วยปฏิบัติราชการด้านการ 
สอนพบปัญหาว่ามีกระบวนในการสรรหาบุคคลภายนอก 5 กระบวนการ แต่ละกระบวนการมีหลาย
ขั้นตอนในการด าเนินการ แต่ละขั้นตอนหากจะด าเนินการกระบวนการใดต่อไปได้ต้องให้กระบวนการท่ี
ด าเนินการอยู่นั้นเสร็จส้ินก่อน รวมระยะเวลาด าเนินการจริง ๔๕ วัน ไม่รวมถึงขั้นตอนการสอน และการ
รายงานผลการสอนของครูส่งส านักการศึกษา ท าให้มีข้อจ ากัดในเรื่องเวลาการด าเนินการสรรหาครูสอน
ภาษาต่างประเทศไม่ทันเวลาในการเปิดภาคเรียน หากด าเนินการไม่ทันนักเรียนจะเสียโอกาสในการ
เรียนรู้ จึงต้องปรับขั้นตอนและลดระยะเวลากระบวนการสรรหาครูสอนภาษาต่างประเทศ เพื่อให้
ด าเนินการทันก่อนวันเปิดภาคเรียนตามแผนผังแสดงกระบวนการ ดังนี้ 
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  ดังนั้น  เพื่อเป็นการสร้างคุณค่าและลดความสูญเปล่าในกระบวนการท างานคัดเลือก
ครูสอนภาษาต่างประเทศใหใ้ช้เวลาในแต่ละขั้นตอนน้อยลง  ส านักงานเขตประเวศจึงจัดท าการลดขั้นตอน
กระบวนการคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ  โดยมี
เป้าประสงค์หลัก ซึ่งสอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี ระยะท่ี ๒ (ปี ๒๕๕๖ – ๒๕๕๙) 
ยุทธศาสตร์ท่ี 4 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตท่ีดีและมีเอกลักษณ์ทาง
วัฒนธรรม  ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 4.1 พัฒนาคุณภาพการศึกษาและแหล่งเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
ศูนย์กลางและสร้างกรุงเทพมหานครให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ กลยุทธ์หลักท่ี 1 พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาระดับการศึกษาพื้นฐานและปฐมวัย 

3. วัตถุประสงค์ 
 3.๑ เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการ
สอนภาษาต่างประเทศ  

    3.๒ เพื่อก าหนดแนวทางปฏิบัติในการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการ 
สอนภาษาต่างประเทศ ท่ีสอนโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ในส านักงานเขตประเวศ เพื่อให้เกิด
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 
  

 
 
 

๑. เสนอขออนุมัต ิ
เงนิประจ างวด 

๓. ประกาศ
คัดเลือก/อนุมตัิ

ตัวบคุคล 

๕. ท าสัญญาจ้าง 
 

๔. ประกาศผลการ
คัดเลือก 

5 5 กระบวนการกระบวนการ 
๔๕๔๕  วันวัน 

ข้ันตอนกระบวนการท างานสรรหาครูสอนภาษาต่างประเทศ 

๒. ขอความ
เหน็ชอบ/แตง่ตัง้
คณะกรรมการ 

ตามเกณฑ์ 



๔ 

4.  เป้าหมาย  
 4.1 ลดระยะเวลาในการด าเนินสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศ  
 4.2 ลดขั้นตอน (กิจกรรม) การด าเนินการ สรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้าน
การสอนภาษาต่างประเทศ 
 ๔.๓ เพิ่มประสิทธิภาพในการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศให้มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

5.  ปัจจัยความส าเร็จ 

 ๕.๑ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT)  
 
จุดแข็ง (Strengths) 
๑. เป็นนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ในการสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. เป็นการพัฒนาทักษะของนกัเรียนในการ
เตรียมการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเชียน 
 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
๑. ขั้นตอนการสรรหาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติ
ราชการมีความยุ่งยากสับซ้อนหลาย 
๒. ระยะเวลาการสรรหาบุคคลมากเกินท าให้ได้ตัว
บุคคลมาได้ทันเปิดภาคเรียน 

โอกาส (Oppotrunities) 
๑. เพื่อให้นักเรียนมีคุณภาพการศึกษาได้มาตรฐาน
ทัดเทียมกัน 
๒. เพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจ
อาเชียน 

อุปสรรค (Threats) 
๑. ขั้นตอน กระบวนการในการสรรหาบุคคลมี
ความยุ่งยากสับซ้อน 

 
 ๕.๒ น าทฤษฎีระบบ Lean มาใช้ในการลดขั้นตอน คือ สร้างความเข้าใจให้กับ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานให้มีทัศนคติท่ีถูกต้องในแนวทางขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และวิเคราะห์ปัญหา
ความล่าช้าจากขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีการวางแผนอย่างมีระบบในการท างาน ก าหนดเป้าหมายท่ี
ชัดเจน และใช้เครื่องมือต่าง ๆ เข้ามาช่วยปรับปรุงงานและลดขั้นตอนในการสรรหาบุคคลภายนอกช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 
6.  ภารกิจที่ด าเนินการ  

6.๑ จัดท าโครงการขออนุมัติเงินประจ างวด 
6.๒ ขอความเห็นชอบในการสรรหาบุคคลภายนอก พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือก อย่างน้อย 3 คน โดยให้มีครูท่ีสอนภาษาต่างประเทศในโรงเรียนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือก โดยวิธีการสัมภาษณ์ การทดสอบการสอน และสังเกตบุคลิกลักษณะ การแต่งกาย กิริยามารยาท 

6.3  ประกาศรับสมัครบุคคลภายนอกเพื่อช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 
 -  แจ้งฝ่ายปกครองประชาสัมพันธ์การรับสมัครทาง website ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 -  รับสมัครบุคคลภายนอกตรวจและเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานท้ังท่ีโรงเรียนและ

ส านักงานเขต ดังนี้ หนังสือเดินทาง (ตรวจตัวจริงและคู่ส าเนา) ตรวจดูประเภทวีซ่าและวันหมดอายุ ซึ่งควรมี
ระยะเวลาเหลืออยู่ ไม่น้อยกว่า 45 วัน และควรดูข้อมูลการเดินทางหรือข้อพิจารณาท่ีส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองระบุไว้ เอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศให้แปลเป็นภาษาไทย และมีผู้รับรองการ
แปล หนังสือรับรองประสบการณ์การการท างานจากหน่วยงานอื่น แฟ้มผลงาน Portfolio/Rerume  

6.4  สอบคัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ การทดสอบการสอน และสังเกตบุคลิกลักษณะ การแต่ง
กาย กิริยามารยาท 

6.5  เมื่อคัดเลือกตัวบุคคลได้แล้วเสนอผู้อ านวยการเขตอนุมัติตัวบุคคล โดยก าหนดระยะเวลา
ทดลองงาน 3-6 เดือน เพื่อให้สามารถตรวจสอบคุณภาพการท างาน และหลังจากนั้นจึงพิจารณาต่ออายุเป็น
รายป ี

6.6  ประกาศผลและจัดท าหนังสือส่งตัวไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติการสอนท่ีโรงเรียน  
6.7  ด าเนินการเรื่องจัดท าสัญญาจ้าง 
 
 

กระบวนการ จ านวนวัน 
๑. เสนอขออนุมัติเงินประจ างวด 25 
๒. ขอความเห็นชอบในการสรรหาบุคคล/แต่งต้ังคณะกรรมการ 5 
๓. ประกาศรับสมัคร/ คัดเลือก / อนุมัติตัวบุคคล  9 
๔. ประกาศผล  1 
๕. ด าเนินการเรื่องสัญญาจ้าง 5 

                                              รวมท้ังส้ิน 
 

45 
 
 

 
 

 



๖ 
 โดยการด าเนินงานดังกล่าวข้างต้น จะส่งผลให้เกิดสถานการณ์หรือเป้าหมายท่ีต้องการใน
อนาคต (Target State) สามารถคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศได้ทันตามเวลาเปิดภาคเรียน 

 6.๓ สรุปรายงานเสนอผู้บริหารตามล าดับช้ัน 
6.๔ สรุปและประเมินผลการด าเนินงานเมื่อส้ินสุดโครงการ เสนอผู้บริหาร  

 
7.   ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
  7.1 ผู้อ านวยการเขตประเวศ 
  7.2 ฝ่ายการศึกษาส านักงานเขตประเวศ 
  7.3 ฝ่ายการคลังส านักงานเขตประเวศ 
  7.4 ฝ่ายปกครอง 

7.5 ผู้บริหารสถานศึกษา 
  7.6 นักเรียนโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตประเวศ 
  7.7 บุคคลภายนอกท่ีมีความรู้ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ 

8.  ระยะเวลาการด าเนินการ  (๓๖๐ วัน) 
 ต้ังแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕7 - กันยายน ๒๕๕8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
การลดขั้นตอนขบวนการคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๗ 
 

ขั้นตอน / กิจกรรม 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิด 

ชอบ 

ต.ค. 

๕๖ 

พ.ย. 

๕๖ 

ธ.ค. 

๕๖ 

ม.ค. 

๕๗ 

ก.พ. 

๕๗ 

มี.ค. 

๕๗ 

เม.ย. 

๕๗ 

พ.ค. 

๕๗ 

มิ.ย. 

๕๗ 

ก.ค. 

๕๗ 

ส.ค. 

๕๗ 

ก.ย. 

๕๗ 

๑. เสนอขออนุมัติเงินประจ างวด             เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการ 

ศึกษา 

๒. ขอความเห็นชอบในการสรร
หาบุคคล/แต่งต้ังคณะกรรมการ 

             

๓. ประกาศรับสมัคร 

    คัดเลือก  

    อนุมัติตัวบุคคล/ประกาศผล 

             

๔. ด าเนินการเรื่องสัญญาจ้าง              

๕. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานเมื่อส้ินสุดโครงการ 
(บริหารสัญญา) 

             

 

     ระยะเวลาด าเนินการตามข้ันตอนเดิม 

     ระยะเวลาด าเนินการตามข้ันตอนใหม่ 



๘ 

๙. แนวทางการประเมินผล 

 ๙.๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 ผลผลิต (Output)   

 - การลดช้ันตอน ระยะเวลาด าเนินการขบวนการคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ ให้แล้วภายในวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ 

 ผลลัพธ์ (Outcome) 

 - ส่งตัวบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศให้กับ
โรงเรียนกรุงเทพมหานคร ในสังกัดส านักงานเขตประเวศ ได้ภายวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

  ๙.๒ วิธีการ 
  -  การลดขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศ จากเดิมใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ ๔๕ วัน ให้เหลือระยะเวลาด าเนินการภาย 
๓๐ วัน 

  ๙.๓ เครื่องมือ 
  -  แบบวัดความพึงพอใจของผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรท่ีเกี่ยวของโรงเรียน
เกี่ยวกับข้ันตอนในการคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 

10.  ข้อเสนอแนะ 
  -  การรับสมัครบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ ควร
เปิดรับสมัครผ่านเว็บไซด์ เพื่อลดขั้นตอนการรับสมัครที่หน่วยงาน 
  -  การคัดเลือกบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอนภาษาต่างประเทศ 
หน่วยงานต้องมีการวางแผน เตรียมความพร้อมในรับสมัครให้ครบก าหนด 
  -  ควรมอบหมายให้แต่ละโรงเรียนด าเนินการเปิดรับสมัครโดยตรง และในส่วนของ
ส านักงานเขตจะเป็นผู้ออกค าส่ังประกาศรับสมัคร แต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือก ประกาศรายช่ือผู้
มีสิทธิ์สอบ ประกาศผลการสอบ อนุมัติตัวบุคคล หนังสือส่งตัวช่วยราชการ และท าสัญญาจ้าง  
  -  เพื่อลดขั้นตอนในการเปิดรับสมัครบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศ ควรมีเกณฑ์ประเมินจ้างต่อเป็นรายปี  โดยพิจารณาจากผลประเมินผลการสอน      
เป็นรายบุคคล 
   
 

 



 

 

 



 

 

 

 


