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1.  ช่ือเร่ือง การเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อน
และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  

2.  หลักการและเหตุผล 

  สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร มีภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ีสําคัญภารกิจหนึ่ง คือ การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง
ให้ดํารงตําแหน่งประเภท และระดับต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ก. กําหนด ได้แก่  
การคัดเลือกและการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
และขอรับเงินประจําตําแหน่ง การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงาน การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการ 
ระดับสูง และประเภทบริหาร ระดับต้น การคัดเลือกในแต่ละประเภทต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีแตกต่างกัน โดยมีสถิติผู้สมัครคัดเลือก ดังนี ้
 

 

ประเภท/ 

ระดับที่คัดเลือก 

จํานวนผู้สมัคร (ราย) 

ปี พ.ศ. 2558 ปี พ.ศ. 2559 ปี พ.ศ. 2560 

วิชาการ/ชํานาญการพิเศษ 1,702   - 1,301 

อํานวยการ/สูง 122  103 590 

บริหาร/ต้น 61  46 88 

บริหาร/สูง 36  - 124 

 

 การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งประเภท และระดับต่าง ๆ ในปี พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๐ ท่ีผ่านมา พบว่า มีปัญหาในการดําเนิน 
การคัดเลือกเกิดข้ึน โดยเฉพาะการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  การคัดเลือก
แต่ละครั้ง มีตําแหน่งท่ีเปิดรับสมัครและผู้สมัครรับการคัดเลือกเป็นจํานวนมาก ทําให้เกิดปัญหาในหลาย
ประการ ได้แก่   

 ๑)  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลของผู้สมัครรับการคัดเลือกถึงแม้ว่าหน่วยงานต้น
สังกัดจะเป็นผู้ตรวจสอบเบ้ืองต้น แต่เม่ือส่งเอกสารมาจะพบปัญหาความผิดพลาดในการตรวจสอบ
คุณสมบัติ เช่น คุณวุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงาน การนับระยะเวลา 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง การเขียนเอกสารการสมัคร ฯลฯ  
 ๒)  จํานวนผู้สมัครท่ีมีเข้ามาเป็นจํานวนมากในขณะท่ีระยะเวลาการตรวจสอบและ 

การดําเนินการจํากัด   

 ๓)  ความไม่เข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบท่ี ก.ก. กําหนด ซึ่งทําให้ผู้สมัครไม่ได้
รับประโยชน์เต็มท่ี และผู้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครในหน่วยงานไม่สามารถให้คําปรึกษาหรือ
ช่วยเหลือผู้สมัครได้ เป็นต้น   
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  จากปัจจัยดังกล่าวทําให้การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือ
เลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับ
อาวุโส  ยังขาดประสิทธิภาพ ผู้เสนอผลงานมีความต้องการท่ีจะแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากปัจจัยต่าง ๆ 
ของการดําเนินการ และยกระดับการดําเนินการให้เพ่ิมประสิทธิภาพท้ังในด้านความถูกต้องของข้อมูลท่ี
จะต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีจํากัด และการเสริมสร้างให้ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลมีความ
เข้าใจในหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบท่ี ก.ก. กําหนด อย่างถูกต้อง จึงได้เสนอหัวข้อการศึกษาเรื่อง 
“การเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส” สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 2๐ ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 256๑ – 25๖5) ด้านท่ี ๗ การบริหารจัด
การเมืองมหานคร มิติท่ี ๗.๓ การบริหารทรัพยากรบุคคล เป้าหมายท่ี ๗.๓.๑ บุคลากรกรุงเทพมหานคร
เป็นผู้ปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นท่ีเชื่อม่ันของประชาชน 

3.  วัตถุประสงค์ 
 ๓.๑  เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับ
อาวุโส   
 ๓.2  เพ่ือหาแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 

4.  เป้าหมาย 

 ๔.๑  ปรับปรุงระบบ/กระบวนงานการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป 
ระดับอาวุโส ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 ๔.๒ มีคู่มือการปฏิบัติงานการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  
 ๔.๓ ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลมีความรู้ ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ 
วิธีการ กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  

5.  ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงานฯ 

 5.1 แนวคิดทฤษฎี SWOT Analysis    

 ทฤษฏี SWOT Analysis ของ อัลเบิร์ต ฮัมพรี (Albert Humphrey) คือ การวิเคราะห์
โดยการสํารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายใน และสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้น การวิเคราะห์ 
SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการวิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน 
เพ่ือให้รู้ตนเอง รู้จักสภาพแวดล้อมชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส - อุปสรรค วิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ท้ังภายนอก
และภายในองค์กร ท้ังสิ่งท่ีได้เกิดข้ึนแล้ว และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมท้ังผลกระทบ 

 

 



๓ 

 

ของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ท่ีมีต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ท่ีองค์กรมีอยู่ 
องค์ประกอบของ SWOT มีดังนี้       
    S - Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายในเป็นข้อด ี

ท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็ง ด้านการเงิน จุดแข็งด้าน
การผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล จุดแข็งด้านกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติขององค์กร  
ซึ่งองค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งต่าง ๆ เพ่ือกําหนดกลยุทธ์ให้กับองค์กร    
  W - Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน  

เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธี 
ในการแก้ปัญหานั้น    
  O - Opportunities หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอกเป็นผลจากการท่ี
สภาพแวดล้อมภายนอกขององค์กรเอื้อประโยชน์หรือส่งเสริมการดําเนินงานขององค์กรซึ่งโอกาส
แตกต่างจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาสนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจาก
สภาพแวดล้อมภายใน ผู้บริหารท่ีดีจะต้องเสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น    
  T - Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจํากัด ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอกเป็นข้อจํากัดท่ีเกิด
จากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งองค์กรจําเป็นต้องพยายามขจัดอุปสรรคต่าง ๆ  

  การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคขององค์กร ทําให้มีข้อมูลในการกําหนดทิศทางหรือเป้าหมายท่ีถูกต้อง
ข้ึนมาบนจุดแข็งขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถกําหนด 

กลยุทธ์ท่ีจะมุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยที่สุด ภายใต้ 
การวิเคราะห์ SWOT นั้น ผู้จัดทํารายงานได้วิเคราะห์แล้วเห็นว่า การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส มีจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ตามทฤษฎี SWOT ของอัลเบิร์ต 

ฮัมพร ี(Albert Humphrey) ซึ่งจําเป็นต้องดําเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพการคัดเลือกข้าราชการดังกล่าว
สรุปได้ดังนี ้
 

ปัจจัยภายใน 

1.  จุดแข็ง (Strength) ๑. ผู้บังคับบัญชาให้ความสําคัญในการปฏิบัติตาม  
    ระเบียบของทางราชการให้ถูกต้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ระบบเทคโนโลยี 

    สารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน 

    มีความทันสมัย  

๔. มีวัสดุอุปกรณ์ท่ีเอื้อต่อการพัฒนาความรู้ของ 
    เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  

 



๔ 

 

2.  จุดอ่อน (Weakness) 

 

1. นักทรัพยากรบุคคลยังขาดความรู ้ความเข้าใจ 

    ท่ีถูกต้องเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติงานด้านการ 

    บริหารงานบุคคล  

๒. นักทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานมีภาระงาน 

    หลายด้านหลายหน้าท่ีทําให้ไม่มีความกระตือรือร้น 

    ในการเรียนรู้และพัฒนางาน  

๓. ขาดการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
    ภายในหน่วยงาน  

๔. ไม่มีปฏิทินการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ  
 

ปัจจัยภายนอก 

3.  โอกาส (Opportunity)  

 

1. มีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 

    ด้านการบริหารงานบุคคลโดยตรง สามารถให้      
    ข้อแนะนําเกี่ยวกับระเบียบการปฏิบัติงานได้ 
    อย่างถูกต้อง  
2. มีระบบสารสนเทศท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

๓. มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนและมอบหมายหน้าท่ี 

    ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม  
 

4.  อุปสรรค (Threat)  

 

1. นักทรัพยากรบุคคลขาดความเข้าใจในระบบ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

    ทําให้การปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า และไม่ 

    เป็นไปตามระยะเวลาและตัวชี้วัดท่ีตั้งไว ้

๒. มีระเบียบ หนังสือสั่งการ และข้อกฎหมาย 

    ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 

    จํานวนมาก 
 
 

 

 จากผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน พบว่า หน่วยงานมีศักยภาพสูงให้
ความสําคัญกับการปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการให้ถูกต้อง มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีความ
ทันสมัย และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีเอื้อต่อการพัฒนาความรู้ของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน แต่อย่างไรก็ตามยังมีจุดอ่อนท่ี
เป็นเรื่องสําคัญต่อการปฏิบัติงานด้านการคัดเลือกข้าราชการฯ คือ นักทรัพยากรบุคคลยังขาดความรู ้
ความเข้าใจระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องไม่เพียงพอ และกระบวนงานการคัดเลือก
ข้าราชการฯ ยังไม่มีความชัดเจน จึงเห็นควรศึกษาสภาพปัญหาและหาแนวทางพัฒนาเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส เพ่ือแก้ไขจุดอ่อนดังกล่าว 
  



      
 5.2  วงจรบริหารงานคุณภาพ 

     

                           วงจรบริหารงานคุณภาพ 
เป็นกิจกรรมในการพัฒนาประสิทธิภาพของการดํา
 1) การวางแผน 
วิธีการและระยะเวลา ทําให้
ต้องกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํา
ท่ีเป็นมาตรฐาน จะช่วยให้
 2) การปฏิบัติ 
กําหนดไว้ และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานท่ีกํา
 3) การตรวจสอบ 
ปรับปรุงข้อมูลการให้บริการให้
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม่
 4) การปรับปรุงงานหรือการดํา
มีการประเมินผล หากการปฏิบัติเป็
หากการปฏิบัติมีขอ้ปรับปรุงให้
 จากแนวคิดวงจรบริหารงานคุณภาพ 
ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ
 1) การวางแผน 
คัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 
 

วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) 

วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) เป็นแนวคิดของ 
รมในการพัฒนาประสิทธิภาพของการดําเนินงาน ซ่ึงประกอบด้วย 4 

การวางแผน (Plan) หมายถึง การกําหนดวัตถุประสงค์และตั้งเป้าหมายกําหนดขั้นตอน
ให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุงท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

กําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานหรือ เกณฑ์มาตรฐานต่างๆ และการ ปฏิบัติเป็
วยให้การวางแผนมีความสมบูรณยิ่งขึ้น    
การปฏิบัติ (Do) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน วิธีการ และ

และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานท่ีกําหนด    
การตรวจสอบ (Check) คือ การติดตามและตรวจสอบความก้
บริการให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด และดูผลสําเร็จของงานนั้นว่

มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม่ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ    
การปรับปรุงงานหรือการดําเนินกิจกรรม (Act) คือ การดํา

มีการประเมินผล หากการปฏิบัติเป็นท่ีน่าพอใจก็จัดให้เป็นมาตรฐาน เพ่ือเป็
อปรับปรุงให้กําหนดวิธีการปรับปรุงจะช่วยให้มีความสมบูรณ และมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น   
จากแนวคิดวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) ได้

ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ดังนี้   

การวางแผน (Plan) โดยการศึกษาสภาพปัญหาการปฏิบัติงานการดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส จากเอกสารการดําเนินงานท่ีผ่านมา การสัมภาษณ์

๕ 

 

นแนวคิดของ W.Edwards Deming 

4 ขั้นตอน ดังนี้  
ตั้งเป้าหมายกําหนดขั้นตอน

นไปในแนวทางเดียวกัน ซ่ึงในการวางแผนจําเป็น 
างๆ และการ ปฏิบัติเป็นไปตามข้อกําหนด 

นไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอนท่ีได้

คือ การติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของการ
นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด และดูผลสําเร็จของงานนั้นว่า เป็นไปตาม

คือ การดําเนินการให้เหมาะสม  
นมาตรฐาน เพ่ือเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป 

มีความสมบูรณ และมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น    
ได้นําเอามาปรับใช้กับการ

ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท

การศึกษาสภาพปัญหาการปฏิบัติงานการดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเล่ือนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ

จากเอกสารการดําเนินงานท่ีผ่านมา การสัมภาษณ์ 
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ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงาน และนักทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานต่าง ๆ สรุปและวิเคราะห์ปัญหา 
จากการศึกษาเพ่ือหาแนวทางการดําเนินการ และจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับการดําเนินการ การ
กําหนดวัตถุประสงค์และตั้งเป้าหมาย กําหนดข้ันตอนวิธีการ กิจกรรมท่ีจะดําเนินการ และกําหนดระยะเวลา 
 2) การปฏิบัติ (Do) โดยเผยแพร่แนวทางการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ท่ีได้รับการปรับปรุงพร้อมท้ังคู่มือการดําเนินการคัดเลือก เพ่ือให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลทุกคนมีความรู้ ความเข้าใจในแนวทาง 
การดําเนินการ ผ่านการพัฒนาให้ความรู้ด้วยระบบ Digital การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในโครงการการให้
ความรู้ต่าง ๆ  ของสํานักงานการเจ้าหน้าท่ี สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
และสํานักงาน ก.ก. 
 3) การตรวจสอบ (Check) โดยการติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของ 

การดําเนินงานตามแผนที่วางไว้ในทุกขั้นตอนและทุกกิจกรรม ว่าเป็นไปตามขั้นตอนหรือแนวทาง 
ท่ีกําหนดไว้หรือไม่   
 4) การปรับปรุงงานหรือการดําเนินกิจกรรม (Act) โดยดําเนินการให้เหมาะสมตาม 

ผลการตรวจสอบจากข้อ 3) หากเป็นไปตามขั้นตอนหรือแนวทางที่กําหนดไว้ ก็จัดทําร่างคู่มือ 

การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสต่อไป หากในการปฏิบัติยังพบปัญหา 
ก็ปรับเปลี่ยนวิธีการให้มีความเหมาะสมมากย่ิงข้ึน 

  เม่ือทํางานเสร็จครบท้ัง 4 ข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว หากพบว่าการดําเนินการคัดเลือก
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ยังสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพได้อีก ก็ให้เริ่มการวางแผนใหม่เป็นวงจรใน
รอบที่สอง โดยนําข้อมูลการดําเนินการ ปัญหาอุปสรรคในรอบแรกมาปรับปรุง และดําเนินการใหม่ 

ในรอบต่อไป สําหรับการดําเนินงานสามารถทําได้หลายรอบจนกว่างานท่ีปฏิบัตินั้นจะมีความสมบูรณ์ 

ครบถ้วน มีประสิทธิภาพดีแล้ว ก็สามารถหยุดการดําเนินการได ้

 ๕.๓  ส่ือดิจิตอล (Digital Media) 
 สื่อดิจิตอล หมายถึง สื่อท่ีมีการนําเอาข้อความ กราฟิก ภาพเคลื่อนไหว เสียง และวีดีโอ 
เป็นต้น โดยอาศัยเทคโนโลยีความเจริญก้าวหน้าทางด้านคอมพิวเตอร์ เข้ามาช่วยให้ข้อมูลท่ีเป็นสื่อต่าง ๆ 
เหล่านั้นมาแปลงสภาพและเชื่อมโยงเข้าด้วยกันเพ่ือประโยชน์ในการใช้งาน 

 รูปแบบของสื่อดิจิตอล ประกอบด้วย 

 1) CD Training คือ การสร้างสื่อดิจิตอลในลักษณะท่ีเป็น CD ท่ีใช้ในการสอนงาน จะเป็น
การสอนการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น สอนการใช้โปรแกรม Microsoft Word เป็นต้น นอกจากนั้น  
CD Training ยังครอบคลุมไปถึงเรื่องการสอนการทํางานของโปรกรมต่าง ๆ จะใช้เป็นการสาธิตการทํางาน
ของโปรแกรม เป็นต้น 

 2) CD Presentation คือ การสร้างเป็นสื่อดิจิตอลในลักษณะที่เป็น CD ที่ใช้สําหรับ
การนําเสนอในสถานท่ีต่าง ๆ เช่น นําเสนอข้อมูลในท่ีประชุม นําเสนอข้อมูลบริษัท ท่ีเรียกว่า Company 

Profile 
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 3) VCD/DVD คือ การสร้างสื่อดิจิตอลในลักษณะท่ีเป็น CD ภาพยนตร์ ที่มีการตัดต่อ
ภาพยนตร์ต่าง ๆ ในลักษณะท่ีเป็น Movie Clip แล้วนํามาจัดเรียงต่อกันเป็นภาพยนตร์ 1 เรื่อง เป็นต้น 

 4) E-book และ E-document คือ การสร้างสื่อดิจิตอลในลักษณะท่ีเป็นการทําเป็น
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถสร้างโดยการแปลงไฟล์เอกสารต่าง ๆ ให้เป็น Webpage หรือเป็น 
PDF File เป็นต้น 

 การปรับปรุงระบบ/กระบวนงานการดําเนินการคัดเลือก และการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส สามารถทําเป็น
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์โดยการแปลงไฟล์เอกสารดังกล่าว ให้เป็น Webpage หรือเป็น PDF File เผยแพร่
ผ่านการพัฒนาให้ความรู้ด้วยระบบ Digital การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในโครงการการให้ความรู้ต่าง ๆ ของ
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สํานักงาน ก.ก. 
 ๕.๔  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual)  

 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) คือ การจัดทําเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร 
ท่ีบอกวิธีการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงข้ันตอน และรายละเอียดต่าง ๆ 

ของกระบวนการและจัดทําขึ้นสําหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับบุคคล
หลายคน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดทาคู่มือปฏิบัติงาน คือ  

 ๑) เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานเพ่ือใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการองค์กร  
 ๒) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริหารท่ีมีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา  
 องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน มีดังนี ้ 
 ๑) วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์
ในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของกระบวนการนี้ข้ึนมา  
 ๒) ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนไหน หน่วยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด  

 ๓)  คําจํากัดความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ท่ีกล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพ่ือเป็นท่ีเข้าใจตรงกัน  

 ๔) หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่า มีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา  
 ๕) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป็นการชี้แจงรายละเอียดวิธีการทํางานของแต่ละข้ันตอนย่อย 

เอกสาร และระเบียบที่ใช้ประกอบการดําเนินการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบประโยชน์การจัดทําคู่มือ
ปฏิบัติงาน แยกได้ดังนี ้ 



๘ 

 

 องค์กรและผู้บังคับบัญชา  
 ๑) ใช้ฝึกอบรมข้าราชการใหม่   

 ๒)  ประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากใช้เป็นคู่มือในการสอนงาน  

 ๓)  ทําให้การกําหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน  

 ๔) ใช้ในการควบคุมงานและติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการทํางานน้อยลง  
 ๕)  เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร  
 ๖) ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่  

 ๗) ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการ  
 ผู้ปฏิบัติงาน  

 ๑) ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน  

 ๒) ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเข้ามาทํางานใหม่และตอนท่ีจะย้ายงานใหม่  

 ๓) มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแน่นอนทําให้การทํางานมีความสะดวกและง่ายข้ึน  

 ๔) รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  

 ๕) สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 6) สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง สร้างความ
เป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 

6.  กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  กระบวนการเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับ
อาวุโส จะสําเร็จตามเป้าหมายได้นั้น ผู้จัดทํารายงานจะต้องกําหนดขั้นตอนการดําเนินการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่
กับความเหมาะสมของหน่วยงาน ดังนี ้
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่วงระยะเวลาการ 

ดําเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑.  ศึกษาสภาพปัญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
การคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป 
ระดับอาวุโส จากเอกสารการดําเนินงานท่ีผ่านมา 
การสัมภาษณ์ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงาน 
และนักทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานต่าง ๆ 

กรกฎาคม ๒๕๖๑ นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๒.  สรุปและวิเคราะห์ปัญหาจากการศึกษาเพ่ือหา
แนวทางการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพ-

มหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  

สิงหาคม ๒๕๖๑ นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 



๙ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่วงระยะเวลาการ 

ดําเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๓.  จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภท
ท่ัวไป ระดับอาวุโส 

 

สิงหาคม ๒๕๖๑ นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๔.  เผยแพร่แนวทางการดําเนินการคัดเลือกฯ ท่ี
ได้รับการปรับปรุง พร้อมท้ังคู่มือการดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญฯ 
เพื่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้ปฏิบัติงาน
ด้านทรัพยากรบุคคลทุกคนมีความรู้ ความเข้าใจ
ในแนวทางการดําเนินการ โดย  
 ๑) การให้ความรู้ด้วยระบบ Digital ทํา
เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์โดยการแปลงไฟล์
เอกสารดังกล่าว ให้เป็น Webpage หรือเป็น 
PDF File 

 ๒) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในโครงการการ
ให้ความรู้ต่าง ๆ ของสํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

และสํานักงาน ก.ก. 
 

สิงหาคม – กันยายน
๒๕๖๑ 

นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

นักทรัพยากรบุคคล 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงาน ก.ก. 
และนักทรัพยากรบุคคล 

ในหน่วยงานต่าง ๆ 

๕.  ติดตามประเมินผลแนวทางการดําเนินการ
คัดเลือกฯ ท่ีได้รับการปรับปรุง และตรวจสอบ
ผลสัมฤทธิ์ของผลงานคู่มือการปฏิบัติงาน  
โดยพิจารณาผลของการนําไปปฏิบัติว่า  
นักทรัพยากรบุคคลสามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์หรือแนวทาง
ท่ีได้ปรับปรุงอย่างไร  

 

เสร็จสิ้นการดําเนินการ
คัดเลือกครั้งแรกหลังจาก
มีคู่มือและแนวทางการ
ดําเนินการ (ประมาณ
เดือนมีนาคม ๒๕๖๒) 

นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

๖.  ประเมินผลในภาพรวม โดยพิจารณาจาก
สถิติข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการคัดเลือก
ข้าราชการลดลง 

เสร็จสิ้นการดําเนินการ
คัดเลือกครั้งแรกหลังจาก
มีคู่มือและแนวทางการ
ดําเนินการ (ประมาณ
เดือนมีนาคม ๒๕๖๒) 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

 



๑๐ 

 

7.  ระยะเวลาการดําเนินการ 
 ดําเนินการตั้งแต่วันท่ี ๑ กรกฎาคม 25๖๑ เป็นต้นไป 

8.  งบประมาณ 

 ไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ 

9.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 9.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และระดับผลลัพธ ์(Outcome)  

 ผลผลิต  

 -   มีแนวทางการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือเลื่อนและ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส จํานวน  
๑ ฉบับ 

 -  มีคู่มือการปฏิบัติงานการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับ 

อาวุโส จํานวน ๑ เล่ม ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ผลลัพธ์  

 -  ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลทุกคนมีความรู้ ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ 
วิธีการ กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส โดยเกิดข้อผิดพลาดในการ
ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการฯ ไม่เกินร้อยละ ๕ ของผู้สมัครท้ังหมดของหน่วยงาน 

 -  สถิติข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือ
เลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 
ลดลงเม่ือเทียบกับการดําเนินการในปีท่ีผ่านมา 
 9.2 วิธีการ/เครื่องมือในการติดตามและการประเมินผล (สําเร็จ) 

 -  ติดตามประเมินผลจากการตรวจสอบเอกสารผู้สมัครรับการคัดเลือกจะทําให้ทราบว่า
นักทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการ
คัดเลือกข้าราชการเพียงใด 

 -  เก็บรวบรวมสถิติข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการคัดเลือกข้าราชการฯ ก่อนและหลัง 
มีคู่มือและแนวทางการคัดเลือกข้าราชการฯ  

10. ข้อเสนอแนะ  

 10.1  นักทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานควรหม่ันศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบ 

ท่ี ก.ก. กําหนด ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินการคัดเลือกข้าราชการฯ อยู่เป็นประจํา  
 10.๒  สํานักงานการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครควรจัดทําปฏิทินการดําเนินการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญให้ดํารงตําแหน่งประเภทต่าง ๆ และเวียนแจ้ง
หน่วยงานของกรุงเทพมหานครทราบและถือปฏิบัต ิ 

 10.๓  หน่วยงานของกรุงเทพมหานครควรส่งเสริมให้นักทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

เข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่าง ๆ ของสํานักงานการเจ้าหน้าที่ สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และสํานักงาน ก.ก. 



 

 

 

 

 



 


