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จากขาราชการประเภทหนึ่ง 
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คณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) ไดมีมติในการประชุมคร้ังที่ 

2/2555 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ 2555  เห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจาก
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง หรือที่เรียกสั้นๆ วา หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนประเภท
ขาราชการ  สําหรับหลักเกณฑนี้จะเปนการดําเนินการเปลี่ยนประเภทขาราชการเฉพาะในสวนของขาราชการกรุงเทพ-
มหานครสามัญและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  

2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

สํานักงาน ก.ก. จึงไดจัดทําคูมือเพื่อกําหนดแนวทางและรายละเอียดการดําเนินการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครและ
ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทนํา 
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สารบัญ 
          หนา 

 

บทนํา           ก 
 

1.  หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  1  
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
2.  สรุปหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  3 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
3.  ผูเก่ียวของกับการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง   6 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
4.  ภาพรวมกระบวนการแตงตัง้ขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  7 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งตามบทบาทหนาที่ของผูทีเ่ก่ียวของ 
5.  บทบาทและแนวทางการการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ   8 
     ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 1) ผูยื่นคํารอง           8 
 2) หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง         13 
 3) หนวยงานที่ผูยืน่คํารองฯ ตองการไปดาํรงตําแหนง     14 
 4) กองการเจาหนาที่ สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร หรือ กองการเจาหนาที่ สาํนักการศึกษา           14 
 5) คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร    18 
        จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง     
 6) ผูมีอํานาจอนุมัต ิ         19 
 7) ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง         20 
6.  การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน   18 
     ขาราชการอีกประเภทหนึ่งกรณีอ่ืน        22 
7.  กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด      22 
 

ภาคผนวก          23 
เอกสารประกอบการขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  24 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
แบบฟอรมที่ 1 แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 25 
            ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
แบบฟอรมที่ 2 ตัวอยางหนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร  26 
            จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง          
แบบฟอรมที่ 3 ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัตงิาน    27 
แบบฟอรมที่ 4  แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนง 29 

 ที่ขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 แบบประเมนิความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ําเปนในการปฏิบัติงาน 31 

แบบฟอรมที่ 5 แบบประเมนิความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร   32 
แบบฟอรมที่ 6 รายงานผลการทดสอบทางจิตวทิยาคลนิิก     33 

คําถาม-คําตอบ          34 
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หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

-------------------------------- 
โดยที่มาตรา 56แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2554 บัญญัติใหการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่งอาจกระทําไดหากผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.ก. กําหนด  
 ก.ก. จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ดังนี้ 

หลักเกณฑ 
1. เปนการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
2. เปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามที่ผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยคํานึงถึงประโยชนของ

ทางราชการ และความเปนธรรมแกขาราชการกรุงเทพมหานคร 
3. ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองเปนตําแหนงวาง และไมอยูระหวางดําเนินการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก

คัดเลือก หรือมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได 
4. ผูสมัครใจตองเปนผูมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

4.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่ ก.ก. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง หรือมาตรฐานตําแหนง 

4.2 ตองมีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยใหนําเสนอ
หลักฐานที่แสดงถึงความรูความสามารถดังกลาว ไดแก ผลการปฏิบัติงานที่ผานมา และขอเสนอการพัฒนางาน                
ในตําแหนงที่ขอแตงตั้ง 

4.3 มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
4.4 ผูสมัครใจตองผานการตรวจสุขภาพรางกาย และตรวจสุขภาพจิตวาไมเปนอุปสรรคตอการ

ปฏิบัติงาน 
5. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด หรือตําแหนงใด วิทยฐานะใดและการจะใหไดรับ

เงินเดือนในอัตราเทาใด ใหใชวิธีการเทียบระยะเวลาการเปนขาราชการในประเภทนั้นๆ ในตําแหนงและระดับที่เคย
ดํารงอยูเดิม เทากับการเปนขาราชการในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหม ดังนี้  

- กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญใหใชวิธีการเทียบการเปนขาราชการครู
กรุงเทพมหานครเทากับการดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

- กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการครูกรุงเทพมหานครใหใชวิธีการเทียบการเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเทากับการดํารงตําแหนงขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  

วิธีการ 
1. ใหผูสมัครใจยื่นคําขอตามแบบที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด ผานผูบังคับชาตามลําดับชั้น 
2. ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานของผูสมัครใจ พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอไปยังหนวยงาน

ที่ทําหนาที่พิจารณาเพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป ดังนี้ 
2.1 กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการกรุงเทพ-

มหานครสามัญใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
2.2 กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหสํานักการศึกษาดําเนินการ 
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3. ใหหนวยงานตามขอ 2.1 และขอ 2.2 แลวแตกรณีเสนอปลัดกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการ 
ประกอบดวย บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นสมควรแตงตั้งเปนประธาน ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงคขอแตงตั้งไป
ดํารงตําแหนง ผูแทนสํานักงาน ก.ก. ผูแทนสํานักการศึกษา ผูแทนกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเปน
กรรมการ และหนวยงานที่รับผิดชอบตามขอ 2 เปนเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 

4. ใหหนวยงานที่รับผิดชอบตามขอ 2 ดําเนินการพิจารณาเสนอขอมูล เหตุผล ความจําเปนและประโยชน
ที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับ โดยจัดทําเอกสารตามที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด พรอมความเห็นในการขอ
เปลี่ยนประเภทขาราชการใหชัดเจน และเสนอตอคณะกรรมการตามขอ 3 เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและ
ประโยชนที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับ และนําเสนอผูมีอํานาจตามขอ 4 พิจารณาตอไป 

5. การพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการ ดังนี้  
5.1 กรณีการแตงตั้งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ

พิจารณาอนุมัติ สําหรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภท
วิชาการไมเกินระดับชํานาญการ  

5.2 กรณีการแตงตั้งไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครให อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาอนุมัติสําหรับการแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะ
ชํานาญการ และในการนี้ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาทําการแทน ก.ก. ในการพิจารณา
ใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (4) 
แหงพระราชบัญญตัิระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ดวย 

6. เมื่อไดรับการอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งตามที่กําหนดไวในมาตรา 56 วรรค 2 ดําเนินการแตงตั้ง
และสงสําเนาคําสั่งจํานวน 1 ชุด ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

7. กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง   
โดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 56 วรรค 2                
ออกคําสั่งแตงตั้งและสงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครโดยไมตอง
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการดังกลาว 

8. กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดนี้ ใหเสนอ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓ 

สรุปหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

1. หลักเกณฑ 
ขอ หัวขอ รายละเอียด 
1 

 
 
 

การแตงตั้ง 
 
 

 

มี 2 กรณี คือ 
     1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
     2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

2 หลักการ 1. ผูขอเปลี่ยนประเภทตองสมัครใจ 
2. หนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการ และความเปนธรรม
แกขาราชการกรุงเทพมหานคร 

3 ตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง 

1. ตองเปนตําแหนงวางคือเปนตําแหนงที่ไมมีผูดํารงตําแหนงอยูในขณะนั้น 
2. ตําแหนงที่วางนั้นจะตองไมอยูระหวางการดําเนินการดังนี้ 
     2.1 สอบแขงขัน: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่อยูระหวางประกาศใหมี
การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ หรือ สอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
     2.2 สอบคัดเลือก: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่อยูระหวางประกาศใหมี
การสอบคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ(เดิมเรียกวาการสอบเปลี่ยนสายงาน) 
     2.3 คัดเลือก: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่ประกาศใหมีการคัดเลือก
เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เชน 
          - ตําแหนงตามวุฒิที่ ก.ก. กําหนดใหใชวิธีการคัดเลือก  
          - ตําแหนงที่ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.ก. อนุมัติใหหนวยงานจัดใหมี
การศึกษาข้ึนเพื่อรับราชการในหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งโดยเฉพาะ 
          - ตําแหนงที่มีผูสอบแขงขันไดแตไมสามารถมารับการบรรจุไดเมื่อถึงลําดับที่                
ที่สอบไดเพราะอยูระหวางรับราชการทหาร โดยไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชี
ผูสอบแขงขันไดที่ผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 
(มติ ก.ก. คร้ังที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2555) 
3. ตําแหนงที่วางจะตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได หรือคัดเลือกได
กลาวคือ หากมีการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชผีูผานการสอบคัดเลือก 
หรือบัญชีผูผานการคัดเลือก และบัญชีเหลานั้นยังไมหมดอายุ จะไมสามารถขอเปลี่ยน
ประเภทไปดํารงตําแหนงดังกลาวได 

4 คุณสมบัติผูขอ
เปลี่ยนประเภท 

ผูยื่นคํารองมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองในเบื้องตนดังนี้ 
1. มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงในสวนของขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ หรือมาตรฐานตําแหนงในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
2. มีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด (คะแนน              
ไมต่ํากวารอยละ 70) 
3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง (คะแนนไมต่ํากวารอยละ 70) 
4. ตองผานการตรวจสุขภาพรางกายและตรวจสุขภาพจิต 
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1. หลักเกณฑ (ตอ) 
ขอ หัวขอ รายละเอียด 
5 การเทียบตําแหนง

และเงินเดือน 
กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา 
แลวแตกรณี ทําหนาที่เทียบตําแหนงและเงินเดือนเพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
พิจารณา  โดยใหใชแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 1 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2546 

 
2. วิธีการ 

ขอ หัวขอ รายละเอียด 
1 การยื่นคําขอ ใหผูสมัครใจยื่นคําขอตามแบบที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
2 หนวยงานที่

รับผิดชอบ 
ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานของผูสมัครใจ พิจารณาใหความเห็นชอบ และ
เสนอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา ดังนี้ 
- กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
- กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหสํานักการศึกษา
ดําเนินการ 

3 องคประกอบ
คณะกรรมการ 

ให กองการเจาหนาที่ สํานักปลดักรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สาํนักการศึกษา 
แลวแตกรณีดําเนินการเสนอปลดักรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการ ประกอบดวย  

1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นสมควรแตงตั้งเปนประธาน  
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงคขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง  
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.  
4) ผูแทนสาํนักการศึกษา  
5) ผูแทนกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเปนกรรมการ  
6) หนวยงานที่รับผดิชอบตามขอ 2 เปนเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาที่ของกองการ
เจาหนาที่ สาํนักปลัด
กรุงเทพมหานคร/       
กองการเจาหนาที่ 
สํานักการศึกษา 

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารอง ขอมูลวินัยและการรักษาวินัย ภาระผูกพัน
เก่ียวกับการลาศึกษาตอ รวมถึงความครบถวนและถูกตองของเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
4.2 จัดทําขอมูลการเทียบการดํารงตําแหนงและอัตราเงินเดือนเพื่อใชในการแตงตั้ง
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
4.3 สรุปขอมูลสาํคัญของผูยื่นคํารอง พรอมเหตุผล ความจําเปนและประโยชนที่
หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการเปลี่ยนประเภทขาราชการ  
4.3 นาํเสนอขอมูลใหผูมีอํานาจตามขอ 5 ไดแก อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามญั / อ.ก.ก.
สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี เปนผูพิจารณา
อนุมัติ 
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ขอ หัวขอ รายละเอียด 
5 ผูมีอํานาจอนุมัต ิ 5.1 อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ มีอํานาจอนุมัติกรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

ประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับ
ชํานาญการ 
 5.2  อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาอนุมัติ สําหรับ                   
การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ  
     ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทน ก.ก.                     
ในการพิจารณาใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร                     
ทาง การศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ดวย 

6 ผูมีอํานาจสั่ง
แตงตั้ง 

เมื่ อได รั บการอนุ มั ติ แล วให ผู มี อํ านาจสั่ งแต งตั้ งตามมาตรา 56 วรรค 2                               
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554ดําเนินการแตงตั้งและสงสําเนาคําสั่งจํานวน 1 ชุด ใหสํานักงาน ก.ก. และ
กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา                
ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณี ไดแก 
   - การแตงตั้ งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ใหดําเนินการตามมาตรา 52 
   - การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ใหดําเนินการตามมาตรา 53 

7 การเปลี่ยน
ประเภทขาราชการ
กรณีอ่ืน 

กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ข าราชการอีกประเภทหนึ่ ง โดยผลการสอบแข ง ขัน  ผลการสอบคัดเลือก                              
ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร 
ใหผูมี อํานาจตามมาตรา 56 วรรค 2 ออกคําสั่งแตงตั้ งและสงสําเนาคําสั่ ง                       
ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครโดยไมตอง
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการดังกลาว 

8 กรณีไมเปนไปตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด 

ใหเสนอเร่ืองให ก.ก. พิจารณาเปนรายๆ ไป ในกรณีที่ไมเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด เชน กรณีเกินอํานาจการอนุมัติ 
- กรณีการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ โดยเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
อาวุโสข้ึนไป และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  รวมถึง
ตําแหนงประเภทอํานวยการและบริหาร 
- กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษข้ึนไป  
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การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
มีผูท่ีเก่ียวของกับกระบวนการและข้ันตอนตางๆ ดังนี้ 

 
 

1. ผูย่ืนคํารอง  

2. การเจาหนาท่ี                 
ของหนวยงานตนสังกัด

ของผูย่ืนคํารอง 

3. หนวยงานท่ีผูย่ืนคํารองฯ 
ตองการไปตํารงตําแหนง 

4. กองการเจาหนาท่ี         
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/

สํานักการศึกษา 

5. คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
พิจารณา 

6. ผูมีอํานาจอนุมัติ (อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการสามัญ / อ.ก.ก.สามัญ

ขาราชการครูฯ) 

7. ผูมีอํานาจสั่ง
แตงต้ัง 

ผูเกี่ยวของกับการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
 
 
 
 

 
 



 ๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 
2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการสอบแขงขัน 
สอบคัดเลือก คัดเลือก หรือข้ึนบัญชีไว 
3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีตองการไปดํารงตําแหนงวายินยอม
ใหไปดํารงตําแหนงหรือไม 
4. จัดเตรียมคํารอง/เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบตําแหนงวางและความยินยอม 
  ของหนวยงานท่ีผูยื่นคํารองตองการไป 
  ดํารงตําแหนง 
- ขอความเห็นชอบผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
- สงเอกสารใหกองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-  
  กรุงเทพมหานคร หรือ สํานักการศึกษา 
  แลวแตกรณี 
 กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร:  กรณีแตงตั้งจากขาราชการครูฯ                                        

ไปเปนขาราชการกทม.สามัญ 
กองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา :  กรณีแตงตั้งจากขาราชการ กทม.สามัญไปเปนขาราชการครูฯ 
1) เสนอปลัดกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองฯ และเอกสารหลักฐานเบื้องตน 
3) เทียบการดํารงตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
4) สรุปขอมูลสําคัญ รวมถึงเหตุผล ความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานและ 
กรุงเทพมหานครจะไดรับ 
 

พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและประโยชนท่ีไดรับเพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

* อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ : อนุมัติกรณีแตงตั้ง                
ไปเปนขาราชการ กทม.สามัญ 
- ประเภทท่ัวไป ไมเกินระดับชํานาญงาน 
- ประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ 
* อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
:อนุมัติกรณีแตงตั้งไปเปนขาราชการครูฯ 
- มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ 

 

แจงผลการพิจารณาให 
หนวยงานตนสังกัดและ 

เจาตัวทราบ 
 

กรณไีมเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการท่ีกําหนดใหเสนอ ก.ก. 

ผูย่ืนคํารอง 

หนวยงานตนสังกัด 
ของผูยื่นคํารอง หนวยงานที่ผูยื่นคํารองฯ 

ตองการไปดํารงตําแหนง 
ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

กองการเจาหนาที่ 

ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 

- หนวยงานทําหนังสือถึงกองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือสํานักการศึกษา 
เพ่ือแจงความประสงคไมขัดของใหผูยื่นคํารอง 
ไปดํารงตําแหนง 
 

ภาพรวมกระบวนการแตงต้ังขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึงตามบทบาทหนาท่ีของผูท่ีเก่ียวของ 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

YES 

NO 



 
๘ 

 
 
 
 
แนวทางการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง

แบงออกเปน 2 สวนคือ  
1. การแตงตั้งขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญ  
2. การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 
 การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งมีหลักการ
คือตองเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามที่ผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยใหคํานึงถึงประโยชน                   
ของทางราชการและความเปนธรรมแกขาราชการกรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้ หากจําแนกตามบทบาทของผูเก่ียวของ               
จะประกอบไปดวย 
 1) ผูยื่นคํารอง   
 2) หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง   
 3) หนวยงานที่ผูยืน่คํารองฯ ตองการไปดาํรงตําแหนง 
 4) กองการเจาหนาที่ สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร 
 5) คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึง่ไปเปน 
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 6) ผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 7) ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 
 
 
 
 
 
ผูยื่นคํารองมีหนาที่ตองดําเนินการใน 4 เร่ือง ไดแก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารอง 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 

2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการ
สอบแขงขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก หรือข้ึนบัญชีไว 

3. ประสานกับหนวยงานท่ีตองการไปดํารงตําแหนง                  
วายินยอมใหไปดํารงตําแหนงหรือไม 

4. จัดเตรียมคํารองหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของ                                     
เพ่ือขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

แนวทางการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร 
จากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
๙ 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 
 

กอนจะจัดทําคํารองเพื่อขอใหแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ผูยื่นคํารอง
จะตองตรวจสอบในเบื้องตนกอนวาตนเองมีคุณสมบัตติรงตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึง่หรือไม  โดยหลักเกณฑฯ ไดกําหนดคุณสมบตัิของผูยื่น
คํารองไว 4 ขอ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
1.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งตามที่ ก.ก. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงโดยสามารถตรวจสอบขอมูลมาตรฐานกําหนดตําแหนงและระบบการรับรองคุณวุฒิไดจากเว็บไซตของสํานักงาน 
ก.พ. หรือสอบถามการเจาหนาที่ของสํานัก/สํานักงานเขต หรือกลุมงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล กองสรรหาบุคคล
สํานักงาน ก.ก.หรือกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครหรือกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา แลวแตกรณี
สําหรับตัวอยางการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในเบื้องตน เชน  

 

1) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 

นางสาวลลลิตําแหนงครู รับเงินเดอืนในอันดับ คศ.1 ตองการขอใหแตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ตาํแหนง
นักวิเคราะหนโยบายแผนปฏิบัตกิารโดยมีคุณวุฒิศึกษาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประถมศึกษามหาวิทยาลยัเชียงใหม 
 เมื่อตรวจสอบมาตรฐานกําหนดตําแหนงของนักวิเคราะหนโยบายและแผน พบวา เปนคุณวุฒิที่ไมไดกําหนด
สาขาวิชาและทางทั้งในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท ดังนั้น นางสาวลลิล ผูยื่นคํารองฯ จึงมีคุณสมบัติเฉพาะตรงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
นายลิปตา ตําแหนงครู วิทยฐานะครูชํานาญการ รับเงินเดือนในอันดับ คศ.2 คุณวุฒิการศึกษาบัณฑิต (หลักสูตร 5 ป) 
สาขาวิชาคณิตศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตองการขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เมื่อพิจารณาคุณสมบัติเฉพาะตาํแหนงตามมาตรฐานกําหนดตาํแหนง พบวา  
1) คุณวุฒิ ตองไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาภาษา วรรณคดี 

สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชานิเทศศาสตร ทางวารสารศาสตร หรือทางสื่อสารมวลชน 
สาขาวิชาคณิตศาสตรและสถิติ ทางคณิตศาสตร หรือทางสถิติ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางสังคมวิทยาและ
มานุษยวิทยาทางจิตวิทยา 

เมื่อตรวจสอบการรับรองคุณวุฒิการศึกษาพบวา คุณวุฒิดังกลาว ก.พ. รับรองใหเปนสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
ดังนั้นผูยื่นคํารองฯ จึงมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

2)  เคยดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
2.1) ประเภทวชิาการ ระดบัชาํนาญการ 

 2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ               
ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการขอ 3 หรือขอ 4                        
ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

1.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง

ตามที่ ก.ก. กําหนด 

1.2 มีความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน

ตามที่  ก.ก. กําหนด 

1.3 มีความประพฤติเหมาะสม
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง  

1.4 ผานการตรวจสุขภาพ
รางกายและสุขภาพจิต 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 



 
๑๐ 

 2.3 ตาํแหนงอยางอ่ืนที่เทยีบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.ก. กําหนด 
หากผูยื่นคํารองดํารงตําแหนงดงักลาวตามระยะเวลาที่กําหนดถือวามีคุณสมบัติตามขอ 2 
             3) ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน                 
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

     ผูยื่นคํารองจะตองสงเอกสารหลักฐานที่แสดงถึงงานที่ไดรับมอบหมายหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานในตําแหนงนักวิชาการศึกษาใหสํานักงาน ก.ก. เพื่อเสนอเร่ืองใหคณะกรรมการพิจารณางาน                  
ที่เก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพิจารณาใหแลวเสร็จกอนวามีคุณสมบัติตามขอ 3 หรือไม 
                   - หากผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณางานที่เก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง พบวา
ผูยื่นคํารองตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการเคยปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของครบ 1 ป                 
ถือวาเปนผูมีคุณสมบัติครบในการเทียบใหดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
    -  หากไมเคยหรือเคยปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของไมครบ 1 ป ถือวาเปน               
ผูมีคุณสมบัติ ในการเทียบใหดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
                   - หากมีคุณสมบัติครบทั้ง 3 ขอ จึงดําเนินการตอไปตามขอ 1.2-1.4  
 

2) การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

นายปริญ ตําแหนงนักวิชาการศูนยเยาวชนปฏิบัติการตองการใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนงครูผูชวย                
โดยมีคุณวุฒิการศึกษาบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

เมื่อตรวจสอบมาตรฐานกําหนดตําแหนงของครูผูชวยพบวาตองมีวุฒิปริญญาทางการศึกษาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.ก. กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (ไมหมดอายุ) สําหรับกรณีนี้ ก.พ. 
รับรองคุณวุฒิใหเปนสาขาวิชาศึกษาศาสตรและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ผูยื่นคํารองจึงมีคุณสมบัติเฉพาะตรงตาม
มาตรฐานตําแหนงของครูผูชวย 

 
นายนิชฌาน ตาํแหนงนักทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ ตองการใหแตงตั้งไปดํารงตาํแหนงครู  โดยมีวุฒิ

ศึกษาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาประถมศึกษา  และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
เมื่อตรวจสอบมาตรฐานตําแหนงของครูผูชวยพบวา ผูยื่นคํารองฯ มีคุณวุฒิการศึกษาสาขาวิชาศึกษาศาสตร

และมีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี  สามารถเปลีย่นประเภทมาเปนครูผูชวยได   
หากตองการขอเปลี่ยนประเภทไปดํารงตําแหนงครู มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดวาจะตองปฏิบัติ

หนาที่ในตําแหนงครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.ก. กําหนด หรือดํารงตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. เทียบเทา หากไมมีคุณสมบัติในเร่ืองดงักลาวจะไดรับการ
แตงตั้งเปนครูผูชวย 

 
1.2 มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยผูยื่นคํารองฯ จะตอง

แสดงใหเห็นวาเปนบุคคลที่มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามที่องคกรตองการ  โดยจัดทําเอกสารเพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด (แบบฟอรมที่ 3-4) 
ดังนี้ 

 1) ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมที่ 3) เปนการสรุปประวัติสวนตัว 
โดยยอ เชน ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง สังกัด เงินเดือน อายุตัว อายุราชการ คุณวุฒิการศึกษา ประวัติการรับราชการ 
ประวัติการฝกอบรมและดูงาน รวมถึงประสบการณการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ดํารงอยูในปจจุบัน และความรู
ความสามารถ ทักษะ และประสบการณที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงที่จะแตงตั้งฯ ประวัติทางวินัย 
และอ่ืน ๆ (ที่เปนประโยชนตอการพิจารณา) 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 
 



 
๑๑ 

2) แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่ขอแตงตั้งจาก
ขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง  (แบบฟอรมที่ 4) 

- ผลการปฏิบัติงานที่ผานมาตองเปนผลงานที่ปฏิบัติจริงในระหวางดํารงตําแหนงปจจุบันเปน
ผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถของบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดสัมฤทธิ์ผลแกสวนราชการ 
หนวยงาน หรือกรุงเทพมหานคร สามารถระบุผลสําเร็จของงานหรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาวหรือนําผลงาน
ไปใชเพื่อแกปญหาในงาน หรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานได รวมถึงความยุงยาก ปญหา อุปสรรคในการ
ดําเนินการ โดยมีเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 5 หนาและไมเกิน 10 หนาของกระดาษ A4 

- ขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่ขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหน่ึงผูยื่นคํารองฯ ตองนําเสนอขอเสนอ แนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
โดยตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนและ
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงานเพื่อประโยชนที่กรุงเทพมหานครจะไดรับ โดยเปนแนวคิดหรือแผนงานที่
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและมีเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 2 หนาและไมเกิน 5 หนาของกระดาษ A4 

1.3 มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งผูบังคับบัญชาจะตองประเมินวาผูยื่นคํารองฯ
มีความประพฤติเหมาะสมกับตําแหนงที่จะแตงตั้งหรือไม  โดยแบงหัวขอการประเมินเปน 6 ดาน ไดแก  ความรับผิดชอบ  
ความประพฤติ  การทํางานรวมกับผูอ่ืน  ความเสียสละ  ความคิดริเร่ิม  และการพัฒนาตนเอง (แบบฟอรมที่ 7) 

1.4 ตองผานการตรวจสุขภาพรางกายและตรวจสุขภาพจิตวาไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน 
    - การตรวจสุขภาพรางกาย  ผูยื่นคํารองฯ สามารถขอรับการตรวจสุขภาพรางกายไดตาม

โรงพยาบาลตางๆ ทั้งในสังกัดกรุงเทพมหานคร กระทรวงสาธารณสุข หรือเอกชน 
    - การตรวจสุขภาพจิตผูยื่นคํารองฯใชแบบฟอรมที่ 6 รายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก

เพื่อขอรับการตรวจสุขภาพจิตไดจากสถานพยาบาลที่กรุงเทพมหานครรับรองหรือโรงพยาบาลของรัฐซึ่งมีนักจิตวิทยา
และจิตแพทยใหบริการตรวจสุขภาพจิต เชน โรงพยาบาลสังกัดสํานักการแพทย ไดแก โรงพยาบาลตากสิน หรือ  
โรงพยาบาลสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  เชน  สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จเจาพระยา  หรือ  กลุมงานสุขภาพจิต  กองสรางเสริมสุขภาพ  
สังกัดสํานักอนามัย  เปนตน  

 
2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการสอบแขงขันสอบคัดเลือกคัดเลือกหรือขึ้นบัญชีไว 
 

 ผูยื่นคํารองจะตองตรวจสอบใน 2 เร่ือง ไดแก 
            1) ตรวจสอบตําแหนงวาง กลาวคือ เปนตําแหนงทีไ่มมีผูดํารงตําแหนงในขณะนัน้  
              2) ตําแหนงที่วางน้ันจะตองไมอยูระหวางดําเนินการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกคัดเลือก หรือมีบัญชี                          
ผูสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลอืกได โดยสามารถตรวจสอบขอมูลดังกลาวไดจากเว็บไซตหรือสอบถามไดจากกองการ
เจาหนาที่ สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีการสอบแขงขันและสอบคัดเลือก หรือสํานักตาง ๆ กรณีการคัดเลือก 
 เมื่อตรวจสอบแลววามีตําแหนงวาง  ผูยื่นคํารองอาจประสานอยางไมเปนทางการกับหนวยงานที่ตองการไป
ดํารงตําแหนงวามีตําแหนงวางหรือไม หากมีตําแหนงวางและหนวยงานไมขัดของในการขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง
ดังกลาว  ผูยื่นคํารองจึงทําหนังสือถึงหัวหนาหนวยงานของตนเพื่อขอความเห็นชอบอยางเปนทางการ 
 
3. ประสานกับหนวยงานที่ตองการไปดํารงตําแหนงวายินยอมใหไปดํารงตําแหนงหรือไม  
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒ 

1. แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน 
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมที่ 1) พรอมแนบเอกสารดังนี ้
 - รูปถาย จํานวน 1 รูป 

- สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก.1 / ก.พ.7) 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 

๒. หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมที่ 2) 
๓. ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมที่ 3) 
๔. แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตาํแหนงที่ขอแตงตั้ง 
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมที่ 4) 
๕. แบบประเมินความประพฤตขิองขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมที่ 5) 
6. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมที่ 6) 

 
4. จัดเตรียมคํารองหรือเอกสารที่เกี่ยวของเพ่ือขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 
 

 ผูยื่นคํารองจะตองจัดเตรียมขอมูลและเอกสารหลักฐานตางๆ ตามรายการดังตอไปนี้ใหครบถวน (รายละเอียด
ในภาคผนวกหนา 23-33) เพื่อนําเสนอขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นกอนที่จะจัดสงเอกสารดังกลาว
ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๓ 

หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง 
 
 
 
 1. ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานของผูย่ืน            

คํารอง 

3. ขอความเห็นชอบ
ผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

4. สงเอกสาร  
ใหกองการ

เจาหนาท่ี สนป. 

 

 
 
 

 

การเจาหนาที่หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารองมีหนาที่ตองดําเนินการใน 4 เร่ือง ดังนี ้
 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผูย่ืนคํารอง 
 1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนคํารอง   
การเจาหนาที่หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารองตรวจสอบวาผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑและ
แนวทางป ฏิบั ติที่ กํ าหนดไวห รือไม  ( ร ายละ เ อียดแนวทางการตรวจสอบคุณสมบัติ ในหน า  10-12 ) 
โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาใหดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

      1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองเรียบรอยแลววาเปนผูมีคุณสมบัติ
สามารถเปลี่ยนประเภทขาราชการได ใหการเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาวามีครบถวนทั้ง                  
6 รายการหรือไม (รายละเอียดในหนา 25-35) โดยมีแนวทางดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) กรณีผูยื่นคํารองไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด เชน วุฒิการศึกษาที่มีไมตรงกับคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง เปนตน ใหการเจาหนาที่ตนสังกัดของผูยื่นคํารองทําหนังสือแจงผูยื่นคํารองทราบถึงเหตุผล              
ที่ไมสามารถดําเนินการแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ังตามที่ ก.ก. 

กําหนด 

 

2. มีความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จําเปน                 
ตามที่  ก.ก. กําหนด  

 

3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

4 ผานการตรวจสุขภาพรางกาย
และสุขภาพจิต 

2. ตรวจสอบ
ตําแหนงวางและ

ความยินยอม
ของหนวยงาน 

การเจาหนาทีท่ําหนังสือถึงกองการเจาหนาที ่
สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร / กองการเจาหนาที่

สํานกัการศกึษา(แลวแตกรณ)ี 



 
๑๔ 

2) กรณีผูยื่นคํารอง สงเอกสารหลักฐานตาง  ๆไมครบถวนทั้ง 6 รายการ ตามรายการในหนา 25 ใหแจงผูยื่นคํารอง
จัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหครบถวนกอนดําเนินการตอไป 

3) กรณีผูยื่นคํารอง มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑที่กําหนดและจัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ครบถวนแลว   
ใหการเจาหนาที่ของผูยื่นคํารองดําเนินการตามขอ 2 ตอไป 
2. ตรวจสอบตําแหนงวางและความยินยอมของหนวยงานที่ผูย่ืนคํารองตองการไปดํารงตําแหนง เพื่อสอบถามวา
ตําแหนงที่ผูยื่นคํารองตองการไปดํารงตําแหนงเปนตําแหนงวาง และหัวหนาหนวยงาน/สวนราชการยินยอมใหผูยื่นคํารอง
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
3. ขอความเห็นชอบผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น โดยใหการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบใหเปลี่ยนประเภทขาราชการ พรอมแนบเอกสารทั้ง 6 รายการเพื่อประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
4. สงเอกสารใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครหรือกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา (แลวแตกรณี)                   
เมื่อหัวหนาหนวยงานเห็นชอบแลวใหจัดสงเอกสารทั้งหมดใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตอไป 

 

 
 
 
 

 
 หนวยงานท่ีผูยื่นคํารองฯ ตองการไปดํารงตําแหนงทําหนังสือถึงกองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา เพ่ือแจงความประสงคไมขัดของใหผูยื่นคํารอง                
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา แลวแตกรณี                 
มีหนาที่ตองดําเนินการเพื่อแตงตั้งขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ดังนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือ กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา 

หนวยงานที่ผูยื่นคํารองฯ ตองการไปดํารงตําแหนง 

1. แตงตั้ง
คณะกรรมการ              
กลั่นกรองฯ 

2. ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน           
ของผูยื่นคํารอง 

 

4. สรุปขอมูลสําคัญ
และเหตุผลความ 
จําเปนและประโยชน 
ท่ีหนวยงานจะไดรับ 

3. เทียบการ
ดํารงตําแหนง
และอัตรา
เงินเดือน 

 



 
๑๕ 

 
1. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

 กองการเจาหนาที่เสนอรายชื่อผูที่มีความเหมาะสมตอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อแตงตั้งเปน
คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
โดยมีองคประกอบดังนี้ 

 
การแตงตัง้จากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานคร                  ประธาน 
เห็นสมควรแตงตั้ง      
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงค                  กรรมการ 
ขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง 
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.                            กรรมการ 
4) ผูแทนสาํนักการศึกษา                           กรรมการ 
5) ผูแทนกองการเจาหนาที ่                        กรรมการ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
6) เจาหนาที่ของกองการเจาหนาที่               เลขานุการ  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร                        และผูชวย 
                                                         เลขานุการ 

1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานคร                         ประธาน 
เห็นสมควรแตงตั้ง  
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงค                         กรรมการ 
ขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง 
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.                                กรรมการ 
4) ผูแทนกองการเจาหนาที ่                               กรรมการ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
5) ผูแทนสาํนักการศึกษา                                กรรมการ 
6) เจาหนาที่ของกองการเจาหนาที่                      เลขานุการ   
สํานักการศึกษา                                             และผูชวย 
                                                                เลขานุการ 
 

 

  สําหรับคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ใหคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและ
ประโยชนที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง             
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผูย่ืนคํารองฯ 
  2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนคํารอง   
                  กองการเจาหนาที่ตรวจสอบวาผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติ        
ที่กําหนดไวหรือไม โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาใหดังนี้ (รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ
คุณสมบัติในหนา 8-10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ังตามที่ ก.ก. 

กําหนด 

2. มีความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน

ตามที่  ก.ก. กําหนด  

3. มีความประพฤติเหมาะสม
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

4 ผานการตรวจสุขภาพ
รางกายและสุขภาพจิต 



 
๑๖ 

ผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานตางๆ ของ             

ผูย่ืนคํารอง 

ไมมีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

ให้กองการเจ้าหน้าท่ี ทําหนงัสอืแจ้ง             

ผู้ยื่นคําร้องทราบวา่ไมส่ามารถ

ดําเนินการให้ได้ด้วยเหตผุลใด 

สงเอกสารหลักฐานตางๆ 
ไมครบถวน กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งเจ้าตวัดําเนินการ

สง่เอกสารหลกัฐานตา่งๆ ให้ครบถ้วน 
มีคุณสมบัติและ                         

สงเอกสารหลักฐานตางๆ 
ครบถวน 

 
2.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
      หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองเรียบรอยแลววาเปนผูมีคุณสมบัติสามารถแตงตั้งจาก 

ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได  ใหกองการเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํา
รองฯสงมาวามีครบถวนทั้ง 6 รายการหรือไม (รายละเอียดในหนา 25-35) โดยมีแนวทางดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1) กรณีผูยื่นคํารองไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด เชน วุฒิการศึกษาที่มีไมตรงกับคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง เปนตน ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือแจงผูยื่นคํารองฯ ทราบถึงเหตุผลที่ไมสามารถ
ดําเนินการแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได 

2) กรณีผูยื่นคํารอง สงเอกสารหลักฐานตางๆ ไมครบถวนทั้ง 6 รายการ ตามรายการในหนา 24 ใหแจง 
ผูยื่นคํารองจัดสงเอกสารหลักฐานตางๆ ใหครบถวนกอนดําเนินการตอไป 
 3) กรณีผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดและจัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ครบถวนแลว             
ใหกองการเจาหนาทีจ่ัดเตรียมขอมูลเพื่อนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 
 
3. การเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือน 
 ตามหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
ไดกําหนดการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครใหดํารงตําแหนงประเภทใด ตําแหนงใด ระดับใด และการใหไดรับ
เงินเดือนในอัตราเทาใด “ใหเทียบระยะเวลาการเปนขาราชการในประเภทน้ัน ๆ ในตําแหนงและระดับที่เคยดํารง
อยูเดิมเทากับการเปนขาราชการในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหม” 
 กองการเจาหนาที่ เปนผูรับผิดชอบในการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนของผูยื่นคํารอง 
โดยใหดําเนินการตามแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่นร 1006/ว 10                     
ลงวันที่ 30 กันยายน 2546 เพื่อนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่งพิจารณา กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาท่ีนําเสนอขอมูลให
คณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณา 



 
๑๗ 

 
สําหรับแนวทางการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือน มีดังนี้ 

1) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
วันเดือน  ป ขาราชการครูฯ  หมายเหตุ ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร
สามัญ 

หมายเหตุ 

อันดับ อัตรา
เงินเดือน  

ระดับ อัตรา
เงินเดือน 

25ธ.ค. 42 
 

1 ต.ค. 43 
 
20 ธ.ค. 43 

3 
 

3 
 

 

6,360 
 

6,700 
 

- 

บรรจุและแตงตั้ง 
 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
0.5 ข้ัน 
พนทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

3 
 

3 
 

 

6,360 
 

6,700 
 

- 

ยอมรับอัตราเงินเดือนที่
ไดรับการบรรจุคร้ังแรก 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
พนทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

2) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
วันเดือน  ป ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร
สามัญ 

หมายเหตุ ขาราชการครูฯ  หมายเหตุ 

ระดับ อัตรา  
เงินเดือน 

อันดับ อัตรา
เงินเดือน 

1พ.ย. 47 
 

1 เม.ย. 48 
 

1 พ.ค. 48 

3 
 

3 
 
 

7,260 
 

7,430 
 
- 

 

บรรจุและแตงตั้ง 
 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
0.5 ข้ัน 
พนทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

3 
 

3 
 
 

7,260 
 

7,430 
 
- 
 

ยอมรับอัตราเงินเดือนที่
ไดรับการบรรจุคร้ังแรก 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
พนทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 
4. สรุปขอมูลสําคัญเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานจะไดรับ 

สรุปขอมูลสําคัญตาง ๆ เก่ียวกับผูยื่นคํารอง รวมถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานจะ
ไดรับหากไดมีการเปลี่ยนประเภทขาราชการรายดังกลาว ท้ังนี้ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ วามีความเหมาะสมท่ีจะใหเปลี่ยนประเภทขาราชการหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 



 
๑๘ 

 

 
 
 
 
 
กองการเจาหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ

ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง เพื่อนําเสนอขอมูลในการพิจารณาความเหมาะสมดานคุณสมบัติของผู
ยื่นคํารองการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนรวมถึงประโยชนที่หนวยงานจะไดรับสําหรับความ
เหมาะสมดานคุณสมบัติของผูยื่นคํารองใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาดังนี้ 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งตามที่ ก.ก. กําหนดโดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว
และประสบการณในการปฏิบัติงาน 

2. เปนผูมีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยประเมินจากแบบ
แสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่จะขอแตงตั้งฯ  

3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง โดยพิจารณาจากผลการประเมินความประพฤติฯ 
ของผูบังคับบัญชา   

4. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต โดยพิจารณาจากรายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการพจิารณาความเหมาะสมดานคุณสมบัติของผูยืน่คํารอง 

ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เปนผูกําหนดคาคะแนนเพื่อใชพิจารณาความเหมาะสมในการแตงตั้ง
ขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
แนวทางการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แบงออกเปน 2 กรณี ดังนี ้
1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

กรณีคณะกรรมการฯ เห็นชอบ กรณีคณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
 

ใหนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัด
ของผูยื่นคํารองฯ เพื่อแจงมติการประชุมใหเจาตัว
รับทราบ 

 
2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

กรณีคณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
 

กรณีคณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
 

ใหนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัด
ของผูยื่นคํารองฯ เพื่อแจงมติการประชุมใหเจาตัว
รับทราบ 

 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไป

เปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 



 
๑๙ 

 
 

 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 

 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่งเห็นชอบกับการเปลี่ยนประเภทขาราชการแลว  ใหนําเร่ืองเสนอผูมีอํานาจอนุมัติใหเปลี่ยน
ประเภทขาราชการซึ่งในกรณีนี้คือ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ เปนผูพิจารณาอนุมัติแตงตั้งขาราชการสําหรับ
ตําแหนงประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ 
สวนกรณีการพิจารณาอนุมัติที่เกินกวาระดับที่กําหนดใหเปนอํานาจของ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป 

หลังจาก อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญอนุมัติใหแตงตั้งขาราชการแลว ใหกองการเจาหนาที่นาํเร่ืองเสนอ 
ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครอีกประเภทหนึ่งตอไป 
 

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่งเห็นชอบกับการเปลี่ยนประเภทขาราชการแลวใหนําเร่ืองเสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาอนุมัติดังนี้  

1. อนุมัติการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร โดยจะตองเปน                  
กรณีตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาชํานาญการเทานัน้ สวนกรณีการพิจารณาอนุมัติที่เกินกวาระดับที่กําหนดใหเปน
อํานาจของ ก.ก. พิจารณาเปนรายๆไป 

2. เห็นชอบการบรรจุและแตงตัง้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 
53 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่ง ก.ก. 
มอบอํานาจให อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทน 

 

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 

อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ

สามัญ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป      
ไมเกินระดับชํานาญงาน 

ตําแหนงประเภทวิชาการ              
ไมเกินระดับชํานาญการ 

อ.ก.ก. สามัญขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. อนุมัติการแตงต้ังตําแหนงท่ีมีวิทยฐานะ
ไมสูงกวาชํานาญการ 

2. เห็นชอบการบรรจุและแตงต้ัง 



 
๒๐ 

 
 

 
 

 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ คือผูมีอํานาจตามมาตรา 52 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดยผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งในกรณีตาง ๆ มีดังนี้ 

การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง  ผูมีอํานาจในการบรรจุและแตงตั้ง 
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาหนวยงานระดับสํานัก 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครสั่งบรรจุและให
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพื่อ
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง 

2. รองหัวหนาหนวยงานระดับสํานัก 
    หัวหนาหนวยงานต่ํากวาระดับสํานัก 
    ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
    ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
    หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

3. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
    ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
    หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ปลัดกรุงเทพมหานคร โดยคําแนะนําหรือ
ความเห็นชอบจากผูวาราชการกรุงเทพ-  
มหานคร 

ตําแหนงอ่ืนทีน่อกจากตําแหนงตาม (1) (2) (3) ใน 
    - สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
    - สํานักหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนซึ่งมีฐานะ 
      เปนสํานัก 
    - สํานักงาน ก.ก. 
    - สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
    - สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
    - สํานักงานเขต 

 ภายในหนวยงานเดียวกัน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการสํานักหรือหัวหนาสวนราชการ 
  ที่เรียกชื่ออยางอ่ืนซึ่งมีฐานะเปนสาํนัก 
- หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
- เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
- หัวหนาสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการเขต 

ตางหนวยงาน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
เมื่อจัดทํา คําสั่งแตงตั้ งฯ ขาราชการรายดังกลาวเรียบรอยแลวใหจัดสงสําเนาคําสั่ งแตงตั้งฯ                             

ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หนวยงานละ 1 ชุด เพื่อรับทราบผลการ
ดําเนินการตอไป 

 
 
 

 
 

ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 
 



 
๒๑ 

นางสาวลลิตา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตําแหนงครูวิทยฐานะชํานาญการ 
สังกัดโรงเรียนวัดเกาะ สํานักงานเขตตลิ่งชัน ตองการใหแตงตั้งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ตําแหนง
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ สังกัดฝายการศึกษา สํานักงานเขตตลิ่งชัน กรณีนี้ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ                   
เปนผูอนุมัติการแตงตั้ง สวนผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งคือ ผูอํานวยการเขตตลิ่งชัน เนื่องจากเปนกรณีการแตงตั้งในหนวยงาน
เดียวกัน โดยใหจัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งฯ ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
รับทราบ หนวยงานละ 1 ชุด  

 
2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครคือผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดยการบรรจุและแตงตั้งในทุกระดับจะตองไดรับความเห็นชอบจาก ก.ก. กอน                 
ซึ่ง ก.ก. มอบอํานาจให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทนจากนั้นจึงเปนหนาที่    
ของผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งในระดับตาง ๆ ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เมื่อจัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ ขาราชการรายดังกลาวเรียบรอยแลวใหจัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งฯใหสํานักงาน  ก.ก. 

และกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา หนวยงานละ 1 ชุด เพื่อรับทราบผลการดําเนินการ 
 

นางสาวดาวิกา ขาราชการกรุงเทพมหานครสามญั ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบตัิการ  
ฝายปกครอง สังกัดสํานักงานเขตลาดพราว ตองการใหแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครู สงักัดโรงเรียนบานเกาะ สํานักงานเขตมีนบุรี  

กรณีนี้ อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนทั้งผูอนุมัติการแตงตั้งและเห็นชอบ
การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตําแหนงครูผูชวย โดยผูมีอํานาจสั่ง
บรรจุและแตงตั้งคือปลัดกรุงเทพมหานคร เนื่องจากเปนการแตงตั้งจากสาํนักงานเขตหนึ่งไปอีกสํานักงานเขตหนึ่ง 

 
 
 

 

การบรรจุและแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนง 

                    ผูมีอํานาจในการสั่งบรรจุและแตงต้ัง 

- มีวิทยฐานะ  
เชี่ยวชาญพิเศษ 

- ผูวาราชการกทม. เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและให 
นายกรัฐมนตรี นําความกราบบังคมทูล เพ่ือทรง 
พระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ัง 

- มีวิทยฐานะ  
เชี่ยวชาญ 

- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

- มีวิทยฐานะ  
ชํานาญการพิเศษ 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ตําแหนงอ่ืนท่ีนอกจาก
ตําแหนงตาม (1) (2) (3) 
ในสํานักหรือสวนราชการ 
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงมีฐานะ 
เปนสํานักและสํานักงานเขต 
 

ภายในหนวยงานเดียวกัน 
 - ผอ.สํานักหรือหัวหนาสวนราชการ  
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงมีฐานะเปนสํานัก หรือ 
ผูอํานวยการเขต แลวแตกรณี 

ตางหนวยงาน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 
 



 
๒๒ 

การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการ                 
อีกประเภทหนึ่งกรณีอ่ืน 

กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด 
 

 
 

 
 

 กรณกีารแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งโดย
ผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานครไมตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ
แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง แตใหผูมี อํานาจ                      
ตามมาตรา 56 วรรค 2 ดําเนินการดังน้ี 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญโดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร                       
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 52 เปนผูสั่งแตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เมื่อผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งฯ                            
ไดดําเนินการแตงตั้งขาราชการแลว  ใหการเจาหนาที่ของหนวยงานที่จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ สงสําเนาคําสั่งฯ ใหสํานักงาน  ก.ก. 
และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หนวยงานละ 1 ชุด  

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครโดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานครใหผูมีอํานาจ
ตามมาตรา 53 เปนผูสั่งแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เมื่อผูมีอํานาจ                 
สั่งแตงตั้งฯ ไดดําเนินการแตงตั้งขาราชการแลว ใหการเจาหนาที่ของหนวยงานที่จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ สงสําเนาคําสั่งฯ                  
ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา หนวยงานละ 1 ชุด  
 

 
 
 
 

 กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปน

ขาราชการอีกประเภทเชน กรณีเปนการพิจารณาที่เกินกวาอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติ เปนตน ใหนําเสนอ ก.ก. 
พิจารณาเปนราย ๆ ไป ดังนี้ 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ กรณีเปนตําแหนงประเภททั่วไปสูงกวาระดับชํานาญงานหรือตําแหนงประเภทวิชาการ สูงกวา
ระดับชํานาญการหรือตําแหนงประเภทอํานวยการหรือตําแหนงประเภทบริหารซึ่งเกินอํานาจการพิจารณาของ อ.ก.ก.
สามัญขาราชการสามัญ ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญที่เก่ียวของและ ก.ก. 
พิจารณาเปนราย ๆ ไป  

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครกรณีเปนตําแหนงที่มีวิทยฐานะสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการข้ึนไปซึ่งเกินอํานาจการพิจารณาของ               
อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหกองการเจาหนาที่  สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานครเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวของ และ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป 
 

 

 

  



 
๒๓ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
๒๔ 

 
      
      (ล 
 
 
 

๑. แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ 
อีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 1) โดยใหแนบเอกสาร จํานวน 4 รายการ ดังนี้ 

1)รูปถายจํานวน 1 รูป 
2) สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก.1 / ก.พ.7) 
3)สําเนาวุฒิการศึกษา 
4)ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 

 

๒. หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 2) 
 

๓. ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมท่ี 3) 
 

4.   แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการ 
      ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 4) 
 

5. แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมท่ี 5) 
 

6. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมท่ี 6) 
 
 

             กรุณาตรวจสอบเอกสารและทําเครื่องหมาย / โดยเอกสารตองครบถวนท้ัง 6 รายการ ตามท่ีกําหนด
จึงจะพิจารณารับคําขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

คําชี้แจง    ใหจัดสงเอกสารประกอบการแตงตั้งขาราชการซ่ึงไดตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลวดังนี้ 
 



 
๒๕ 

 
 

 
แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน 

ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

        เขียนท่ี.................................................... 
      วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ.................... 
 

เรื่อง ขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

เรียน  ........................................................................ 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1) รูปถาย จํานวน 1 รูป 
2) สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก. 1 / ก.พ.7)  

  3) สําเนาคุณวุฒิการศึกษา  
  4) ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 
 

  ดวย  (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................อายุ...................ป 
คุณวุฒิ...................................................สาขา.............................................สําเร็จจาก.......................................... 
เริ่มรับราชการป พ.ศ. ........................ในตําแหนง................................................................................................. 
ปจจุบันดํารงตําแหนง...............................................................ระดับ.................................................................... 
รับเงินเดือนในอันดับ...................อัตราเงินเดือน............................บาทสังกัด...................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
มีความประสงคขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง
ในตําแหนง................................................................ระดับ................................................................................... 
สังกัด...................................................................................................................................................................... 
เนื่องจาก (เหตุผล) ………………………....................................…………..................................................................... 
สถานท่ีท่ีติดตอไดสะดวก....................................................................................................................................... 
โทรศัพท................................................................................................................................................................ 
   

  อนึ่ง  หากการแตงตั้งขาพเจาจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งนี้ 
ขาพเจาจะตองเปลี่ยนประเภท หรือ ลดระดับ หรือ ลดเงินเดือน ขาพเจาก็ไมขัดของและตกลงยินยอมปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขทุกประการ  และขาพเจาขอรับรองวารายละเอียดคําขอดังกลาวนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
                 (ลงชื่อ)……………………………………………….………. 
      (         ) 
 
 
 

แบบฟอรมท่ี 1 



 
๒๖ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ                                                                                     .                                       
ท่ี                                               วันท่ี                                             .. 
เรื่อง    ขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ                      

อีกประเภทหนึ่ง                                                                              . 
 

เรียน     (หัวหนาหนวยงาน) 
 

ดวย            (ชื่อ-นามสกุล)                   ตําแหนง……………………………………………………… 
ระดับ/วิทยฐานะ.....................................รับเงินเดือนในอันดับ...................อัตราเงินเดือน............................บาท
สังกัด.............................................................………………………………………………………………………..…………………. 
มีความประสงคขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง...................................................ระดับ...........................................
สังกัด.....................................................................................................................................................................
เนื่องจาก............................................................................................................................................................... 
(เหตุผล)................................................................................................................................................................. 
 

               (ชื่อหนวยงาน)                          พิจารณาแลวเห็นวา  ขาราชการรายดังกลาว       
(อธิบายเหตุผล ความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการเปลี่ยนประเภทขาราชการ) 
และเปนผูมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  จึงเห็นควรใหแตงตั้ง                         (ชื่อ-นามสกุล)                       .
จาก             (ประเภท)          ไปเปน       (ประเภท)     ในตําแหนงดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ี 2 แบบฟอรมท่ี 2 



 
๒๗ 

ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน 
 

๑.  ประวัติสวนตัว 
 ชื่อ....................................................................................ตําแหนง........................................................ 
ระดับ/วิทยฐานะ.......................................................รับเงินเดือนในอันดับ............................................................
อัตราเงินเดือน....................................บาทสังกัด................................................................................................... 
เกิดวันท่ี............................................................อายุ................... ป  อายุราชการ...................ป...................เดือน 
ขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง...........................................................สังกัด............................................................. 
 

๒.  คุณวุฒิการศึกษาและสาขาวิชาท่ีศึกษา 
ตั้งแต-ถึง  
(เดือน ป) 

วุฒิการศึกษา 
ระบุสาขาวิชาเอก (ถามี) 

สถานศึกษา 

  
 
 
 

 

 

๓.  ประวัติการรับราชการ (โดยสังเขป) 
วันเดือนป ตําแหนง สังกัด เงินเดือน 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

๔.  ประวัตกิารฝกอบรมและดูงาน 
วัน เดือน ป หลักสูตร สถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

แบบฟอรมท่ี 3 



 
๒๘ 

5.  ประสบการณในการปฏิบัตงิาน (การปฏิบัตงิานอ่ืนนอกเหนือจากขอ 3 เชน เปนหัวหนาโครงการ หัวหนางาน 
กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
 ........................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

6.  อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการพิจารณา เชน รางวัลท่ีไดรับ เปนตน 
 ........................................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

7.  ประวัติทางวินัย  
 

 เคยถูกลงโทษทางวินัย ป พ.ศ. ................. 

 
 

อยูระหวางดําเนินการทางวินัย 
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 

  

 

8. ภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ 
 

มีภาระผูกพัน  อยูระหวางการลาศึกษาตอ.......................................................... 
ไมมีภาระผูกพัน  

 
 

9. ภาระหนี้สิน 
 

มีภาระหนี้สิน 
ไมมีภาระหนี้สิน  

 

 
 ขาพเจาขอรับรองวาข อความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
    ลงชื่อ    เจาของประวัต ิ
                                               (.................................................)                    
 

 
 
 ไดตรวจสอบประวัติการรับราชการและคุณวุฒิการศึกษาแลวถูกตองตรงตามทะเบียนประวัติ  
 
 

                                          ลงช ื่อ...............................................ผ ูร ับผ ิดชอบการเจาหน าท่ีของหน วยงาน 
                                               (.................................................)  
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 

แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจาก 
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 

ชื่อ....................................................................................ตําแหนง........................................................................ 
ระดับ/วิทยฐานะ..............................................เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………….…………………
ระดับ/วิทยฐานะ............................................สังกัด.............................................................................................. 
 

ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา (ผลงานท่ีโดดเดนหรือประสบความสําเร็จ) 
 

ช่ือผลงาน.............................................................................................................................................................. 
ชวงระยะเวลาท่ีทําผลงาน.................................................................................................................................... 
ขณะดํารงตําแหนง......................................................................ระดับ/วิทยฐานะ.............................................. 
สังกัด..................................................................................................................................................................... 
 

1. สรุปสาระสําคัญของเรื่องและข้ันตอนการดําเนินการ (เฉพาะสวนท่ีเจาของผลงานเปนผูดําเนินการ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

2. ผลสําเร็จของงาน (ระบุความสําเร็จเปนผลผลิต หรือผลลัพธ หรือประโยชนท่ีไดรับ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

3. การนําผลสําเร็จของงานไปใชประโยชน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

4. ความยุงยาก ปญหา อุปสรรคในการดําเนินการ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
ลงชื่อ    ผูขอรับการประเมิน 

                                                          (.................................................)                    
ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

 ลงช ื่อ              ผ ูบังคับบัญชา 
                                                          (.................................................)  
หมายเหตุ - หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ ฯลฯ ผูเสนอผลงานอาจสงผลงานจริง
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 

 - กําหนดเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 5 หนา และไมเกิน 10 หนา กระดาษ A4 
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๓๐ 

 
ขอเสนอแนวคิดและวิธีการพัฒนางานและการปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

 
ช่ือขอเสนอ........................................................................................................................................................... 
 
1. วัตถุประสงคและหรือเปาหมาย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

2. แนวคิดและวิธีการดําเนินการ 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

4. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 
 

ลงชื่อ    ผูขอรับการประเมิน 
                                                          (.................................................)                    
 
หมายเหตุ กําหนดเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 2 หนา และไมเกิน 5 หนา ของกระดาษ A4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๑ 

 
แบบประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 

ช่ือผูขอรับการประเมิน....................................................................................................................... 
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง............................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................. 
ผลงานท่ีเสนอขอรับการประเมิน 

1. เร่ืองผลการปฏิบัติงานที่ผานมา (ผลงานท่ีโดดเดนหรือประสบความสําเร็จ) 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 

1. ขอบเขตของผลงาน 
2. คุณภาพของผลงาน 
3. ความยุงยากซับซอน 
4. ประโยชนของผลงาน 
5. ความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ี 
    จําเปนในการปฏิบัติงาน 

  

รวมคะแนน 100  
 

2. เรื่องขอเสนอ แนวคิด และวิธีการพัฒนางานและการปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 
1. ขอบเขตของผลงาน 
2. คุณภาพของผลงาน 
3. ความยุงยากซับซอน 
4. ประโยชนของผลงาน 
5. ความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ี           
   จําเปนในการปฏิบัติงาน 

  

รวมคะแนน 100   
 

 3.สรุปผลการประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
รายการประเมิน ผลการประเมิน 

คะแนนท่ีไดรับ คิดเปนรอยละ 
1. ผลการประเมินท่ีผานมา(ผลงานท่ีโดดเดนหรือ    
    ประสบความสําเร็จ) 

  

2. ขอเสนอแนวคิด และวิธีการพัฒนางานและการ 
    ปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

  

คะแนนรวม   
 
        

(ลงช่ือ).............................................................ผูประเมิน 
               (.............................................................) 
          วันท่ี........เดือน..............................พ.ศ............. 



 
๓๒ 

 
 

แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ช่ือผูขอรับการประเมิน…………………………………………..……………………………………..……………………..…………….……………..……….. 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………………………….……….…ระดบั……………………..……..………..………….………………. 
 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
1. ความรับผิดชอบ 
    - มีความตั้งใจและเอาใจใสในการปฏิบัตงิานตามที่ไดรับมอบหมายและหรืองาน 
      ที่เก่ียวของไดอยางมีประสทิธิภาพ 
    - ยอมรับผลงานของตนเองทัง้ในดานความสาํเร็จและความผดิพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งข้ึนและหรือแกไขปญหาหรือขอผิดพลาด 
      ที่เกิดข้ึน 

20  

2. ความประพฤติ 
    - รักษาวินัย 
    - ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของหนวยงานและสวนราชการ 

20  

3. การทํางานรวมกับผูอ่ืน 
     - ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
     - ใหความรวมมือในการปฏิบัติงานกับผูอ่ืน 
     - มีมนุษยสัมพนัธในการปฏิบัติงาน 

15  

4.  ความเสียสละ 
     - อุทิศเวลาใหกับการปฏิบัตงิาน 
     - ไมเก่ียงงาน 
     - ชวยเหลือการปฏิบัติงานทัง้ภายในองคกรและภายนอกองคกร ทั้งงานทีไ่ดรับ         
       มอบหมายและงานที่เก่ียวของอ่ืน ๆ 

15  

5.  ความคิดริเร่ิม 
     - คิดคนระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหมๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
       ของงาน 
     - แสดงความคิดเห็น ใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได 

15  

6.  การพัฒนาตนเอง 
     - ติดตาม ศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนาทางวชิาการ 
       หรือวิชาชีพอยูเสมอ 
     - สนใจและปรับตนเองใหกาวหนาทนัวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา 
     -  นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมีประสทิธิภาพ 

15  

คะแนนรวม 100  
 

 

       (ลงช่ือ).............................................................ผูประเมิน 
               (.............................................................) 
       ตําแหนง........................................................... 
                            ผูบังคับบัญชา 
       วันท่ี........เดือน..............................พ.ศ............. 
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๓๓ 

 
 

รายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
 

ชื่อ – นามสกุล  ผูรับการทดสอบ (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................อายุ..............ป 
วัน/เดือน/ป  ท่ีทําการทดสอบ.............................................................................................................................. 
 

ผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
1.  กระบวนการคิด และการรับรูตอความเปนจริง 

………………..………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

2. ความวิตกกังวล 
 ………………..……………………………………………………………………………………………………………..……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

3. ความม่ันคงทางอารมณ 
 ………………..………………………………………………………………………………………………………..…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4. ลักษณะการจัดการกับปญหาและการปรับตัว 
………………..……………………………………………………………………………………………………………..……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

5. การมีมนุษยสัมพันธและความเปนมิตรกับบุคคลอ่ืน 
………………..………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

6. อ่ืน ๆ  
………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

สรุป 
………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
     (ลงช่ือ).............................................................นักจิตวิทยาผูทดสอบ 
             (.............................................................) 

 
ความคิดเห็นของจิตแพทย…………………….……………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

     (ลงช่ือ)......................................................................จิตแพทยผูตรวจประเมิน 
             (.............................................................) 
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๓๔ 

คําถาม-คําตอบ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Q : หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร                   
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งใชกับ 

การแตงตั้งในกรณีใดบาง ? 

A : แบงเปน 2 กรณี คือ 
     1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ไปเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
              2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

  สําหรับการแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษาไปเปน 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
หรือการแตงตั้งโดยผลการสอบแขงขัน การสอบคัดเลือก  หรือการคัดเลือก จะไมใชหลักเกณฑนี้
ในการดําเนินการ 
 

Q : ปจจุบันดํารงตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ มีวุฒิปริญญาทางการศึกษา และ
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู แตยังไมเคยมีประสบการณการสอนหรือเปนครูผูชวยมากอน                   

การเทียบระดับตําแหนงเม่ือเปล่ียนประเภทขาราชการไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร จะเทียบไดกับระดับใด ? 

A : เทียบไดเปนครูผูชวยเนื่องจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงครู กําหนดวาตองปฏิบัติหนาท่ี               
ในตําแหนงครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ก. กําหนด 

Q : การเปล่ียนประเภทขาราชการสงผลกระทบตอสิทธิประโยชน            
ท่ีขาราชการไดรับอยูในตําแหนงเดิมอยางไรบาง ? 

A : การเปลี่ยนประเภทขาราชการอาจสงผลใหตองลดระดับหรือลดเงินเดือนหรือไมไดรับเงิน
วิทยฐานะ เชน การเปลี่ยนประเภทขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ เม่ือเทียบอัตราเงินเดือนจะไดรับเงินเดือนลดลง และไมไดรับเงินวิทยฐานะ
ท้ังนี้ เปนไปตามเง่ือนไขท่ีแตกตางกันไปในแตละประเภทขาราชการ ซ่ึงผูยื่นคํารองไดรับทราบ
และใหความยินยอมไวในแบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ
ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งแลวกอนตัดสินใจเปลี่ยนประเภทขาราชการ  
 

 



 
๓๕ 

Q : เอกสารประกอบการขอเปล่ียนประเภทขาราชการมีอะไรบาง ? 

A : เอกสารในการขอเปลี่ยนประเภทขาราชการมี 6 รายการ ไดแก  
          1) แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 1) โดยใหแนบเอกสาร จํานวน 4 รายการ ไดแก                
รูปถาย จํานวน 1 รูป สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.พ.7 / ก.ก.1) สําเนาวุฒิการศึกษา                    
ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 
         2) หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ
ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 2) 
         3) ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมท่ี 3) 

4) แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนง                                    
ท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 4) 

5) แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมท่ี 5) 
6) ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมท่ี 6) 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Q : ผูมีอํานาจอนุมัติในการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจาก
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนอีกประเภทหนึ่ง มีขอบเขตอํานาจอยางไร ? 

A : มีขอบเขตอํานาจดังนี้  
                  1.  อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ มีอํานาจอนุมัติกรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทท่ัวไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ   
                   2. อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีอํานาจอนุมัติการแตงตั้ง                           
ใหดํารงตําแหนงท่ีมีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ  หากเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษข้ึนไป 
 หากเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีนอกเหนือจากประเภทตําแหนงและระดับท่ี
กําหนดไว จะเปนอํานาจของ ก.ก. ในการพิจารณาเปนราย ๆ ไป 
 

Q : หลักการในการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนเปนอยางไร ? 

A : หลักเกณฑฯ ไดกําหนดการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครใหดํารงตําแหนงประเภทใด 
ตําแหนงใด ระดับใด และการใหไดรับเงินเดือนในอัตราเทาใด “ใหเทียบระยะเวลาการเปน
ขาราชการในประเภทนั้นๆในตําแหนงและระดับท่ีเคยดํารงอยูเดิมเทากับการเปนขาราชการใน
ตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหม”โดยดําเนินการตามแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตรา
เงินเดือนตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี 30กันยายน 2546 
 



 
๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

Q : แนวทางการจัดทําแบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอ
การพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

A : ใหผูยื่นคํารองจัดทําเอกสาร ดังนี้ 
      1) แบบแสดงผลการปฏิบตัิงานท่ีผานมา ควรเปนผลงานท่ีปฏิบัติจริงในระหวางท่ีดํารงตาํแหนง
ปจจุบัน และเปนผลงานท่ีแสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถของบุคคลในการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์แกสวนราชการ หนวยงาน หรือกรุงเทพมหานคร โดยมีเนื้อหาไมนอยกวา   
5 หนา และไมเกิน 10 หนาของกระดาษ A4 
      2) ขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ
อีกประเภทหนึ่ง  โดยใหนําเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และตองสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยมีเนื้อหาไมนอยกวา 2 หนา 
และไมเกิน 5 หนาของกระดาษ A4 
 


