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คณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) ไดมีมติในการประชุมคร้ังที่ 

2/2555 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ 2555  เห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจาก
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง หรือที่เรียกสั้นๆ วา หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนประเภท
ขาราชการ  สําหรับหลักเกณฑนี้จะเปนการดําเนินการเปลี่ยนประเภทขาราชการเฉพาะในสวนของขาราชการกรุงเทพ-
มหานครสามัญและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  

2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

สํานักงาน ก.ก. จึงไดจัดทําคูมือเพื่อกําหนดแนวทางและรายละเอียดการดําเนินการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครและ
ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทนํา 
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สารบัญ 
          หนา 

 

บทนํา           ก 
 

1.  หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  1  
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
2.  สรุปหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  3 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
3.  ผูเก่ียวของกับการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง   6 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
4.  ภาพรวมกระบวนการแตงตัง้ขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  7 
     ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งตามบทบาทหนาที่ของผูทีเ่ก่ียวของ 
5.  บทบาทและแนวทางการการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ   8 
     ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 1) ผูยื่นคํารอง           8 
 2) หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง         13 
 3) หนวยงานที่ผูยืน่คํารองฯ ตองการไปดาํรงตําแหนง     14 
 4) กองการเจาหนาที่ สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร หรือ กองการเจาหนาที่ สาํนักการศึกษา           14 
 5) คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร    18 
        จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง     
 6) ผูมีอํานาจอนุมัต ิ         19 
 7) ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง         20 
6.  การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน   18 
     ขาราชการอีกประเภทหนึ่งกรณีอ่ืน        22 
7.  กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด      22 
 

ภาคผนวก          23 
เอกสารประกอบการขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง  24 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
แบบฟอรมที่ 1 แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 25 
            ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
แบบฟอรมที่ 2 ตัวอยางหนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร  26 
            จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง          
แบบฟอรมที่ 3 ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัตงิาน    27 
แบบฟอรมที่ 4  แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนง 29 

 ที่ขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 แบบประเมนิความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ําเปนในการปฏิบัติงาน 31 

แบบฟอรมที่ 5 แบบประเมนิความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร   32 
แบบฟอรมที่ 6 รายงานผลการทดสอบทางจิตวทิยาคลนิิก     33 

คําถาม-คําตอบ          34 
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หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

-------------------------------- 
โดยที่มาตรา 56แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2554 บัญญัติใหการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่งอาจกระทําไดหากผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.ก. กําหนด  
 ก.ก. จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ดังนี้ 

หลักเกณฑ 
1. เปนการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
2. เปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามที่ผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยคํานึงถึงประโยชนของ

ทางราชการ และความเปนธรรมแกขาราชการกรุงเทพมหานคร 
3. ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองเปนตําแหนงวาง และไมอยูระหวางดําเนินการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก

คัดเลือก หรือมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได 
4. ผูสมัครใจตองเปนผูมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

4.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่ ก.ก. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง หรือมาตรฐานตําแหนง 

4.2 ตองมีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยใหนําเสนอ
หลักฐานที่แสดงถึงความรูความสามารถดังกลาว ไดแก ผลการปฏิบัติงานที่ผานมา และขอเสนอการพัฒนางาน                
ในตําแหนงที่ขอแตงตั้ง 

4.3 มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
4.4 ผูสมัครใจตองผานการตรวจสุขภาพรางกาย และตรวจสุขภาพจิตวาไมเปนอุปสรรคตอการ

ปฏิบัติงาน 
5. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด หรือตําแหนงใด วิทยฐานะใดและการจะใหไดรับ

เงินเดือนในอัตราเทาใด ใหใชวิธีการเทียบระยะเวลาการเปนขาราชการในประเภทนั้นๆ ในตําแหนงและระดับที่เคย
ดํารงอยูเดิม เทากับการเปนขาราชการในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหม ดังนี้  

- กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญใหใชวิธีการเทียบการเปนขาราชการครู
กรุงเทพมหานครเทากับการดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

- กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการครูกรุงเทพมหานครใหใชวิธีการเทียบการเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเทากับการดํารงตําแหนงขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  

วิธีการ 
1. ใหผูสมัครใจยื่นคําขอตามแบบที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด ผานผูบังคับชาตามลําดับชั้น 
2. ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานของผูสมัครใจ พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอไปยังหนวยงาน

ที่ทําหนาที่พิจารณาเพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป ดังนี้ 
2.1 กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการกรุงเทพ-

มหานครสามัญใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
2.2 กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหสํานักการศึกษาดําเนินการ 
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3. ใหหนวยงานตามขอ 2.1 และขอ 2.2 แลวแตกรณีเสนอปลัดกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการ 
ประกอบดวย บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นสมควรแตงตั้งเปนประธาน ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงคขอแตงตั้งไป
ดํารงตําแหนง ผูแทนสํานักงาน ก.ก. ผูแทนสํานักการศึกษา ผูแทนกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเปน
กรรมการ และหนวยงานที่รับผิดชอบตามขอ 2 เปนเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 

4. ใหหนวยงานที่รับผิดชอบตามขอ 2 ดําเนินการพิจารณาเสนอขอมูล เหตุผล ความจําเปนและประโยชน
ที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับ โดยจัดทําเอกสารตามที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด พรอมความเห็นในการขอ
เปลี่ยนประเภทขาราชการใหชัดเจน และเสนอตอคณะกรรมการตามขอ 3 เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและ
ประโยชนที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับ และนําเสนอผูมีอํานาจตามขอ 4 พิจารณาตอไป 

5. การพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการ ดังนี้  
5.1 กรณีการแตงตั้งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ

พิจารณาอนุมัติ สําหรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภท
วิชาการไมเกินระดับชํานาญการ  

5.2 กรณีการแตงตั้งไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครให อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาอนุมัติสําหรับการแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะ
ชํานาญการ และในการนี้ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาทําการแทน ก.ก. ในการพิจารณา
ใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (4) 
แหงพระราชบัญญตัิระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ดวย 

6. เมื่อไดรับการอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งตามที่กําหนดไวในมาตรา 56 วรรค 2 ดําเนินการแตงตั้ง
และสงสําเนาคําสั่งจํานวน 1 ชุด ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

7. กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง   
โดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 56 วรรค 2                
ออกคําสั่งแตงตั้งและสงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครโดยไมตอง
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการดังกลาว 

8. กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดนี้ ใหเสนอ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป  
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สรุปหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

1. หลักเกณฑ 
ขอ หัวขอ รายละเอียด 
1 

 
 
 

การแตงตั้ง 
 
 

 

มี 2 กรณี คือ 
     1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
     2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

2 หลักการ 1. ผูขอเปลี่ยนประเภทตองสมัครใจ 
2. หนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการ และความเปนธรรม
แกขาราชการกรุงเทพมหานคร 

3 ตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง 

1. ตองเปนตําแหนงวางคือเปนตําแหนงที่ไมมีผูดํารงตําแหนงอยูในขณะนั้น 
2. ตําแหนงที่วางนั้นจะตองไมอยูระหวางการดําเนินการดังนี้ 
     2.1 สอบแขงขัน: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่อยูระหวางประกาศใหมี
การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ หรือ สอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
     2.2 สอบคัดเลือก: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่อยูระหวางประกาศใหมี
การสอบคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ(เดิมเรียกวาการสอบเปลี่ยนสายงาน) 
     2.3 คัดเลือก: ตําแหนงที่จะแตงตั้งตองไมใชตําแหนงที่ประกาศใหมีการคัดเลือก
เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เชน 
          - ตําแหนงตามวุฒิที่ ก.ก. กําหนดใหใชวิธีการคัดเลือก  
          - ตําแหนงที่ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.ก. อนุมัติใหหนวยงานจัดใหมี
การศึกษาข้ึนเพื่อรับราชการในหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งโดยเฉพาะ 
          - ตําแหนงที่มีผูสอบแขงขันไดแตไมสามารถมารับการบรรจุไดเมื่อถึงลําดับที่                
ที่สอบไดเพราะอยูระหวางรับราชการทหาร โดยไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชี
ผูสอบแขงขันไดที่ผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 
(มติ ก.ก. คร้ังที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2555) 
3. ตําแหนงที่วางจะตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได หรือคัดเลือกได
กลาวคือ หากมีการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชผีูผานการสอบคัดเลือก 
หรือบัญชีผูผานการคัดเลือก และบัญชีเหลานั้นยังไมหมดอายุ จะไมสามารถขอเปลี่ยน
ประเภทไปดํารงตําแหนงดังกลาวได 

4 คุณสมบัติผูขอ
เปลี่ยนประเภท 

ผูยื่นคํารองมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองในเบื้องตนดังนี้ 
1. มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงในสวนของขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ หรือมาตรฐานตําแหนงในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
2. มีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด (คะแนน              
ไมต่ํากวารอยละ 70) 
3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง (คะแนนไมต่ํากวารอยละ 70) 
4. ตองผานการตรวจสุขภาพรางกายและตรวจสุขภาพจิต 
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1. หลักเกณฑ (ตอ) 
ขอ หัวขอ รายละเอียด 
5 การเทียบตําแหนง

และเงินเดือน 
กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา 
แลวแตกรณี ทําหนาที่เทียบตําแหนงและเงินเดือนเพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
พิจารณา  โดยใหใชแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 1 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2546 

 
2. วิธีการ 

ขอ หัวขอ รายละเอียด 
1 การยื่นคําขอ ใหผูสมัครใจยื่นคําขอตามแบบที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
2 หนวยงานที่

รับผิดชอบ 
ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานของผูสมัครใจ พิจารณาใหความเห็นชอบ และ
เสนอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา ดังนี้ 
- กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
- กรณีการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหสํานักการศึกษา
ดําเนินการ 

3 องคประกอบ
คณะกรรมการ 

ให กองการเจาหนาที่ สํานักปลดักรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สาํนักการศึกษา 
แลวแตกรณีดําเนินการเสนอปลดักรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการ ประกอบดวย  

1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นสมควรแตงตั้งเปนประธาน  
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงคขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง  
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.  
4) ผูแทนสาํนักการศึกษา  
5) ผูแทนกองการเจาหนาที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเปนกรรมการ  
6) หนวยงานที่รับผดิชอบตามขอ 2 เปนเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาที่ของกองการ
เจาหนาที่ สาํนักปลัด
กรุงเทพมหานคร/       
กองการเจาหนาที่ 
สํานักการศึกษา 

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารอง ขอมูลวินัยและการรักษาวินัย ภาระผูกพัน
เก่ียวกับการลาศึกษาตอ รวมถึงความครบถวนและถูกตองของเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
4.2 จัดทําขอมูลการเทียบการดํารงตําแหนงและอัตราเงินเดือนเพื่อใชในการแตงตั้ง
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
4.3 สรุปขอมูลสาํคัญของผูยื่นคํารอง พรอมเหตุผล ความจําเปนและประโยชนที่
หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการเปลี่ยนประเภทขาราชการ  
4.3 นาํเสนอขอมูลใหผูมีอํานาจตามขอ 5 ไดแก อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามญั / อ.ก.ก.
สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี เปนผูพิจารณา
อนุมัติ 
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ขอ หัวขอ รายละเอียด 
5 ผูมีอํานาจอนุมัต ิ 5.1 อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ มีอํานาจอนุมัติกรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

ประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับ
ชํานาญการ 
 5.2  อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาอนุมัติ สําหรับ                   
การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ  
     ให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทน ก.ก.                     
ในการพิจารณาใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร                     
ทาง การศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ดวย 

6 ผูมีอํานาจสั่ง
แตงตั้ง 

เมื่ อได รั บการอนุ มั ติ แล วให ผู มี อํ านาจสั่ งแต งตั้ งตามมาตรา 56 วรรค 2                               
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554ดําเนินการแตงตั้งและสงสําเนาคําสั่งจํานวน 1 ชุด ใหสํานักงาน ก.ก. และ
กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา                
ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณี ไดแก 
   - การแตงตั้ งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ใหดําเนินการตามมาตรา 52 
   - การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ใหดําเนินการตามมาตรา 53 

7 การเปลี่ยน
ประเภทขาราชการ
กรณีอ่ืน 

กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ข าราชการอีกประเภทหนึ่ ง โดยผลการสอบแข ง ขัน  ผลการสอบคัดเลือก                              
ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร 
ใหผูมี อํานาจตามมาตรา 56 วรรค 2 ออกคําสั่งแตงตั้ งและสงสําเนาคําสั่ ง                       
ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครโดยไมตอง
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการดังกลาว 

8 กรณีไมเปนไปตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด 

ใหเสนอเร่ืองให ก.ก. พิจารณาเปนรายๆ ไป ในกรณีที่ไมเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด เชน กรณีเกินอํานาจการอนุมัติ 
- กรณีการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ โดยเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
อาวุโสข้ึนไป และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  รวมถึง
ตําแหนงประเภทอํานวยการและบริหาร 
- กรณีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษข้ึนไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖ 

 
 
 
 

การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
มีผูท่ีเก่ียวของกับกระบวนการและข้ันตอนตางๆ ดังนี้ 

 
 

1. ผูย่ืนคํารอง  

2. การเจาหนาท่ี                 
ของหนวยงานตนสังกัด

ของผูย่ืนคํารอง 

3. หนวยงานท่ีผูย่ืนคํารองฯ 
ตองการไปตํารงตําแหนง 

4. กองการเจาหนาท่ี         
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร/

สํานักการศึกษา 

5. คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
พิจารณา 

6. ผูมีอํานาจอนุมัติ (อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการสามัญ / อ.ก.ก.สามัญ

ขาราชการครูฯ) 

7. ผูมีอํานาจสั่ง
แตงต้ัง 

ผูเกี่ยวของกับการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
 
 
 
 

 
 



 ๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 
2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการสอบแขงขัน 
สอบคัดเลือก คัดเลือก หรือข้ึนบัญชีไว 
3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีตองการไปดํารงตําแหนงวายินยอม
ใหไปดํารงตําแหนงหรือไม 
4. จัดเตรียมคํารอง/เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบตําแหนงวางและความยินยอม 
  ของหนวยงานท่ีผูยื่นคํารองตองการไป 
  ดํารงตําแหนง 
- ขอความเห็นชอบผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
- สงเอกสารใหกองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-  
  กรุงเทพมหานคร หรือ สํานักการศึกษา 
  แลวแตกรณี 
 กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร:  กรณีแตงตั้งจากขาราชการครูฯ                                        

ไปเปนขาราชการกทม.สามัญ 
กองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา :  กรณีแตงตั้งจากขาราชการ กทม.สามัญไปเปนขาราชการครูฯ 
1) เสนอปลัดกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองฯ และเอกสารหลักฐานเบื้องตน 
3) เทียบการดํารงตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
4) สรุปขอมูลสําคัญ รวมถึงเหตุผล ความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานและ 
กรุงเทพมหานครจะไดรับ 
 

พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและประโยชนท่ีไดรับเพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

* อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ : อนุมัติกรณีแตงตั้ง                
ไปเปนขาราชการ กทม.สามัญ 
- ประเภทท่ัวไป ไมเกินระดับชํานาญงาน 
- ประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ 
* อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
:อนุมัติกรณีแตงตั้งไปเปนขาราชการครูฯ 
- มีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ 

 

แจงผลการพิจารณาให 
หนวยงานตนสังกัดและ 

เจาตัวทราบ 
 

กรณไีมเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการท่ีกําหนดใหเสนอ ก.ก. 

ผูย่ืนคํารอง 

หนวยงานตนสังกัด 
ของผูยื่นคํารอง หนวยงานที่ผูยื่นคํารองฯ 

ตองการไปดํารงตําแหนง 
ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

กองการเจาหนาที่ 

ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 

- หนวยงานทําหนังสือถึงกองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือสํานักการศึกษา 
เพ่ือแจงความประสงคไมขัดของใหผูยื่นคํารอง 
ไปดํารงตําแหนง 
 

ภาพรวมกระบวนการแตงต้ังขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึงตามบทบาทหนาท่ีของผูท่ีเก่ียวของ 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

YES 

NO 



 
๘ 

 
 
 
 
แนวทางการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง

แบงออกเปน 2 สวนคือ  
1. การแตงตั้งขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญ  
2. การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 
 การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งมีหลักการ
คือตองเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามที่ผูนั้นสมัครใจและหนวยงานตนสังกัดเห็นชอบ โดยใหคํานึงถึงประโยชน                   
ของทางราชการและความเปนธรรมแกขาราชการกรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้ หากจําแนกตามบทบาทของผูเก่ียวของ               
จะประกอบไปดวย 
 1) ผูยื่นคํารอง   
 2) หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง   
 3) หนวยงานที่ผูยืน่คํารองฯ ตองการไปดาํรงตําแหนง 
 4) กองการเจาหนาที่ สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร 
 5) คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึง่ไปเปน 
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 6) ผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 7) ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 
 
 
 
 
 
ผูยื่นคํารองมีหนาที่ตองดําเนินการใน 4 เร่ือง ไดแก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารอง 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 

2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการ
สอบแขงขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก หรือข้ึนบัญชีไว 

3. ประสานกับหนวยงานท่ีตองการไปดํารงตําแหนง                  
วายินยอมใหไปดํารงตําแหนงหรือไม 

4. จัดเตรียมคํารองหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของ                                     
เพ่ือขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

แนวทางการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร 
จากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
๙ 

1. ตรวจสอบวาตนเองมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑฯ หรือไม 
 

กอนจะจัดทําคํารองเพื่อขอใหแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ผูยื่นคํารอง
จะตองตรวจสอบในเบื้องตนกอนวาตนเองมีคุณสมบัตติรงตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึง่หรือไม  โดยหลักเกณฑฯ ไดกําหนดคุณสมบตัิของผูยื่น
คํารองไว 4 ขอ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
1.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งตามที่ ก.ก. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงโดยสามารถตรวจสอบขอมูลมาตรฐานกําหนดตําแหนงและระบบการรับรองคุณวุฒิไดจากเว็บไซตของสํานักงาน 
ก.พ. หรือสอบถามการเจาหนาที่ของสํานัก/สํานักงานเขต หรือกลุมงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล กองสรรหาบุคคล
สํานักงาน ก.ก.หรือกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครหรือกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา แลวแตกรณี
สําหรับตัวอยางการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในเบื้องตน เชน  

 

1) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 

นางสาวลลลิตําแหนงครู รับเงินเดอืนในอันดับ คศ.1 ตองการขอใหแตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ตาํแหนง
นักวิเคราะหนโยบายแผนปฏิบัตกิารโดยมีคุณวุฒิศึกษาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประถมศึกษามหาวิทยาลยัเชียงใหม 
 เมื่อตรวจสอบมาตรฐานกําหนดตําแหนงของนักวิเคราะหนโยบายและแผน พบวา เปนคุณวุฒิที่ไมไดกําหนด
สาขาวิชาและทางทั้งในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท ดังนั้น นางสาวลลิล ผูยื่นคํารองฯ จึงมีคุณสมบัติเฉพาะตรงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
นายลิปตา ตําแหนงครู วิทยฐานะครูชํานาญการ รับเงินเดือนในอันดับ คศ.2 คุณวุฒิการศึกษาบัณฑิต (หลักสูตร 5 ป) 
สาขาวิชาคณิตศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตองการขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เมื่อพิจารณาคุณสมบัติเฉพาะตาํแหนงตามมาตรฐานกําหนดตาํแหนง พบวา  
1) คุณวุฒิ ตองไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาภาษา วรรณคดี 

สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชานิเทศศาสตร ทางวารสารศาสตร หรือทางสื่อสารมวลชน 
สาขาวิชาคณิตศาสตรและสถิติ ทางคณิตศาสตร หรือทางสถิติ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางสังคมวิทยาและ
มานุษยวิทยาทางจิตวิทยา 

เมื่อตรวจสอบการรับรองคุณวุฒิการศึกษาพบวา คุณวุฒิดังกลาว ก.พ. รับรองใหเปนสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
ดังนั้นผูยื่นคํารองฯ จึงมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

2)  เคยดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
2.1) ประเภทวชิาการ ระดบัชาํนาญการ 

 2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ               
ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการขอ 3 หรือขอ 4                        
ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

1.1 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง

ตามที่ ก.ก. กําหนด 

1.2 มีความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน

ตามที่  ก.ก. กําหนด 

1.3 มีความประพฤติเหมาะสม
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง  

1.4 ผานการตรวจสุขภาพ
รางกายและสุขภาพจิต 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 



 
๑๐ 

 2.3 ตาํแหนงอยางอ่ืนที่เทยีบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.ก. กําหนด 
หากผูยื่นคํารองดํารงตําแหนงดงักลาวตามระยะเวลาที่กําหนดถือวามีคุณสมบัติตามขอ 2 
             3) ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน                 
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

     ผูยื่นคํารองจะตองสงเอกสารหลักฐานที่แสดงถึงงานที่ไดรับมอบหมายหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานในตําแหนงนักวิชาการศึกษาใหสํานักงาน ก.ก. เพื่อเสนอเร่ืองใหคณะกรรมการพิจารณางาน                  
ที่เก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพิจารณาใหแลวเสร็จกอนวามีคุณสมบัติตามขอ 3 หรือไม 
                   - หากผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณางานที่เก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง พบวา
ผูยื่นคํารองตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการเคยปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของครบ 1 ป                 
ถือวาเปนผูมีคุณสมบัติครบในการเทียบใหดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
    -  หากไมเคยหรือเคยปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของไมครบ 1 ป ถือวาเปน               
ผูมีคุณสมบัติ ในการเทียบใหดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
                   - หากมีคุณสมบัติครบทั้ง 3 ขอ จึงดําเนินการตอไปตามขอ 1.2-1.4  
 

2) การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

นายปริญ ตําแหนงนักวิชาการศูนยเยาวชนปฏิบัติการตองการใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนงครูผูชวย                
โดยมีคุณวุฒิการศึกษาบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

เมื่อตรวจสอบมาตรฐานกําหนดตําแหนงของครูผูชวยพบวาตองมีวุฒิปริญญาทางการศึกษาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.ก. กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (ไมหมดอายุ) สําหรับกรณีนี้ ก.พ. 
รับรองคุณวุฒิใหเปนสาขาวิชาศึกษาศาสตรและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ผูยื่นคํารองจึงมีคุณสมบัติเฉพาะตรงตาม
มาตรฐานตําแหนงของครูผูชวย 

 
นายนิชฌาน ตาํแหนงนักทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ ตองการใหแตงตั้งไปดํารงตาํแหนงครู  โดยมีวุฒิ

ศึกษาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาประถมศึกษา  และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
เมื่อตรวจสอบมาตรฐานตําแหนงของครูผูชวยพบวา ผูยื่นคํารองฯ มีคุณวุฒิการศึกษาสาขาวิชาศึกษาศาสตร

และมีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี  สามารถเปลีย่นประเภทมาเปนครูผูชวยได   
หากตองการขอเปลี่ยนประเภทไปดํารงตําแหนงครู มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดวาจะตองปฏิบัติ

หนาที่ในตําแหนงครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.ก. กําหนด หรือดํารงตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. เทียบเทา หากไมมีคุณสมบัติในเร่ืองดงักลาวจะไดรับการ
แตงตั้งเปนครูผูชวย 

 
1.2 มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยผูยื่นคํารองฯ จะตอง

แสดงใหเห็นวาเปนบุคคลที่มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามที่องคกรตองการ  โดยจัดทําเอกสารเพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด (แบบฟอรมที่ 3-4) 
ดังนี้ 

 1) ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมที่ 3) เปนการสรุปประวัติสวนตัว 
โดยยอ เชน ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง สังกัด เงินเดือน อายุตัว อายุราชการ คุณวุฒิการศึกษา ประวัติการรับราชการ 
ประวัติการฝกอบรมและดูงาน รวมถึงประสบการณการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ดํารงอยูในปจจุบัน และความรู
ความสามารถ ทักษะ และประสบการณที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงที่จะแตงตั้งฯ ประวัติทางวินัย 
และอ่ืน ๆ (ที่เปนประโยชนตอการพิจารณา) 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 
 



 
๑๑ 

2) แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่ขอแตงตั้งจาก
ขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง  (แบบฟอรมที่ 4) 

- ผลการปฏิบัติงานที่ผานมาตองเปนผลงานที่ปฏิบัติจริงในระหวางดํารงตําแหนงปจจุบันเปน
ผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถของบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดสัมฤทธิ์ผลแกสวนราชการ 
หนวยงาน หรือกรุงเทพมหานคร สามารถระบุผลสําเร็จของงานหรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาวหรือนําผลงาน
ไปใชเพื่อแกปญหาในงาน หรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานได รวมถึงความยุงยาก ปญหา อุปสรรคในการ
ดําเนินการ โดยมีเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 5 หนาและไมเกิน 10 หนาของกระดาษ A4 

- ขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่ขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหน่ึงผูยื่นคํารองฯ ตองนําเสนอขอเสนอ แนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
โดยตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนและ
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงานเพื่อประโยชนที่กรุงเทพมหานครจะไดรับ โดยเปนแนวคิดหรือแผนงานที่
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและมีเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 2 หนาและไมเกิน 5 หนาของกระดาษ A4 

1.3 มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งผูบังคับบัญชาจะตองประเมินวาผูยื่นคํารองฯ
มีความประพฤติเหมาะสมกับตําแหนงที่จะแตงตั้งหรือไม  โดยแบงหัวขอการประเมินเปน 6 ดาน ไดแก  ความรับผิดชอบ  
ความประพฤติ  การทํางานรวมกับผูอ่ืน  ความเสียสละ  ความคิดริเร่ิม  และการพัฒนาตนเอง (แบบฟอรมที่ 7) 

1.4 ตองผานการตรวจสุขภาพรางกายและตรวจสุขภาพจิตวาไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน 
    - การตรวจสุขภาพรางกาย  ผูยื่นคํารองฯ สามารถขอรับการตรวจสุขภาพรางกายไดตาม

โรงพยาบาลตางๆ ทั้งในสังกัดกรุงเทพมหานคร กระทรวงสาธารณสุข หรือเอกชน 
    - การตรวจสุขภาพจิตผูยื่นคํารองฯใชแบบฟอรมที่ 6 รายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก

เพื่อขอรับการตรวจสุขภาพจิตไดจากสถานพยาบาลที่กรุงเทพมหานครรับรองหรือโรงพยาบาลของรัฐซึ่งมีนักจิตวิทยา
และจิตแพทยใหบริการตรวจสุขภาพจิต เชน โรงพยาบาลสังกัดสํานักการแพทย ไดแก โรงพยาบาลตากสิน หรือ  
โรงพยาบาลสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  เชน  สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จเจาพระยา  หรือ  กลุมงานสุขภาพจิต  กองสรางเสริมสุขภาพ  
สังกัดสํานักอนามัย  เปนตน  

 
2. ตรวจสอบตําแหนงวาง โดยตองไมอยูระหวางการสอบแขงขันสอบคัดเลือกคัดเลือกหรือขึ้นบัญชีไว 
 

 ผูยื่นคํารองจะตองตรวจสอบใน 2 เร่ือง ไดแก 
            1) ตรวจสอบตําแหนงวาง กลาวคือ เปนตําแหนงทีไ่มมีผูดํารงตําแหนงในขณะนัน้  
              2) ตําแหนงที่วางน้ันจะตองไมอยูระหวางดําเนินการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกคัดเลือก หรือมีบัญชี                          
ผูสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลอืกได โดยสามารถตรวจสอบขอมูลดังกลาวไดจากเว็บไซตหรือสอบถามไดจากกองการ
เจาหนาที่ สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีการสอบแขงขันและสอบคัดเลือก หรือสํานักตาง ๆ กรณีการคัดเลือก 
 เมื่อตรวจสอบแลววามีตําแหนงวาง  ผูยื่นคํารองอาจประสานอยางไมเปนทางการกับหนวยงานที่ตองการไป
ดํารงตําแหนงวามีตําแหนงวางหรือไม หากมีตําแหนงวางและหนวยงานไมขัดของในการขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง
ดังกลาว  ผูยื่นคํารองจึงทําหนังสือถึงหัวหนาหนวยงานของตนเพื่อขอความเห็นชอบอยางเปนทางการ 
 
3. ประสานกับหนวยงานที่ตองการไปดํารงตําแหนงวายินยอมใหไปดํารงตําแหนงหรือไม  
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒ 

1. แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน 
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมที่ 1) พรอมแนบเอกสารดังนี ้
 - รูปถาย จํานวน 1 รูป 

- สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก.1 / ก.พ.7) 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 

๒. หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมที่ 2) 
๓. ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมที่ 3) 
๔. แบบแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตาํแหนงที่ขอแตงตั้ง 
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมที่ 4) 
๕. แบบประเมินความประพฤตขิองขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมที่ 5) 
6. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมที่ 6) 

 
4. จัดเตรียมคํารองหรือเอกสารที่เกี่ยวของเพ่ือขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 
 

 ผูยื่นคํารองจะตองจัดเตรียมขอมูลและเอกสารหลักฐานตางๆ ตามรายการดังตอไปนี้ใหครบถวน (รายละเอียด
ในภาคผนวกหนา 23-33) เพื่อนําเสนอขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นกอนที่จะจัดสงเอกสารดังกลาว
ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๓ 

หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารอง 
 
 
 
 1. ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานของผูย่ืน            

คํารอง 

3. ขอความเห็นชอบ
ผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

4. สงเอกสาร  
ใหกองการ

เจาหนาท่ี สนป. 

 

 
 
 

 

การเจาหนาที่หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารองมีหนาที่ตองดําเนินการใน 4 เร่ือง ดังนี ้
 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผูย่ืนคํารอง 
 1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนคํารอง   
การเจาหนาที่หนวยงานตนสังกัดของผูยื่นคํารองตรวจสอบวาผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑและ
แนวทางป ฏิบั ติที่ กํ าหนดไวห รือไม  ( ร ายละ เ อียดแนวทางการตรวจสอบคุณสมบัติ ในหน า  10-12 ) 
โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาใหดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

      1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองเรียบรอยแลววาเปนผูมีคุณสมบัติ
สามารถเปลี่ยนประเภทขาราชการได ใหการเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาวามีครบถวนทั้ง                  
6 รายการหรือไม (รายละเอียดในหนา 25-35) โดยมีแนวทางดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) กรณีผูยื่นคํารองไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด เชน วุฒิการศึกษาที่มีไมตรงกับคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง เปนตน ใหการเจาหนาที่ตนสังกัดของผูยื่นคํารองทําหนังสือแจงผูยื่นคํารองทราบถึงเหตุผล              
ที่ไมสามารถดําเนินการแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ังตามที่ ก.ก. 

กําหนด 

 

2. มีความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จําเปน                 
ตามที่  ก.ก. กําหนด  

 

3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

4 ผานการตรวจสุขภาพรางกาย
และสุขภาพจิต 

2. ตรวจสอบ
ตําแหนงวางและ

ความยินยอม
ของหนวยงาน 

การเจาหนาทีท่ําหนังสือถึงกองการเจาหนาที ่
สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร / กองการเจาหนาที่

สํานกัการศกึษา(แลวแตกรณ)ี 



 
๑๔ 

2) กรณีผูยื่นคํารอง สงเอกสารหลักฐานตาง  ๆไมครบถวนทั้ง 6 รายการ ตามรายการในหนา 25 ใหแจงผูยื่นคํารอง
จัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหครบถวนกอนดําเนินการตอไป 

3) กรณีผูยื่นคํารอง มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑที่กําหนดและจัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ครบถวนแลว   
ใหการเจาหนาที่ของผูยื่นคํารองดําเนินการตามขอ 2 ตอไป 
2. ตรวจสอบตําแหนงวางและความยินยอมของหนวยงานที่ผูย่ืนคํารองตองการไปดํารงตําแหนง เพื่อสอบถามวา
ตําแหนงที่ผูยื่นคํารองตองการไปดํารงตําแหนงเปนตําแหนงวาง และหัวหนาหนวยงาน/สวนราชการยินยอมใหผูยื่นคํารอง
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
3. ขอความเห็นชอบผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น โดยใหการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบใหเปลี่ยนประเภทขาราชการ พรอมแนบเอกสารทั้ง 6 รายการเพื่อประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
4. สงเอกสารใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครหรือกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา (แลวแตกรณี)                   
เมื่อหัวหนาหนวยงานเห็นชอบแลวใหจัดสงเอกสารทั้งหมดใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตอไป 

 

 
 
 
 

 
 หนวยงานท่ีผูยื่นคํารองฯ ตองการไปดํารงตําแหนงทําหนังสือถึงกองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา เพ่ือแจงความประสงคไมขัดของใหผูยื่นคํารอง                
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา แลวแตกรณี                 
มีหนาที่ตองดําเนินการเพื่อแตงตั้งขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง ดังนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือ กองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา 

หนวยงานที่ผูยื่นคํารองฯ ตองการไปดํารงตําแหนง 

1. แตงตั้ง
คณะกรรมการ              
กลั่นกรองฯ 

2. ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน           
ของผูยื่นคํารอง 

 

4. สรุปขอมูลสําคัญ
และเหตุผลความ 
จําเปนและประโยชน 
ท่ีหนวยงานจะไดรับ 

3. เทียบการ
ดํารงตําแหนง
และอัตรา
เงินเดือน 

 



 
๑๕ 

 
1. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหน่ึง 

 กองการเจาหนาที่เสนอรายชื่อผูที่มีความเหมาะสมตอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อแตงตั้งเปน
คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
โดยมีองคประกอบดังนี้ 

 
การแตงตัง้จากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานคร                  ประธาน 
เห็นสมควรแตงตั้ง      
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงค                  กรรมการ 
ขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง 
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.                            กรรมการ 
4) ผูแทนสาํนักการศึกษา                           กรรมการ 
5) ผูแทนกองการเจาหนาที ่                        กรรมการ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
6) เจาหนาที่ของกองการเจาหนาที่               เลขานุการ  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร                        และผูชวย 
                                                         เลขานุการ 

1) บุคคลที่ปลัดกรุงเทพมหานคร                         ประธาน 
เห็นสมควรแตงตั้ง  
2) ผูแทนหนวยงานที่มีผูประสงค                         กรรมการ 
ขอแตงตั้งไปดาํรงตําแหนง 
3) ผูแทนสาํนักงาน ก.ก.                                กรรมการ 
4) ผูแทนกองการเจาหนาที ่                               กรรมการ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
5) ผูแทนสาํนักการศึกษา                                กรรมการ 
6) เจาหนาที่ของกองการเจาหนาที่                      เลขานุการ   
สํานักการศึกษา                                             และผูชวย 
                                                                เลขานุการ 
 

 

  สําหรับคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ใหคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและ
ประโยชนที่หนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง             
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผูย่ืนคํารองฯ 
  2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนคํารอง   
                  กองการเจาหนาที่ตรวจสอบวาผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติ        
ที่กําหนดไวหรือไม โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํารองสงมาใหดังนี้ (รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ
คุณสมบัติในหนา 8-10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงต้ังตามที่ ก.ก. 

กําหนด 

2. มีความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน

ตามที่  ก.ก. กําหนด  

3. มีความประพฤติเหมาะสม
สําหรับตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

4 ผานการตรวจสุขภาพ
รางกายและสุขภาพจิต 



 
๑๖ 

ผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานตางๆ ของ             

ผูย่ืนคํารอง 

ไมมีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

ให้กองการเจ้าหน้าท่ี ทําหนงัสอืแจ้ง             

ผู้ยื่นคําร้องทราบวา่ไมส่ามารถ

ดําเนินการให้ได้ด้วยเหตผุลใด 

สงเอกสารหลักฐานตางๆ 
ไมครบถวน กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งเจ้าตวัดําเนินการ

สง่เอกสารหลกัฐานตา่งๆ ให้ครบถ้วน 
มีคุณสมบัติและ                         

สงเอกสารหลักฐานตางๆ 
ครบถวน 

 
2.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
      หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองเรียบรอยแลววาเปนผูมีคุณสมบัติสามารถแตงตั้งจาก 

ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได  ใหกองการเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูยื่นคํา
รองฯสงมาวามีครบถวนทั้ง 6 รายการหรือไม (รายละเอียดในหนา 25-35) โดยมีแนวทางดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1) กรณีผูยื่นคํารองไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด เชน วุฒิการศึกษาที่มีไมตรงกับคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง เปนตน ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือแจงผูยื่นคํารองฯ ทราบถึงเหตุผลที่ไมสามารถ
ดําเนินการแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งได 

2) กรณีผูยื่นคํารอง สงเอกสารหลักฐานตางๆ ไมครบถวนทั้ง 6 รายการ ตามรายการในหนา 24 ใหแจง 
ผูยื่นคํารองจัดสงเอกสารหลักฐานตางๆ ใหครบถวนกอนดําเนินการตอไป 
 3) กรณีผูยื่นคํารองมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดและจัดสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ครบถวนแลว             
ใหกองการเจาหนาทีจ่ัดเตรียมขอมูลเพื่อนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 
 
3. การเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือน 
 ตามหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
ไดกําหนดการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครใหดํารงตําแหนงประเภทใด ตําแหนงใด ระดับใด และการใหไดรับ
เงินเดือนในอัตราเทาใด “ใหเทียบระยะเวลาการเปนขาราชการในประเภทน้ัน ๆ ในตําแหนงและระดับที่เคยดํารง
อยูเดิมเทากับการเปนขาราชการในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งใหม” 
 กองการเจาหนาที่ เปนผูรับผิดชอบในการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนของผูยื่นคํารอง 
โดยใหดําเนินการตามแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่นร 1006/ว 10                     
ลงวันที่ 30 กันยายน 2546 เพื่อนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่งพิจารณา กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาท่ีนําเสนอขอมูลให
คณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณา 



 
๑๗ 

 
สําหรับแนวทางการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือน มีดังนี้ 

1) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
วันเดือน  ป ขาราชการครูฯ  หมายเหตุ ขาราชการ

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 
 

- 

บรรจุและแตงตั้ง 
 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
0.5 ข้ัน 
พนทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

3 
 

3 
 

 

6,360 
 

6,700 
 

- 

ยอมรับอัตราเงินเดือนที่
ไดรับการบรรจุคร้ังแรก 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
พนทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

2) การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
วันเดือน  ป ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร
สามัญ 

หมายเหตุ ขาราชการครูฯ  หมายเหตุ 

ระดับ อัตรา  
เงินเดือน 

อันดับ อัตรา
เงินเดือน 

1พ.ย. 47 
 

1 เม.ย. 48 
 

1 พ.ค. 48 

3 
 

3 
 
 

7,260 
 

7,430 
 
- 

 

บรรจุและแตงตั้ง 
 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
0.5 ข้ัน 
พนทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

3 
 

3 
 
 

7,260 
 

7,430 
 
- 
 

ยอมรับอัตราเงินเดือนที่
ไดรับการบรรจุคร้ังแรก 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
พนทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 
4. สรุปขอมูลสําคัญเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานจะไดรับ 

สรุปขอมูลสําคัญตาง ๆ เก่ียวกับผูยื่นคํารอง รวมถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานจะ
ไดรับหากไดมีการเปลี่ยนประเภทขาราชการรายดังกลาว ท้ังนี้ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ วามีความเหมาะสมท่ีจะใหเปลี่ยนประเภทขาราชการหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 



 
๑๘ 

 

 
 
 
 
 
กองการเจาหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ

ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง เพื่อนําเสนอขอมูลในการพิจารณาความเหมาะสมดานคุณสมบัติของผู
ยื่นคํารองการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนรวมถึงประโยชนที่หนวยงานจะไดรับสําหรับความ
เหมาะสมดานคุณสมบัติของผูยื่นคํารองใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาดังนี้ 

1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งตามที่ ก.ก. กําหนดโดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว
และประสบการณในการปฏิบัติงาน 

2. เปนผูมีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนตามที่ ก.ก. กําหนด โดยประเมินจากแบบ
แสดงผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงที่จะขอแตงตั้งฯ  

3. มีความประพฤติเหมาะสมสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง โดยพิจารณาจากผลการประเมินความประพฤติฯ 
ของผูบังคับบัญชา   

4. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต โดยพิจารณาจากรายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการพจิารณาความเหมาะสมดานคุณสมบัติของผูยืน่คํารอง 

ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เปนผูกําหนดคาคะแนนเพื่อใชพิจารณาความเหมาะสมในการแตงตั้ง
ขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 
แนวทางการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แบงออกเปน 2 กรณี ดังนี ้
1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

กรณีคณะกรรมการฯ เห็นชอบ กรณีคณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
 

ใหนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัด
ของผูยื่นคํารองฯ เพื่อแจงมติการประชุมใหเจาตัว
รับทราบ 

 
2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

 

กรณีคณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
 

กรณีคณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
 

ใหนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ใหกองการเจาหนาที่ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัด
ของผูยื่นคํารองฯ เพื่อแจงมติการประชุมใหเจาตัว
รับทราบ 

 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไป

เปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 



 
๑๙ 

 
 

 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 

 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่งเห็นชอบกับการเปลี่ยนประเภทขาราชการแลว  ใหนําเร่ืองเสนอผูมีอํานาจอนุมัติใหเปลี่ยน
ประเภทขาราชการซึ่งในกรณีนี้คือ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ เปนผูพิจารณาอนุมัติแตงตั้งขาราชการสําหรับ
ตําแหนงประเภททั่วไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ 
สวนกรณีการพิจารณาอนุมัติที่เกินกวาระดับที่กําหนดใหเปนอํานาจของ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป 

หลังจาก อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญอนุมัติใหแตงตั้งขาราชการแลว ใหกองการเจาหนาที่นาํเร่ืองเสนอ 
ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครอีกประเภทหนึ่งตอไป 
 

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่งเห็นชอบกับการเปลี่ยนประเภทขาราชการแลวใหนําเร่ืองเสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาอนุมัติดังนี้  

1. อนุมัติการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร โดยจะตองเปน                  
กรณีตําแหนงที่มีวิทยฐานะไมสูงกวาชํานาญการเทานัน้ สวนกรณีการพิจารณาอนุมัติที่เกินกวาระดับที่กําหนดใหเปน
อํานาจของ ก.ก. พิจารณาเปนรายๆไป 

2. เห็นชอบการบรรจุและแตงตัง้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตามมาตรา 
53 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่ง ก.ก. 
มอบอํานาจให อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทน 

 

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 

อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ

สามัญ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป      
ไมเกินระดับชํานาญงาน 

ตําแหนงประเภทวิชาการ              
ไมเกินระดับชํานาญการ 

อ.ก.ก. สามัญขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. อนุมัติการแตงต้ังตําแหนงท่ีมีวิทยฐานะ
ไมสูงกวาชํานาญการ 

2. เห็นชอบการบรรจุและแตงต้ัง 



 
๒๐ 

 
 

 
 

 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ คือผูมีอํานาจตามมาตรา 52 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดยผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งในกรณีตาง ๆ มีดังนี้ 

การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง  ผูมีอํานาจในการบรรจุและแตงตั้ง 
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาหนวยงานระดับสํานัก 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครสั่งบรรจุและให
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพื่อ
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง 

2. รองหัวหนาหนวยงานระดับสํานัก 
    หัวหนาหนวยงานต่ํากวาระดับสํานัก 
    ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
    ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
    หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

3. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
    ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
    หรือตําแหนงอ่ืนที่ ก.ก. กําหนดในระดับเทียบเทา 

 ปลัดกรุงเทพมหานคร โดยคําแนะนําหรือ
ความเห็นชอบจากผูวาราชการกรุงเทพ-  
มหานคร 

ตําแหนงอ่ืนทีน่อกจากตําแหนงตาม (1) (2) (3) ใน 
    - สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
    - สํานักหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนซึ่งมีฐานะ 
      เปนสํานัก 
    - สํานักงาน ก.ก. 
    - สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
    - สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
    - สํานักงานเขต 

 ภายในหนวยงานเดียวกัน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการสํานักหรือหัวหนาสวนราชการ 
  ที่เรียกชื่ออยางอ่ืนซึ่งมีฐานะเปนสาํนัก 
- หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
- เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
- หัวหนาสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการเขต 

ตางหนวยงาน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
เมื่อจัดทํา คําสั่งแตงตั้ งฯ ขาราชการรายดังกลาวเรียบรอยแลวใหจัดสงสําเนาคําสั่ งแตงตั้งฯ                             

ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หนวยงานละ 1 ชุด เพื่อรับทราบผลการ
ดําเนินการตอไป 

 
 
 

 
 

ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง 
 



 
๒๑ 

นางสาวลลิตา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตําแหนงครูวิทยฐานะชํานาญการ 
สังกัดโรงเรียนวัดเกาะ สํานักงานเขตตลิ่งชัน ตองการใหแตงตั้งไปเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ตําแหนง
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ สังกัดฝายการศึกษา สํานักงานเขตตลิ่งชัน กรณีนี้ อ.ก.ก.สามัญขาราชการสามัญ                   
เปนผูอนุมัติการแตงตั้ง สวนผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งคือ ผูอํานวยการเขตตลิ่งชัน เนื่องจากเปนกรณีการแตงตั้งในหนวยงาน
เดียวกัน โดยใหจัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งฯ ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
รับทราบ หนวยงานละ 1 ชุด  

 
2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครคือผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดยการบรรจุและแตงตั้งในทุกระดับจะตองไดรับความเห็นชอบจาก ก.ก. กอน                 
ซึ่ง ก.ก. มอบอํานาจให อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการแทนจากนั้นจึงเปนหนาที่    
ของผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งในระดับตาง ๆ ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เมื่อจัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ ขาราชการรายดังกลาวเรียบรอยแลวใหจัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งฯใหสํานักงาน  ก.ก. 

และกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา หนวยงานละ 1 ชุด เพื่อรับทราบผลการดําเนินการ 
 

นางสาวดาวิกา ขาราชการกรุงเทพมหานครสามญั ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบตัิการ  
ฝายปกครอง สังกัดสํานักงานเขตลาดพราว ตองการใหแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครู สงักัดโรงเรียนบานเกาะ สํานักงานเขตมีนบุรี  

กรณีนี้ อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนทั้งผูอนุมัติการแตงตั้งและเห็นชอบ
การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตําแหนงครูผูชวย โดยผูมีอํานาจสั่ง
บรรจุและแตงตั้งคือปลัดกรุงเทพมหานคร เนื่องจากเปนการแตงตั้งจากสาํนักงานเขตหนึ่งไปอีกสํานักงานเขตหนึ่ง 

 
 
 

 

การบรรจุและแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนง 

                    ผูมีอํานาจในการสั่งบรรจุและแตงต้ัง 

- มีวิทยฐานะ  
เชี่ยวชาญพิเศษ 

- ผูวาราชการกทม. เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและให 
นายกรัฐมนตรี นําความกราบบังคมทูล เพ่ือทรง 
พระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ัง 

- มีวิทยฐานะ  
เชี่ยวชาญ 

- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

- มีวิทยฐานะ  
ชํานาญการพิเศษ 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ตําแหนงอ่ืนท่ีนอกจาก
ตําแหนงตาม (1) (2) (3) 
ในสํานักหรือสวนราชการ 
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงมีฐานะ 
เปนสํานักและสํานักงานเขต 
 

ภายในหนวยงานเดียวกัน 
 - ผอ.สํานักหรือหัวหนาสวนราชการ  
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงมีฐานะเปนสํานัก หรือ 
ผูอํานวยการเขต แลวแตกรณี 

ตางหนวยงาน 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง 
 



 
๒๒ 

การแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการ                 
อีกประเภทหนึ่งกรณีอ่ืน 

กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด 
 

 
 

 
 

 กรณกีารแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งโดย
ผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานครไมตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ
แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปนขาราชการอีกประเภทหน่ึง แตใหผูมี อํานาจ                      
ตามมาตรา 56 วรรค 2 ดําเนินการดังน้ี 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญโดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานคร                       
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 52 เปนผูสั่งแตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เมื่อผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งฯ                            
ไดดําเนินการแตงตั้งขาราชการแลว  ใหการเจาหนาที่ของหนวยงานที่จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ สงสําเนาคําสั่งฯ ใหสํานักงาน  ก.ก. 
และกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หนวยงานละ 1 ชุด  

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครโดยผลการสอบแขงขัน ผลการสอบคัดเลือก ผลการคัดเลือกของกรุงเทพมหานครใหผูมีอํานาจ
ตามมาตรา 53 เปนผูสั่งแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เมื่อผูมีอํานาจ                 
สั่งแตงตั้งฯ ไดดําเนินการแตงตั้งขาราชการแลว ใหการเจาหนาที่ของหนวยงานที่จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ สงสําเนาคําสั่งฯ                  
ใหสํานักงาน ก.ก. และกองการเจาหนาที่ สํานักการศึกษา หนวยงานละ 1 ชุด  
 

 
 
 
 

 กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหน่ึงไปเปน

ขาราชการอีกประเภทเชน กรณีเปนการพิจารณาที่เกินกวาอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติ เปนตน ใหนําเสนอ ก.ก. 
พิจารณาเปนราย ๆ ไป ดังนี้ 

1. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ กรณีเปนตําแหนงประเภททั่วไปสูงกวาระดับชํานาญงานหรือตําแหนงประเภทวิชาการ สูงกวา
ระดับชํานาญการหรือตําแหนงประเภทอํานวยการหรือตําแหนงประเภทบริหารซึ่งเกินอํานาจการพิจารณาของ อ.ก.ก.
สามัญขาราชการสามัญ ใหกองการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญที่เก่ียวของและ ก.ก. 
พิจารณาเปนราย ๆ ไป  

2. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครกรณีเปนตําแหนงที่มีวิทยฐานะสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการข้ึนไปซึ่งเกินอํานาจการพิจารณาของ               
อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ใหกองการเจาหนาที่  สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานครเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวของ และ ก.ก. พิจารณาเปนราย ๆ ไป 
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ภาคผนวก 



 
๒๔ 

 
      
      (ล 
 
 
 

๑. แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ 
อีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 1) โดยใหแนบเอกสาร จํานวน 4 รายการ ดังนี้ 

1)รูปถายจํานวน 1 รูป 
2) สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก.1 / ก.พ.7) 
3)สําเนาวุฒิการศึกษา 
4)ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 

 

๒. หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 2) 
 

๓. ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมท่ี 3) 
 

4.   แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการ 
      ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 4) 
 

5. แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมท่ี 5) 
 

6. ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมท่ี 6) 
 
 

             กรุณาตรวจสอบเอกสารและทําเครื่องหมาย / โดยเอกสารตองครบถวนท้ัง 6 รายการ ตามท่ีกําหนด
จึงจะพิจารณารับคําขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

คําชี้แจง    ใหจัดสงเอกสารประกอบการแตงตั้งขาราชการซ่ึงไดตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลวดังนี้ 
 



 
๒๕ 

 
 

 
แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน 

ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

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

เรื่อง ขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

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

สิ่งท่ีสงมาดวย 1) รูปถาย จํานวน 1 รูป 
2) สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.ก. 1 / ก.พ.7)  

  3) สําเนาคุณวุฒิการศึกษา  
  4) ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 
 

  ดวย  (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................อายุ...................ป 
คุณวุฒิ...................................................สาขา.............................................สําเร็จจาก.......................................... 
เริ่มรับราชการป พ.ศ. ........................ในตําแหนง................................................................................................. 
ปจจุบันดํารงตําแหนง...............................................................ระดับ.................................................................... 
รับเงินเดือนในอันดับ...................อัตราเงินเดือน............................บาทสังกัด...................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
มีความประสงคขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง
ในตําแหนง................................................................ระดับ................................................................................... 
สังกัด...................................................................................................................................................................... 
เนื่องจาก (เหตุผล) ………………………....................................…………..................................................................... 
สถานท่ีท่ีติดตอไดสะดวก....................................................................................................................................... 
โทรศัพท................................................................................................................................................................ 
   

  อนึ่ง  หากการแตงตั้งขาพเจาจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งนี้ 
ขาพเจาจะตองเปลี่ยนประเภท หรือ ลดระดับ หรือ ลดเงินเดือน ขาพเจาก็ไมขัดของและตกลงยินยอมปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขทุกประการ  และขาพเจาขอรับรองวารายละเอียดคําขอดังกลาวนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

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

แบบฟอรมท่ี 1 



 
๒๖ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ                                                                                     .                                       
ท่ี                                               วันท่ี                                             .. 
เรื่อง    ขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ                      

อีกประเภทหนึ่ง                                                                              . 
 

เรียน     (หัวหนาหนวยงาน) 
 

ดวย            (ชื่อ-นามสกุล)                   ตําแหนง……………………………………………………… 
ระดับ/วิทยฐานะ.....................................รับเงินเดือนในอันดับ...................อัตราเงินเดือน............................บาท
สังกัด.............................................................………………………………………………………………………..…………………. 
มีความประสงคขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง...................................................ระดับ...........................................
สังกัด.....................................................................................................................................................................
เนื่องจาก............................................................................................................................................................... 
(เหตุผล)................................................................................................................................................................. 
 

               (ชื่อหนวยงาน)                          พิจารณาแลวเห็นวา  ขาราชการรายดังกลาว       
(อธิบายเหตุผล ความจําเปนและประโยชนท่ีหนวยงานและกรุงเทพมหานครจะไดรับจากการเปลี่ยนประเภทขาราชการ) 
และเปนผูมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่ง
ไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  จึงเห็นควรใหแตงตั้ง                         (ชื่อ-นามสกุล)                       .
จาก             (ประเภท)          ไปเปน       (ประเภท)     ในตําแหนงดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ี 2 แบบฟอรมท่ี 2 



 
๒๗ 

ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน 
 

๑.  ประวัติสวนตัว 
 ชื่อ....................................................................................ตําแหนง........................................................ 
ระดับ/วิทยฐานะ.......................................................รับเงินเดือนในอันดับ............................................................
อัตราเงินเดือน....................................บาทสังกัด................................................................................................... 
เกิดวันท่ี............................................................อายุ................... ป  อายุราชการ...................ป...................เดือน 
ขอใหแตงตั้งไปดํารงตําแหนง...........................................................สังกัด............................................................. 
 

๒.  คุณวุฒิการศึกษาและสาขาวิชาท่ีศึกษา 
ตั้งแต-ถึง  
(เดือน ป) 

วุฒิการศึกษา 
ระบุสาขาวิชาเอก (ถามี) 

สถานศึกษา 

  
 
 
 

 

 

๓.  ประวัติการรับราชการ (โดยสังเขป) 
วันเดือนป ตําแหนง สังกัด เงินเดือน 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

๔.  ประวัตกิารฝกอบรมและดูงาน 
วัน เดือน ป หลักสูตร สถาบัน 
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๒๘ 

5.  ประสบการณในการปฏิบัตงิาน (การปฏิบัตงิานอ่ืนนอกเหนือจากขอ 3 เชน เปนหัวหนาโครงการ หัวหนางาน 
กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
 ........................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

6.  อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการพิจารณา เชน รางวัลท่ีไดรับ เปนตน 
 ........................................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

7.  ประวัติทางวินัย  
 

 เคยถูกลงโทษทางวินัย ป พ.ศ. ................. 

 
 

อยูระหวางดําเนินการทางวินัย 
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 

  

 

8. ภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ 
 

มีภาระผูกพัน  อยูระหวางการลาศึกษาตอ.......................................................... 
ไมมีภาระผูกพัน  

 
 

9. ภาระหนี้สิน 
 

มีภาระหนี้สิน 
ไมมีภาระหนี้สิน  

 

 
 ขาพเจาขอรับรองวาข อความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
    ลงชื่อ    เจาของประวัต ิ
                                               (.................................................)                    
 

 
 
 ไดตรวจสอบประวัติการรับราชการและคุณวุฒิการศึกษาแลวถูกตองตรงตามทะเบียนประวัติ  
 
 

                                          ลงช ื่อ...............................................ผ ูร ับผ ิดชอบการเจาหน าท่ีของหน วยงาน 
                                               (.................................................)  
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 

แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจาก 
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 

ชื่อ....................................................................................ตําแหนง........................................................................ 
ระดับ/วิทยฐานะ..............................................เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………….…………………
ระดับ/วิทยฐานะ............................................สังกัด.............................................................................................. 
 

ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา (ผลงานท่ีโดดเดนหรือประสบความสําเร็จ) 
 

ช่ือผลงาน.............................................................................................................................................................. 
ชวงระยะเวลาท่ีทําผลงาน.................................................................................................................................... 
ขณะดํารงตําแหนง......................................................................ระดับ/วิทยฐานะ.............................................. 
สังกัด..................................................................................................................................................................... 
 

1. สรุปสาระสําคัญของเรื่องและข้ันตอนการดําเนินการ (เฉพาะสวนท่ีเจาของผลงานเปนผูดําเนินการ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

2. ผลสําเร็จของงาน (ระบุความสําเร็จเปนผลผลิต หรือผลลัพธ หรือประโยชนท่ีไดรับ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

3. การนําผลสําเร็จของงานไปใชประโยชน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

4. ความยุงยาก ปญหา อุปสรรคในการดําเนินการ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
ลงชื่อ    ผูขอรับการประเมิน 

                                                          (.................................................)                    
ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

 ลงช ื่อ              ผ ูบังคับบัญชา 
                                                          (.................................................)  
หมายเหตุ - หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ ฯลฯ ผูเสนอผลงานอาจสงผลงานจริง
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 

 - กําหนดเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 5 หนา และไมเกิน 10 หนา กระดาษ A4 
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๓๐ 

 
ขอเสนอแนวคิดและวิธีการพัฒนางานและการปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

 
ช่ือขอเสนอ........................................................................................................................................................... 
 
1. วัตถุประสงคและหรือเปาหมาย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

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

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

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

ลงชื่อ    ผูขอรับการประเมิน 
                                                          (.................................................)                    
 
หมายเหตุ กําหนดเนื้อหาจํานวนไมนอยกวา 2 หนา และไมเกิน 5 หนา ของกระดาษ A4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๑ 

 
แบบประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 

ช่ือผูขอรับการประเมิน....................................................................................................................... 
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง............................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................. 
ผลงานท่ีเสนอขอรับการประเมิน 

1. เร่ืองผลการปฏิบัติงานที่ผานมา (ผลงานท่ีโดดเดนหรือประสบความสําเร็จ) 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 

1. ขอบเขตของผลงาน 
2. คุณภาพของผลงาน 
3. ความยุงยากซับซอน 
4. ประโยชนของผลงาน 
5. ความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ี 
    จําเปนในการปฏิบัติงาน 

  

รวมคะแนน 100  
 

2. เรื่องขอเสนอ แนวคิด และวิธีการพัฒนางานและการปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 
1. ขอบเขตของผลงาน 
2. คุณภาพของผลงาน 
3. ความยุงยากซับซอน 
4. ประโยชนของผลงาน 
5. ความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ี           
   จําเปนในการปฏิบัติงาน 

  

รวมคะแนน 100   
 

 3.สรุปผลการประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ และ สมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
รายการประเมิน ผลการประเมิน 

คะแนนท่ีไดรับ คิดเปนรอยละ 
1. ผลการประเมินท่ีผานมา(ผลงานท่ีโดดเดนหรือ    
    ประสบความสําเร็จ) 

  

2. ขอเสนอแนวคิด และวิธีการพัฒนางานและการ 
    ปรับปรุงงานในตําแหนงใหมีประสิทธิภาพ 

  

คะแนนรวม   
 
        

(ลงช่ือ).............................................................ผูประเมิน 
               (.............................................................) 
          วันท่ี........เดือน..............................พ.ศ............. 



 
๓๒ 

 
 

แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ช่ือผูขอรับการประเมิน…………………………………………..……………………………………..……………………..…………….……………..……….. 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………………………….……….…ระดบั……………………..……..………..………….………………. 
 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
1. ความรับผิดชอบ 
    - มีความตั้งใจและเอาใจใสในการปฏิบัตงิานตามที่ไดรับมอบหมายและหรืองาน 
      ที่เก่ียวของไดอยางมีประสทิธิภาพ 
    - ยอมรับผลงานของตนเองทัง้ในดานความสาํเร็จและความผดิพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งข้ึนและหรือแกไขปญหาหรือขอผิดพลาด 
      ที่เกิดข้ึน 

20  

2. ความประพฤติ 
    - รักษาวินัย 
    - ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของหนวยงานและสวนราชการ 

20  

3. การทํางานรวมกับผูอ่ืน 
     - ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
     - ใหความรวมมือในการปฏิบัติงานกับผูอ่ืน 
     - มีมนุษยสัมพนัธในการปฏิบัติงาน 

15  

4.  ความเสียสละ 
     - อุทิศเวลาใหกับการปฏิบัตงิาน 
     - ไมเก่ียงงาน 
     - ชวยเหลือการปฏิบัติงานทัง้ภายในองคกรและภายนอกองคกร ทั้งงานทีไ่ดรับ         
       มอบหมายและงานที่เก่ียวของอ่ืน ๆ 

15  

5.  ความคิดริเร่ิม 
     - คิดคนระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหมๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
       ของงาน 
     - แสดงความคิดเห็น ใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได 

15  

6.  การพัฒนาตนเอง 
     - ติดตาม ศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนาทางวชิาการ 
       หรือวิชาชีพอยูเสมอ 
     - สนใจและปรับตนเองใหกาวหนาทนัวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา 
     -  นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมีประสทิธิภาพ 

15  

คะแนนรวม 100  
 

 

       (ลงช่ือ).............................................................ผูประเมิน 
               (.............................................................) 
       ตําแหนง........................................................... 
                            ผูบังคับบัญชา 
       วันท่ี........เดือน..............................พ.ศ............. 
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๓๓ 

 
 

รายงานผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
 

ชื่อ – นามสกุล  ผูรับการทดสอบ (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................อายุ..............ป 
วัน/เดือน/ป  ท่ีทําการทดสอบ.............................................................................................................................. 
 

ผลการทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
1.  กระบวนการคิด และการรับรูตอความเปนจริง 

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

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

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

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

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

4. ลักษณะการจัดการกับปญหาและการปรับตัว 
………………..……………………………………………………………………………………………………………..……………… 

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

5. การมีมนุษยสัมพันธและความเปนมิตรกับบุคคลอ่ืน 
………………..………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
     (ลงช่ือ).............................................................นักจิตวิทยาผูทดสอบ 
             (.............................................................) 

 
ความคิดเห็นของจิตแพทย…………………….……………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

     (ลงช่ือ)......................................................................จิตแพทยผูตรวจประเมิน 
             (.............................................................) 
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๓๔ 

คําถาม-คําตอบ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Q : หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร                   
จากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งใชกับ 

การแตงตั้งในกรณีใดบาง ? 

A : แบงเปน 2 กรณี คือ 
     1. การแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ไปเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
              2. การแตงตั้งจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

  สําหรับการแตงตั้งจากขาราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษาไปเปน 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
หรือการแตงตั้งโดยผลการสอบแขงขัน การสอบคัดเลือก  หรือการคัดเลือก จะไมใชหลักเกณฑนี้
ในการดําเนินการ 
 

Q : ปจจุบันดํารงตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ มีวุฒิปริญญาทางการศึกษา และ
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู แตยังไมเคยมีประสบการณการสอนหรือเปนครูผูชวยมากอน                   

การเทียบระดับตําแหนงเม่ือเปล่ียนประเภทขาราชการไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร จะเทียบไดกับระดับใด ? 

A : เทียบไดเปนครูผูชวยเนื่องจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงครู กําหนดวาตองปฏิบัติหนาท่ี               
ในตําแหนงครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ก. กําหนด 

Q : การเปล่ียนประเภทขาราชการสงผลกระทบตอสิทธิประโยชน            
ท่ีขาราชการไดรับอยูในตําแหนงเดิมอยางไรบาง ? 

A : การเปลี่ยนประเภทขาราชการอาจสงผลใหตองลดระดับหรือลดเงินเดือนหรือไมไดรับเงิน
วิทยฐานะ เชน การเปลี่ยนประเภทขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาไปเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ เม่ือเทียบอัตราเงินเดือนจะไดรับเงินเดือนลดลง และไมไดรับเงินวิทยฐานะ
ท้ังนี้ เปนไปตามเง่ือนไขท่ีแตกตางกันไปในแตละประเภทขาราชการ ซ่ึงผูยื่นคํารองไดรับทราบ
และใหความยินยอมไวในแบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ
ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่งแลวกอนตัดสินใจเปลี่ยนประเภทขาราชการ  
 

 



 
๓๕ 

Q : เอกสารประกอบการขอเปล่ียนประเภทขาราชการมีอะไรบาง ? 

A : เอกสารในการขอเปลี่ยนประเภทขาราชการมี 6 รายการ ไดแก  
          1) แบบคํารองขอแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 1) โดยใหแนบเอกสาร จํานวน 4 รายการ ไดแก                
รูปถาย จํานวน 1 รูป สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.พ.7 / ก.ก.1) สําเนาวุฒิการศึกษา                    
ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) 
         2) หนังสือขอความเห็นชอบการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครจากขาราชการ
ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง  (แบบฟอรมท่ี 2) 
         3) ประวัติสวนตัวและประสบการณในการปฏิบัติงาน (แบบฟอรมท่ี 3) 

4) แบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนง                                    
ท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีกประเภทหนึ่ง (แบบฟอรมท่ี 4) 

5) แบบประเมินความประพฤติของขาราชการกรุงเทพมหานคร (แบบฟอรมท่ี 5) 
6) ผลการตรวจสุขภาพรางกายและสุขภาพจิต (แบบฟอรมท่ี 6) 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Q : ผูมีอํานาจอนุมัติในการแตงตั้งใหขาราชการกรุงเทพมหานครจาก
ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนอีกประเภทหนึ่ง มีขอบเขตอํานาจอยางไร ? 

A : มีขอบเขตอํานาจดังนี้  
                  1.  อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ มีอํานาจอนุมัติกรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทท่ัวไป ไมเกินระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ไมเกินระดับชํานาญการ   
                   2. อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีอํานาจอนุมัติการแตงตั้ง                           
ใหดํารงตําแหนงท่ีมีวิทยฐานะไมสูงกวาวิทยฐานะชํานาญการ  หากเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษข้ึนไป 
 หากเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีนอกเหนือจากประเภทตําแหนงและระดับท่ี
กําหนดไว จะเปนอํานาจของ ก.ก. ในการพิจารณาเปนราย ๆ ไป 
 

Q : หลักการในการเทียบการดํารงตําแหนงและการใหไดรับเงินเดือนเปนอยางไร ? 

A : หลักเกณฑฯ ไดกําหนดการแตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครใหดํารงตําแหนงประเภทใด 
ตําแหนงใด ระดับใด และการใหไดรับเงินเดือนในอัตราเทาใด “ใหเทียบระยะเวลาการเปน
ขาราชการในประเภทนั้นๆในตําแหนงและระดับท่ีเคยดํารงอยูเดิมเทากับการเปนขาราชการใน
ตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหม”โดยดําเนินการตามแนวทางการเทียบระดับตําแหนงและอัตรา
เงินเดือนตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี 30กันยายน 2546 
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Q : แนวทางการจัดทําแบบแสดงผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาและขอเสนอ
การพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปน
ขาราชการอีกประเภทหนึ่ง 

A : ใหผูยื่นคํารองจัดทําเอกสาร ดังนี้ 
      1) แบบแสดงผลการปฏิบตัิงานท่ีผานมา ควรเปนผลงานท่ีปฏิบัติจริงในระหวางท่ีดํารงตาํแหนง
ปจจุบัน และเปนผลงานท่ีแสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถของบุคคลในการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์แกสวนราชการ หนวยงาน หรือกรุงเทพมหานคร โดยมีเนื้อหาไมนอยกวา   
5 หนา และไมเกิน 10 หนาของกระดาษ A4 
      2) ขอเสนอการพัฒนางานในตําแหนงท่ีขอแตงตั้งจากขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการ
อีกประเภทหนึ่ง  โดยใหนําเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และตองสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยมีเนื้อหาไมนอยกวา 2 หนา 
และไมเกิน 5 หนาของกระดาษ A4 
 


