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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

  2 

คํานํา 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือ เปนสวนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 มิติท่ี 2 ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี      
2.1 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน และเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมท้ังผูปฏิบัติงานใช
เปนเครื่องมือในการทํางาน ผูบังคับบัญชาสามารถใชสอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผูปฏิบัติงานสามารถทราบไดวางานท่ีทํานั้นมีขอบเขตแคไหน ขอกําหนดท่ีสําคัญเปนอยางไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแตละข้ันตอนเปนเชนไร 
 เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนท่ีจําเปนและสําคัญตอการปฏิบัติงานหลายสวน เชน การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีสําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบดวย กระบวนงานตางๆ ของกองบริหารท่ัวไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติขาราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสรางจริยธรรม กองพิทักษระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝาย
บริหารงานท่ัวไปของทุกกอง ท้ังนี้เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปรงใส เปนธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี สามารถตอบสนองความตองการและความพึงพอใจ
ของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 คณะทํางานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง         
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหสํานักงาน ก.ก. เปนองคกรท่ีมีศักยภาพสูงตอไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคูมือ 
       กันยายน  ๒๕64 
 

 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

  หนา 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 - 2 
ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ  3 
วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  4 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  5 
 

กองอัตรากําลัง 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ขอกําหนดท่ีสําคัญ         
 คําจํากัดความ   
        
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง    
1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน  

การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดาน 
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ  
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ 
และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.3  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554   

2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประเภทวิชาการ 
2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   

2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง   

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ/การขอรับเงินประจําตําแหนง
ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
แผนผังกระบวนงาน         

3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร   

(ประจําปงบประมาณ) 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมา 

บริการเปนรายบุคคล) 
11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปน 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)   
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ 
เลื่อนวิทยาฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

11.2 กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยาฐานะ ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงาน 
ทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง    
1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน  

การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดาน 
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ  
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ 
และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.3  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) 
พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554   

2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประเภทวิชาการ 
2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   

2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง   

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ/การขอรับเงินประจําตําแหนง
ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร   

(ประจําปงบประมาณ) 
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สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมา 
บริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปน 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)   
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ 
เลื่อนวิทยาฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

11.2 กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยาฐานะ ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงาน 
ทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 
 
เอกสารประกอบ 

 

  
 

4 – 113 
 

4 – 128 
 
 

4 – 128  
 
 
 

4 – 130  
 
 
 

4 – 132  
 
 
 

4 – 138  
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

 

  คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบดวยภารกิจและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบงหนาท่ีความรับผิดชอบหลักออกเปน 9 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝาย ซ่ึงมีกระบวนงานและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกองอัตรากําลัง มี 17 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ลําดับ ช่ือกระบวนงาน จํานวน
ข้ันตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

1 การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง   

 
1.1 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง  
(การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน) 

3 17 

 
1.2 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง
(คาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน) 

5 67 

 
1.3 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
(คาใชจายดานบุคคลเพ่ิมข้ึน) 

8 88 

2 
กระบวนงานการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 

 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

12 16 วัน 3 ชั่วโมง 

 2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   
 2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 4 3 วัน 3 ชั่วโมง 

 
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนงของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

4 3 วัน 

3 
กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

13 19 วัน 3 ชั่วโมง 

4 
กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 

7 22 วัน 

5 กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 7 22 วัน 
6 กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 7 1 เดือน 12 วัน 
7 กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 6 12 - 28 วัน 

8 
กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําป
งบประมาณ 

5 8 - 13 วัน 
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ลําดับ ช่ือกระบวนงาน จํานวน 
ข้ันตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

9 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
(ประจําปงบประมาณ) 

7 9 - 18 วัน 

10 กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
(ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

6 20 - 37 วัน 

11 กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและ
กําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 
3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อน
วิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

5 18 วันทําการ 

12 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

3 13 วันทําการ 

13 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการ
ประชุม 

4 2 วัน 220 นาที 

14 กระบวนงานการดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ กลุมสาระ
การเรียนรู/สาขาวิชา 
ตาง ๆ 

2 240 นาที 

15 กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรอง 
รายงานฯ 

2 ภายในเวลาท่ี
กําหนด 

16 กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุและ
แตงตั้งนําเสอน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

3 750 นาที 

17 กระบวนงานการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. 
แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

2 5 วัน 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
  

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําป ซ่ึงในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดมีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ                
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติท่ี ๒ ดานประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ รอยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดท่ี ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแลว เห็นวาหนวยงานควรมีคูมือใชใน         
การปฏิบัติงานซ่ึงเปนเครื่องมือท่ีใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปท่ีมีการประเมินผล เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข 
หรือยกรางกฎหมาย ท้ังนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดกําหนดตัวชี้วัดใหมแทนตัวชี้วัดท่ียกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือฯใชประกอบการปฏิบัติงาน 
ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
               คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับหัวหนางานและ
ผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใช
ประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทาง
การทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไวสําหรับเปนคูมือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตางๆ      
ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให 
การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานท้ังหมด เขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 
 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนท่ีสําคัญ 
 3. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
           4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบกองอัตรากําลัง 
 

  กองอัตรากําลังมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการ การวางแผน
กําลังคน การวิเคราะหการกําหนดกรอบอัตรากําลังของขาราชการ การศึกษาวิเคราะหและประเมินคาของงานเพ่ือการ
กําหนดจํานวนและระดับตําแหนง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสายงานตางๆ การจัดทําและปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 กองอัตรากําลังไดกําหนดขอบเขตกระบวนงานท่ีปรากฏในคูมือปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาท่ี 
ความรับผิดชอบท้ังหมด 12 กระบวนงาน  ดังนี้ 
 1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง  ประกอบดวย 
  1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวาง
สวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องการ
แจงมติจากหนวยงานและตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร จัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียนตําแหนง 
สงใหหนวยงาน จากนั้นหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และสิ้นสุดท่ีการรับเอกสารหมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
  1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดาน
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอจากหนวยงานและตรวจสอบเอกสาร 
การกําหนดแนวทางการดําเนินการและศึกษาขอมูล/ทบทวนภารกิจ การสรุปผลการศึกษา/ทบทวนภารกิจ การกําหนด
โครงสรางหนวยงานใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและภารกิจ การวิเคราะหจํานวนตําแหนง การคํานวณคาใชจายดาน
บุคคลจากการเพ่ิม/ลดอัตรากําลัง การจัดทํารายการวิเคราะหโครงสรางและกรอบอัตรากําลังเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ นําเสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ ใหความเห็นชอบ 
การจัดทําประกาศ/ขอกําหนดอักษรยอ (ถามี) การจัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียนตําแหนง หนาท่ีความ
รับผิดชอบของตําแหนง แจงมติ อ.ก.ก. ใหหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และสิ้นสุดท่ีการรับเอกสาร
หมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
  1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับคําขอจากหนวยงาน และตรวจสอบเอกสาร การกําหนดแนวทางการดําเนินการและศึกษาขอมูล/ทบทวนภารกิจ 
การสรุปผลการศึกษา/ทบทวนภารกิจ การกําหนดโครงสรางหนวยงานใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและภารกิจ การ
วิเคราะหจํานวนตําแหนง การคํานวณคาใชจายดานบุคคลจากการเพ่ิม/ลดอัตรากําลัง การจัดทํารายการวิเคราะหโครงสราง
และกรอบอัตรากําลังเสนอปลัดกรุงเทพมหานครโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ นําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
ระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ใหความเห็นชอบ นําเสนอ ก.ก. อนุมัติ นําขอมูลเสนอ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง/คณะกรรมการกลั่นกรองการกําหนดตําแหนง นําเสนอ อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการสามัญอนุมัติ การจัดทําประกาศ/ขอกําหนดอักษรยอ (ถามี) การจัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียน
ตําแหนง หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง แจงมติ อ.ก.ก./ก.ก. ใหหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และ
สิ้นสุดท่ีการรับเอกสารหมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
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 2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย ดังนี้ 
  2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีขอรับ
การประเมิน ผลงาน การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน กําหนดวันประชุม การดําเนินการเตรียมประชุม   
การจัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจงผูขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประเมิน การแจงผลการประเมินใหสวนราชการตนสังกัดของผูประเมินทราบ/รายงานผลการประเมิน
ตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ และสิ้นสุดท่ีการประกาศรายชื่อและผลงานท่ีผานการประเมินอยางเปดเผย 
  2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.  ประกอบดวย 2 กระบวนงาน 
ดังนี้ 
 2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมินประจําเดือน/จัดทํา
หนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหหัวหนาสํานักงาน ก.ก. พิจารณาลงนาม การรวบรวมและจัดทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคลของหนวยงาน และสิ้นสุดท่ีนําเสนอ ก.ก. ทราบ 
 2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนงของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการประเมิน และสิ้นสุดท่ี
การจัดทําหนังสือสงแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) และแบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหกองทะเบียนประวัติขาราชการ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ/
ทรงคุณวุฒิ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีขอรับการประเมิน 
ผลงาน การนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล และนําเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ การทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจนําเสนอประธาน อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมินลงนาม การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน 
กําหนดวันประชุม การดําเนินการเตรียมประชุม การจัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจงผู
ขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไขตามขอสังเกตของคณะกรรมการประเมิน การเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิสาขา
เพ่ือรับทราบมติคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ การนําเสนอ อ.ก.ก.วิวิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร 
และการประเมินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสุดท่ีการแจงมติคณะกรรมการใหสวนราชการตนสังกัดของผูประเมิน
ทราบ/กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือรายงานผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ/กองทะเบียน
ประวัติขาราชการ และกองบริหารท่ัวไป สํานักงาน ก.ก   
 4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห นําเสนอขอมูลลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของตําแหนงท่ีเสนอขอ ตอคณะกรรมการพิจารณางานเก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเพ่ือ
กลั่นกรอง กอนนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ทําหนาท่ีแทน ก.ก. 
และนําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ สิ้นสุดท่ีทําหนังสือแจงหนวยงาน 
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 5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห 
นําเสนอขอมูลการเทียบคุณวุฒิการศึกษาท่ีเสนอขอตอคณะกรรมการพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษาเพ่ือกลั่นกรอง 
กอนนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน ทําหนาท่ีแทน ก.ก. และนําเสนอ 
ก.ก. เพ่ือทราบ สิ้นสุดท่ีทําหนังสือแจงหนวยงาน 
 6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง   มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห นําเสนอขอมูลการจัดทํา ปรับปรุง ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนงตอคณะทํางานพิจารณา
การจัดทําและปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือกลั่นกรอง กอนนําเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการ และคาตอบแทนทําหนาท่ีแทน ก.ก. และนําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 
สิ้นสุดท่ีทําหนังสือเวียนแจงหนวยงาน 
 7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร   มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต      
การรับคําขอ การตรวจสอบขอมูล การวิเคราะหเหตุผลความจําเปน การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม การเสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. พิจารณาใหความเห็นชอบ จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 
  8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ   มีขอบเขตการ
ดําเนินงานตั้งแต การรวบรวมขอมูล การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การเสนอคณะกรรมการฯ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
พิจารณาใหความเห็นชอบ จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 
  9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ)    
มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่อง การตรวจสอบความถูกตอง การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม การนําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร การเสนอประธาน  
อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรฯ พิจารณาลงนาม การสงสําเนาประกาศเกษียณ/แจงมติจนถึงการเสนอท่ีประชุม ก.ก. 
เพ่ือโปรดทราบ 
 10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  (ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล       
ขอ 5.5)   มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่อง การตรวจสอบความถูกตอง การวิเคราะหเหตุผล/ความจําเปน 
การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความเห็นชอบการนําเสนอคณะกรรมการกําหนด-หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการเปนรายบุคคล จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และ
เช่ียวชาญพิเศษ ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย  ดังนี้ 
  11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ
เล่ือนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ)  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก
พิจารณาความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญของผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเหมาะสมในแตละกลุม
สาระ/สาขา เพ่ือนํามารวบรวมจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพ่ือนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาเห็นชอบ 
และสิ้นสุดท่ีนําเสนอ ก.ก. ทราบ 
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  11.2  กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการ
พิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากพิจารณาคัดเลือกรายชื่อผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมี
ความรู ความสามารถ ประสบการณและเชี่ยวชาญในสาขาวิชาท่ีจะตรวจประเมินจากบัญชีรายชื่อท่ีผูทรงคุณวุฒิท่ี
ไดรับความเห็นชอบจาก อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือจัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ และจัดทําประกาศ
อนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะ
เปนชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  และเช่ียวชาญพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับผลงานการ
ปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานดานท่ี 3) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  เตรียมการประชุม  
ดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ  จัดทํารายงานการประชุมและรับรองรายงานการประชุม  นําผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน (วิทยฐานะชํานาญการพิเศษและ
เชี่ยวชาญ) และ ก.ก. อนุมัติ (วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ) และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีแจงมติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา  ไปท่ีสํานักการศึกษาเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
    1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการ 
 ในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
 และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- มีการจัดอัตรากําลังท่ีเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจ                        
ของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสมไมเกินรอยละสี่สิบ
ของงบประมาณรายจายประจําปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหา
อยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

- 
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    1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน 
 มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ. 2554       

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสรางการบริหารงานท่ี
เหมาะสมไมซํ้าซอน 
- มีการกําหนดตําแหนงและอัตรากําลังท่ีเหมาะสม
กับอํานาจหนาท่ี สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงาน
และภารกิจของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจาย
งบประมาณดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสม
ไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณรายจายประจําป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสรางของหนวยงานรองรับ
ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบท่ีชัดเจน ไมซํ้าซอน 
- การกําหนดตําแหนง จํานวน 
ระดับตําแหนงเหมาะสมกับ
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน 
- โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- 
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    1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ-
 กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554       

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสรางการบริหารงานท่ี
เหมาะสมไมซํ้าซอน 
- มีการกําหนดตําแหนงและอัตรากําลังท่ีเหมาะสม
กับอํานาจหนาท่ี สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงาน
และภารกิจของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจาย
งบประมาณดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสม
ไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณรายจายประจําป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสรางของหนวยงานรองรับ
ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบท่ีชัดเจน ไมซํ้าซอน 
- การกําหนดตําแหนง จํานวน 
ระดับตําแหนงเหมาะสมกับ
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน 
- โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- 
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2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
     2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการ 
(ผูขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลงาน  
ตามท่ีหลักเกณฑการประเมินบุคคลกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
  - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  เม่ือวันท่ี  
21 กรกฎาคม 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี  
18 สิงหาคม 2554 
  - หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
สําหรับตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ีเริ่มตน
จากระดับ 3 และระดับ 4  
  - หนังสือสํานักงาน ก.ก. ท่ี กท 0304/3114 ลง
วันท่ี 6 ตุลาคม 2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลและการประเมินบุคคล
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไปและ
ประเภทวิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การนําเสนอผลงานใหคณะกรรมการ
เปนไปตามลําดับการเสนอผลงาน
และภายใน 6 เดือน เปนไปตาม
ระยะเวลาการดําเนินการประเมินผล
งานท่ีหลักเกณฑกําหนดโดยผลงานท่ี
ขอรับการประเมินถูกตองตาม
รูปแบบการเสนอผลงานและอยูใน
เง่ือนไขของหลักเกณฑตามท่ี
คณะกรรมการประเมินผลงาน
กําหนดเพ่ิมเติม โดยไดคะแนน 
การประเมินผลงานไมนอยกวารอย
ละ 70 และรายงานผลการประเมิน 
ผลงานตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ เพ่ือ
ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้ง 
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   2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
         2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
จัดทําเอกสารรายงานผลการประเมิน/บัญชีสรุปผลการ 
ประเมินบุคคลประจําเดือน (กรณีผานการประเมิน) สง
ผูรับผิดชอบไดภายในวันท่ี 10 ของเดือน และนําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบทุก 3 เดือน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ สําหรับ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ี
เริ่มตนจากระดับ 3 และระดับ 4  

การจัดทําเอกสารรายงานผลการ
ประเมิน/บัญชีสรุปผลการประเมิน
บุคคลท่ีมีรายละเอียดถูกตองครบถวน 
สามารถสงผูรับผิดชอบ และนําเสนอ 
ก.ก. ทราบไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด  

 

 
 
        2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงาน เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ
การ/การขอรับเงินประจําตําแหนง ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการประเมินใหถูกตอง 
และสงแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 
17) และแบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18) ใหกองทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ สําหรับ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ี
เริ่มตนจากระดับ 3 และระดับ 4  
 

สงแบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18)  สงกองทะเบียนประวัติ
ขาราชการ ไดถูกตอง 
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3. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการพิเศษ/
เชี่ยวชาญ   (ผูขอรับการประเมินผลงาน) 
 
 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลงาน ตามท่ีหลักเกณฑ
การประเมินบุคคลกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  เม่ือวันท่ี 
21 กรกฎาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติ
ท่ีมีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ท่ัวไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ในแตละสายงาน ประกอบกับหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว16  
ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 และมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 6/2547 เม่ือวันท่ี 21 
มิถุนายน 2547 
- หนังสือสํานักงาน ก.ก. ท่ี กท 
0304/3114 ลงวันท่ี 6 ตุลาคม 
2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทท่ัวไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การนําเสนอผลงานใหคณะกรรมการ
เปนไปตามลําดับการเสนอผลงานและ
ภายในระยะเวลาท่ีหลักเกณฑกําหนด 
(เวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 6-18 
เดือน) โดยผลงานท่ีขอรับการประเมิน
ถูกตองตามรูปแบบการเสนอผลงาน
และอยูในเง่ือนไขของหลักเกณฑตามท่ี
คณะกรรม การประเมินผลงานกําหนด
เพ่ิมเติม โดยไดคะแนนตามเกณฑท่ีจะ
ผานการประเมิน และรายงานผลการ
ประเมินผลงานตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 
เพ่ือดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้ง 
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4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                  
ผูขอใหพิจารณานับระยะเวลา                
งานเก่ียวของหรือเก้ือกูลกัน                 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

 
สามารถนําระยะเวลาท่ีไดรับการพิจารณาตามหลักเกณฑไปใชประโยชน
เพ่ือการยาย การเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนระดับไดสูงข้ึน หรือเพ่ือใชในการประเมินบุคคล 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ
ราชการ การจัดสวนราชการและ คาตอน
แทน ครั้งท่ี 4/๒๕๕7  เม่ือวันท่ี  
30 เมษายน ๒๕๕7 เรื่องการจัดกลุม
ตําแหนงฯ 
- โครงสรางการแบงสวนราชการและ
หนาท่ีความรับผิดชอบ  
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ
ราชการ การจัดสวนราชการและ คาตอน
แทน ครั้งท่ี 2/2556  เม่ือวันท่ี  
20 กุมภาพันธ 2556 เรื่องแนวทางการ
พิจารณานับระยะเวลางานท่ีเก่ียวของฯ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๖/๒๕๕๑                
เม่ือวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑  เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลฯ 
 
 
 
 
 

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเสนอ
ขอใหพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของ
หรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงไดรับการยาย การเลื่อนให
ดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือไดรับการ
ประเมินบุคคลไดเร็วข้ึน 
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5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานคร                          
ผูขอใหพิจารณาเทียบ  
คุณวุฒิการศึกษา 

 
สามารถนําผลการพิจารณาเทียบคุณวุฒิฯ ไปใชประโยชนเพ่ือการ
ยาย การเลื่อนระดับตําแหนงสูงข้ึน หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
ระดับได หรือเพ่ือใชในการประเมิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๓/ว๑4      
ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ ไดกําหนดหลักเกณฑ
การกําหนดคุณวุฒิเพ่ือเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงฯ 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร                        
พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๒๙ 
 

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเสนอ
ขอใหพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
ไดรับการเลื่อนใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
หรือไดรับการประเมินใหเร็วข้ึน 
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6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคล 

 
- มีมาตรฐานกําหนดตําแหนงเพ่ือใชเปนหลักในการกําหนด
ประเภท สายงาน ระดับตําแหนง และการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยผูมีคุณสมบัติตองใหเหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้น 
- ปรับปรุงหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (คุณวุฒิการศึกษา) ให
เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ี
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 44  
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
มาตรา 48 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 
- ขอบังคับคุรุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ พ.ศ.2546 และ ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2554 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 1/2554 เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554 เม่ือวันท่ี 21 กรกฎาคม 2554 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงของ                   
สายงานท่ีไดรับปรับปรุงสามารถกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงสอดคลองกับภารกิจของ
กรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไปรวม 
ท้ังมีจํานวนสายงานท่ีจําเปนเหมาะสม
เพ่ือใหผูดํารงตําแหนงมีโอกาสท่ีจะ
กาวหนาในระดับท่ีสูงข้ึน 
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7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักการศึกษา 
 

 
หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีสอดคลองเหมาะสมกับปริมาณ
งานและภารกิจของหนวยงาน 
 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมไมซํ้าซอน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย               
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2562 
- มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 

- กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานรองรับภารกิจตาม
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ    
ท่ีชัดเจนไมซํ้าซอน 
- กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

หนวยงานมีการวางแผนการใช
อัตรากําลังท่ีเหมาะสม สงผลให
เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร เกิดประโยชน
สูงสุดตอประชาชน 
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8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                      
  สํานักการศึกษา 
- ลูกจางชั่วคราว 
- ประชาชน 
 
 

 
หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมตอภารกิจหนาท่ี
รับผิดชอบ และปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึน จากการเปลี่ยนแปลงไปของ
ภารกิจ ยุทธศาสตร และเปาหมายของหนวยงาน 
 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 
- ลูกจางชั่วคราวมีความกาวหนาในอาชีพ 
- ประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2562 

กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานรองรับภารกิจหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 

บุคลากรกรุงเทพมหานคร                      
มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                 
  สํานักการศึกษา  
- สํานักงานการเจาหนาท่ี     
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงาน ก.ก. 
 

 
- หนวยงานไดรับประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
- ลูกจางท่ีเก่ียวของไดรับทราบประกาศเกษียณอายุราชการ
ของลูกจางกรุงเทพมหานครท่ีมีความถูกตอง ครบถวน 
 
 
ขอสรุปกรอบอัตรากําลังท่ีเกษียณอายุราชการจําแนกตาม
มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
(มาตรการระยะสั้น ปงบประมาณ พ.ศ. 2563-2565) 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการบริหาร  
ทรัพยากรบุคคลของลูกจางกรุงเทพมหานคร     
พ.ศ. 2562 
- มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลังลูกจาง    
กรุงเทพมหานคร 
 

ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร                    
มีความถูกตอง ครบถวน 

- 
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10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการของผูรับบริการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชน 
 

 
- ไดรับการอนุมัติหลักการการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตาม
แนวทางฯ ขอ 5.5) 
- หนวยงานสามารถปฏิบัติงานในภารกิจเพ่ิมใหม หรือมีความจําเปน
เรงดวนไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- ประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
หลักเกณฑการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ดําเนินการตามหลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติท่ีกําหนด 

ประชาชนมีความพึงพอใจ 
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11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
รายชื่อผูทรงคุณวุฒิในบัญชีรายชื่อเพ่ือกําหนดเปนกรรมการในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครทุกกลุมสาระ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน 
ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 

 
กรุงเทพมหานครมีคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครทุก
กลุมสาระ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการ
พิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ และ 
เพียงพอทุกกลุมสาระ 
 
 
 
ความกาวหนาในทุกสายงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 4 
กรกฎาคม 2557 ปรับปรุงตามมติ ก.ก.  
ครั้งท่ี 4/60 วันท่ี 20 เม.ย. 60 มติ ก.ก.        
ครั้งท่ี 11/2562 วันท่ี 21 พ.ย. 62 

สามารถแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิท่ี
มีความรู ความเชี่ยวชาญในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษและเพียงพอ
ทุกกลุมสาระ 
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12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทางวิชาการ) เพ่ือใหมี
หรือเล่ือนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูขอรับการประเมิน  
(ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร) 
 
 
 
ผูมีสวนไดเสีย 
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อน
วิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดานท่ี 3 ตามหลักเกณฑและวิธีการให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
- มีความเชี่ยวชาญในกลุมสาระการเรียนรูท่ี
ประเมิน  
- มีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการ
ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 4 กรกฎาคม 
2557 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ.2547  
- หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 4 กรกฎาคม 
2557 และแกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.ก.ครั้งท่ี 
3/2559 เม่ือวันท่ี 29 มีนาคม 2559 และมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2560 
 

ผลงานของผูขอรับการประเมินไดรับ
การประเมินดวยความถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะดวยความโปรงใส เปน
ธรรม มี จริยธรรม และเปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนด 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานการปรับปรุง
โครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
    1.1 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญ
หนวยงาน การเกลี่ยอัตรากําลัง
ระหวางสวนราชการในหนวยงาน 
และคาใชจายดานบุคคลไม
เพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 
 
 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจนไมซํ้าซอน
กัน 
 - มีการจัดอัตรากําลังในแตละสวน
ราชการใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหนวยงาน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต
ละสวนราชการ จํานวนประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน 

    1.2 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการสามัญ และคาใชจาย
ดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 
(3) และ (5) พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจนไมซํ้าซอน
กัน 
 - มีการจัดอัตรากําลังในแตละสวน
ราชการใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหนวยงาน 
 
 - การปรับปรุงโครงสรางและกรอบ
อัตรากําลังคํานึงถึงคาใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต           
ละสวนราชการ จํานวนประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน                            
- คาใชจายดานบุคคลของกรุงเทพมหานครไม
เกินรอยละ 40 ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

    1.3 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) 
และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจน  ไม
ซํ้าซอนกัน 
 -  มีการจัดอัตรากําลังในแตละ              
สวนราชการใหเหมาะสมกับอํานาจ
หนาท่ี สอดคลองกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหนวยงาน 
 
 - การปรับปรุงโครงสรางและกรอบ
อัตรากําลังคํานึงถึงคาใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต        
ละสวนราชการ จํานวน ประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน 
- คาใชจายดานบุคคลของกรุงเทพมหานคร
ไมเกินรอยละ 40 ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     2.1 กระบวนงานยอยการ
ประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท่ีเสนอขอประเมินผลงาน 
 

 
 
 
 
รอยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกตองครบถวน 
ตามท่ีหลักเกณฑฯ กําหนดสามารถ
นําไปประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการได 

     2.2 กระบวนงานยอยการรายงาน
และติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
           2.2.1 การรายงานผลการ
ประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 
 
 
 
 
            2.2.2 การตอบรับทราบ 
การประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการ /การขอรับเงินประจํา
ตําแหนงของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร สามัญ 
 
 

 
 
จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมินบุคคล
ประจําเดือนจากเอกสารท่ีไดรับ
ท้ังหมด 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการรายงานผลการประเมิน 
 

 
 
รอยละ 100 ของการจัดทําบัญชี
สรุปผลการประเมินบุคคลประจําเดือน
มีความถูกตอง ครบถวน สามารถ
นําไปรายงาน ก.ก. ทราบได 
 
 
รอยละ 100 สามารถจัดสงแบบแสดง
การประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 
17) และแบบรายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18) ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการได 

3. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
 

มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท่ีเสนอขอประเมินผลงาน 
 

รอยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกตองครบถวน 
ตามท่ีหลักเกณฑฯ กําหนดสามารถ
นําไปประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการได 
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กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะ
งานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

การดําเนินการตางๆ เปนไปตาม
หลักเกณฑตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ 
กําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องท่ีเสนอดําเนินการ
ไดรับการพิจารณาใหเปนไปตาหลักเกณฑ
ตางๆ  ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษา 

การดําเนินการตางๆ เปนไปตาม
หลักเกณฑตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ 
กําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องท่ีเสนอดําเนินการ
ไดรับการพิจารณาใหเปนไปตามหลักเกณฑ
ตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/
ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง 

- การยกรางมาตรฐานกําหนดตําแหนง
สายงานใหมตองมีรูปแบบการเขียนท่ี
สอดคลองกับมาตรา 38 แหง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯ พ.ศ. 2551 
 
 
- มีการสํารวจขอมูลตําแหนงหรือสาย
งานท่ีมีภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือ
ศึกษาเหตุผลความจําเปน ท่ีจะตอง
ปรับปรุงหรือยกเลิกมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงสายงานนั้น 

 - รอยละ 100 ของรางมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงสายงานใหมมีรูปแบบการเขียน
สอดคลองกับมาตรา 38 แหง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯ พ.ศ. 2551                  
มีการหาขอมูลและวิเคราะหเหตุผลความ
จําเปนแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละ 100 ของสายงานท่ีมีการปรับปรุง
หรือยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง มี
เหตุผลความจําเปนเพียงพอท่ีจะดําเนินการ 
 

7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

- ขอมูลประกอบคําขอปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร
ครบถวนถูกตองสอดคลองกับปริมาณ
งานและภารกิจของหนวยงาน 
- คํานึงถึงคาใชจายงบประมาณดาน
การบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครท่ีขอปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางไดรับการเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณา 
- คาใชจายดานบุคลากรของ 
กรุงเทพมหานครไมเกินรอยละ 40 ตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

8. กระบวนงานกําหนดกรอบ
อัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหม
ประจําปงบประมาณ 

- กรอบอัตรากําลังลูกจางของหนวยงาน
รองรับภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิม
มากข้ึน 
- คํานึงถึงคาใชจายงบประมาณดาน
การบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 
 

- รอยละ 100 ของสํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดรับการแจง
มติการพิจารณากําหนดรอยละเพ่ิมใหม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  
จากคณะกรรมการกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
เพ่ือนําไปจัดสรรใหแตละหนวยงานของ 
กรุงเทพมหานคร 
- คาใชจายดานบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครไมเกินรอยละ 40 ตามท่ี 
กฎหมายกําหนด 
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9. กระบวนงานประกาศ
เกษียณอายุราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร (ประจําป
งบประมาณ) 

- ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง 
ครบถวน 

- รอยละ 100 ของจํานวนลูกจาง
กรุงเทพมหานคร ท่ีเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ไดรับการ
ประกาศเกษียณอายุราชการท่ีถูกตอง
ครบถวน 

10. กระบวนงานจางเหมาบริการ
เปนรายบุคคล (ตามแนวทางการ
จางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
ขอ 5.5) 

- เหตุผลความจําเปนในการเสนอขอ
อนุมัติฯ ของหนวยงานเปนไปตามแนว
ทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ขอ 5.5 
- ขอมูลการวิเคราะหเหตุผลความ
จําเปน สถิติปริมาณงานของหนวยงาน 
มีความสอดคลองกับความเปนจริง 

- รอยละ 100 ของหนวยงานท่ียื่นขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
(ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปน
รายบุคคล ขอ 5.5) ไดรับการพิจารณาจาก
คณะกรรมการกําหนด หลักเกณฑและแนว
ทางการจาง-เหมาบริการเปนรายบุคคล 

11. กระบวนงานแตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 
3) ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญ
การพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิมีความรู 
ความเชี่ยวชาญในกลุมสาระวิชาท่ี
ประเมิน ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ
เปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ และ เพียงพอทุกกลุม
สาระ 
 
 

รอยละ 100 ของคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิมีความรู ความเชี่ยวชาญใน
กลุมสาระวิชาท่ีประเมิน ในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน 
ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญ
พิเศษ 
 

12. กระบวนงานประเมินผลงาน 
ดานท่ี 3 (ผลงานท่ีเกิดจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทาง
วิชาการ) 
  

ผลงานของผูขอรับการประเมินไดรับ
การประเมินดวยความถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะดวยความโปรงใส เปน
ธรรม มีจริยธรรม และเปนไปตามเวลา
ท่ีกําหนf 

รอยละ 100 ของผลงานของผูขอรับการ
ประเมินไดรับการประเมินดวยความถูกตอง
ตามหลักวิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
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คําจํากัดความ 
 
“การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลังของหนวยงาน”  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห และการกําหนด
บทบาท ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานใหชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน การคาดคะเนความตองการอัตรากําลัง
ท้ังจํานวนและระดับท่ีหนวยงานจะตองมีเพ่ือปฏิบัติงานตามภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน แผนงาน 
โครงการ ท่ีจะตองปฏิบัติไดอยางเหมาะสม ประหยัด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
“การวิเคราะห” หมายถึงการนําขอมูลพ้ืนฐานมาพิจารณาสภาพปญหาแลวนําหลักวิชามาประยุกตเพ่ือคนหาแนว
ทางแกไข แลวกําหนดวิธีการในการแกปญหา 
“หนวยงาน” หมายถึง หนวยงานตามการจัดระเบียบราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
“การทบทวนภารกิจ” หมายถึง การตรวจสอบกระบวนงานทํางานในความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นวายังมี
ความจําเปนอยูหรือไม หากไดทบทวนแลวพบวาไมมีความจําเปนอาจจะตัดสินใจยกเลิกไปหรือมอบใหผูใดเปน
ผูรับผิดชอบดําเนินการ แตหากยังจําเปนอยู ลักษณะการทํางานควรจะมีการพัฒนาการไปในรูปแบบใด 
“ตําแหนง” หมายถึง หนวยยอยท่ีเล็กท่ีสุดของสวนราชการ ตําแหนงมีองคประกอบท่ีมีสัมพันธกันเปนรูปสามเหลี่ยม
ดานเทา ไดแก หนาท่ีความรับผิดชอบซ่ึงเปนพ้ืนฐานสําคัญในการกําหนดความรูความสามารถ และความยุงยาก
ซับซอนของงาน 
“หนาท่ีความรับผิดชอบ” หมายถึง ตัวงานท่ีมีการกําหนดขอบเขตวัตถุประสงคท่ีไดมอบหมายใหตําแหนงใดตําแหนง
หนึ่งปฏิบัติ 
“ความยุงยากซับซอนของงาน” หมายถึง งานยุงยากในตัวเอง เชน งานโตตอบหนังสือยอมยุงยากกวางานตรวจทาน
หนังสือ หรืองานซับซอน เปนงานท่ีมีข้ันตอนมาก หากจะปฏิบัติใหสําเร็จจะตองปฏิบัติงานหลายอยาง 
“สถิติปริมาณงาน” หมายถึง ผลผลิตท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน โดยมีการเก็บรวบรวมไวในชวงเวลา
หนึ่งๆ 
“การกําหนดกรอบอัตรากําลัง” หมายถึง การกําหนดใหมีตําแหนง ในจํานวนท่ีเหมาะสมกับลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และปริมาณงานของหนวยงาน 
“การกําหนดตําแหนง” หมายถึง การกําหนดใหมีตําแหนงในหนวยงานหรือสวนราชการใด จํานวนเทาใด และเปน
ตําแหนงประเภทใด สายงานใด และอาจหมายความรวมถึงการจัดอัตรากําลังของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึง
คุณภาพงาน ปริมาณงาน และการประเมินคางาน เพ่ือกําหนดหนาท่ีวามรับผิดชอบใหสามารถรองรับภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล รวมท้ังมีมาตรฐานงานเปนท่ียอมรับ  
การกําหนดตําแหนงพิจารณาอยางนอย 5 มิติ ไดแก 
  - ประเภทตําแหนง ตามมาตรา 44 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กําหนดใหนํากฎหมายวาดวยระเบียบระเบียบขาราชการพลเรือน มาใชบังคับกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญโดยอนุโลม ซ่ึงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติใหตําแหนงขาราชการพลเรือนมี 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร 
ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภทท่ัวไป 
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  - ฐานะหรือศักดิ์ของตําแหนง เปนการกําหนดฐานะของแตละตําแหนงเพ่ือใหสอดคลองกับโครงสรางตําแหนง
และสายการบังคับบัญชาตามโครงสรางองคกรของหนวยงาน 
  - หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง เปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงวามีบทบาท
หนาท่ีความรับผิดชอบหรือขอบเขตของอํานาจหนาท่ีกวางขวางมากหรือนอยแคไหนอยางไร 
  - ระดับตําแหนง เปนการกําหนดระดับตําแหนงโดยการประเมินคางานวา งานนั้นมีคุณภาพของงานในระดับใด 
  - จํานวนตําแหนง เปนการจัดอัตรากําลังท่ีเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและปริมาณงานของหนวยงาน 
“การประเมินคุณภาพงานของตําแหนง” หมายถึง การดําเนินการอยางเปนระบบในการจัดชั้นงาน หรือตีคางานเพ่ือ
กําหนดระดับตําแหนง ไดอยางสมเหตุสมผล เกิดความเปนธรรม โดยนํางานของตําแหนงมาวิเคราะหบทบาท ภารกิจ 
ลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ คุณภาพของงานและความยุงยากของงานท่ีเปนอยูปจจุบัน 
“มาตรฐานงาน (work standard)” หมายถึง คาเฉลี่ยของเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 1 เรื่อง/ชิ้น ท่ีผูปฏิบัติงาน  
1 คน สามารถทําไดในชวงเวลาท่ีกําหนด 
“เอกสารหมายเลข 1” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนดตําแหนงท่ีไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการสามัญ ซ่ึงอาจมีการยกเลิกตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมท้ังหมด และกําหนดตําแหนงและตําแหนงเลขท่ีใหม  
ซ่ึงสํานักงาน ก.ก. เปนผูจัดทําตามมติ อ.ก.ก. เพ่ือสงใหหนวยงานเตรียมดําเนินการจัดบุคคลเขาดํารงตําแหนงตาม
เอกสารหมายเลข 2 
“เอกสารหมายเลข 2” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงท่ีไดรับอนุมัติ ซ่ึงเปน
การจัดบุคคลเขาสูตําแหนงตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัติ กอนการออกคําสั่งแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงตามกรอบ
อัตรากําลังท่ีไดรับอนุมัติตอไป 
“หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง (job description)” หมายถึง เอกสารท่ีแสดงถึงรายละเอียดเก่ียวกับ
หนาท่ีของตําแหนงหนึ่ง ๆ ท่ีผูครองตําแหนงไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบปฏิบัติ ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และกระบวนงานปฏิบัติงาน 
“ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานครซ่ึงรับราชการในสังกัด กรุงเทพมหานคร 
แตไมรวมถึงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและขาราชการกรุงเทพมหานครใน
สถาบันอุดมศึกษา 
“ผลงานท่ีจะสงประเมิน”  หมายถึง  ผลงานท่ีประกอบดวยผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา (เอกสาร
หมายเลข 13) อยางนอย 1 เรื่อง  และขอเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(เอกสารหมายเลข 14) อยางนอย 1 เรื่อง 
“ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา”  หมายถึง ผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในหนาท่ีความ
รับผิดชอบของตําแหนงปจจุบันซ่ึงเก่ียวกับตําแหนงท่ีขอประเมิน โดยนําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลท่ี
เกิดข้ึน แสดงถึงความรู ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนท่ี
เกิดจากผลงานดังกลาว หรือนําผลงงานไปใชเพ่ือแกปญหาในงาน หรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยใหเขียน
เรียบเรียงเปนระบบ รูปแบบท่ีผูประเมินและผูท่ีนําไปใชประกอบการพัฒนางาน อานเขาใจงายโดยมิใชเปนพียงการ
รวบรวมผลงานยอนหลัง 
“ขอเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน” หมายถึง แนวคิด วิสัยทัศน หรือ
แผนงานท่ีจะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะรับการแตงตั้งและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ
หนวยงาน รวมท้ังควรเปนแนวคิด หรือแผนงานท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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“คณะกรรมการประเมินผลงาน” หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการจาก อ.ก.ก.สามัญ หรือ อ.ก.ก.สํานัก หรือ  
อ.ก.ก.สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี  แตงตั้งตามสายงานของตําแหนงท่ีขอประเมินเปนจํานวนหลายคณะ 
โดยมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละไมเกิน 2 ป 
“ระยะเวลาในการประเมินผลงาน” หมายถึง ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานดําเนินการประเมินผลงาน
ภายใน 3 เดือน นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงจากหนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน และตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 6 เดือน นับตั้งแตวันท่ีหนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการ
ประเมินผลงาน ไดรับเอกสารหลักฐานท่ีครบถวนสมบูรณ 
“เลขานุการในคณะกรรมการประเมินผลงาน”  หมายถึง หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมินผล
งาน (กลุมงานตําแหนงท่ี 1-4  กองอัตรากําลัง  สํานักงาน ก.ก.) 
“ผูขอรับการประเมิน (ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร)” หมายถึง ขาราชการ
กรุงเทพมหานครซ่ึงทําหนาท่ีหลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริมการเรียนรูหรือขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ศึกษานิเทศก 
“หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะสายงานการสอน   
สายงานการบริหารสถานศึกษาและสายงานนิเทศการศึกษา”  หมายถึง  หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครู
กรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะท่ี ก.ก. มีมติอนุมัติในการประชุมคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  ครั้งท่ี 10/2549 เม่ือวันท่ี 18 กันยายน 2549 
“ผลการปฏิบัติงาน”  หมายถึง  ผลงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทย
ฐานะ  ผลงานตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานตําแหนงและคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ   
ผลท่ีเกิดกับผูเรียนสถานศึกษาและชุมชน 
“ผลงานทางวิชาการ”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานท่ีจัดทําข้ึนจากความรู  ความสามารถทักษะและประสบการณ
ของผูจัดทํา  โดยการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  สังเคราะห  วิจัย  และไดนําไปใชในการแกปญหา  หรือพัฒนางานใน
หนาท่ีจนเกิดผลดีตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
“ผลงานทางวิชาการของสายงานการสอน” หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับการสอนท่ีแสดงถึงความชํานาญ
หรือเชี่ยวชาญในดานนั้นๆ  รวมถึงผลงานในลักษณะอ่ืนซ่ึงใชประโยชนในการสอน  หรือการจัดการศึกษาไดเปนอยางดี  
โดยมีลักษณะดังนี้ 
  1)  ตรงกับสาขาวิชาท่ีขอใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาตางๆ  และใช
ประโยชนในการเรียนการสอน 
  3)  เกิดจากกการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบทางดานการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
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“ผลงานทางวิชาการของสายงานบริหารสถานศึกษา”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับการบริหาร
สถานศึกษาท่ีแสดงถึงความชํานาญหรือเชี่ยวชาญและเปนประโยชนในการบริหารสถานศึกษาหรือจัดการศึกษาไดเปน
อยางดี  โดยมีลักษณะขอใดขอหนึ่งหรือท้ังสองขอดังนี้ 
  1)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษา  ไดแก  ดานวิชาการ  บริหารแผนและงบประมาณ  
บริหารงานบุคคล  และดานการบริหารท่ัวไป 
  2)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาตางๆ 
ผลงานทางวิชาการของสายงานนิเทศการศึกษา  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับนิเทศการเรียนการสอน   
การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา  และพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาท่ีแสดงถึงความชํานาญหรือ
เชี่ยวชาญ  และเปนประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
“อ.ก.ก. ท่ีทําการแทน ก.ก.” หมายถึง คณะอนุกรรมการวิสามัญท่ี ก.ก. มอบอํานาจใหทําการแทน ก.ก.  ไดแก 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ทําการแทน ก.ก. ในเรื่องการ
จัดทํา ปรับปรุงและยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับการศึกษา ทําการแทน ก.ก. ในเรื่องการจัดทํา ปรับปรุง และยกเลิกมาตรฐาน
ตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
“ก.พ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ซ่ึงเปนองคการกลางดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการพลเรือน 
“ก.ค.ศ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหนาท่ี 
ตามมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
“มาตรฐานกําหนดตําแหนง” หมายถึง เอกสารสรุปลักษณะงาน เปนเอกสารหลักในการจําแนกตําแหนงของระบบ
ขาราชการ มีขอดีคือการโอนยายตางหนวยราชการ และเปนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพราชการ ซ่ึง
ประกอบดวย 3 สวน ไดแก หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ความรู ทักษะ และประสบการณท่ีจําเปนในงาน และ
สมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
“คุณสมบัติเฉพาะของผูดํารงตําแหนง” หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง เปนขอกําหนดท่ี ก.พ.กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดวาผูจะสมัครสอบ หรือสมัครเขารับคัดเลือก หรือจะไดรับบรรจุ 
หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณวุฒิทางการศึกษาในสาขาวิชาใด ระดับใด หรือตองมีความชํานาญ 
หรือประสบการณในราชการเก่ียวกับงานชนิดใดมาแลวเปนเวลานานเทาใด 
“หนาท่ีความรับผิดชอบ” หมายถึง การกําหนดวาตําแหนงงานนั้นๆ จะตองบรรลุผลสัมฤทธิ์ในดานใดบางจึงจะถือวา
บรรลุวัตถุประสงคของงานประจําตําแหนงอันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 
“ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” หมายถึง การกําหนดลักษณะงานท่ีผูดํารงตําแหนงตองปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ท่ีเนนภารกิจหลักของงานท่ีสะทอนถึงบทบาทภารกิจท่ีปฏิบัติในปจจุบัน และคํานึงถึงลักษณะงานท่ีจําเปนตองปฏิบัติ
ในอนาคต 
“คุณวุฒิการศึกษา” หมายถึง เปนการกําหนดวาตําแหนงงานนั้นตองมีคุณสมบัติเชิงความรู ทักษะ และประสบการณ
ในระดับใดท่ีจําเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงานประจําตําแหนงใหสัมฤทธิ์ผล ไมต่ําหรือสูงเกินความจําเปนของระดับ
งานในตําแหนง 
“มาตรา 38 แหง พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551” หมายถึง การกําหนดองคประกอบของมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงท่ีตองเปนไปตามกฎหมาย พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
  1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
  ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่เสนอ
ปรับปรุงโครงสรางฯ 

อ.ก.ก.สามัญ
หนวยงาน 

ก.ก. 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 

5 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

 

 

เห็นชอบ 

  

3 – 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม 

- จัดทําขอเสนอการ 
ปรับปรุงโครงสราง 
และกรอบอัตรากําลัง 
 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพิ่มเติม 

 

  พิจารณา 

แจงหนวยงานรับทราบ 

สําเนาบัญชี 1 และ/หรือ 
ทะเบียนตําแหนงแจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 

จัดทําบัญชี 1 และ/หรือ 
ทะเบียนตําแหนง 

- รับเร่ืองการแจงมติ 
  จากหนวยงาน 
- ตรวจสอบความครบถวน   
  ของขอมูล/เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
          ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่เสนอ
ปรับปรุงโครงสรางฯ 

อ.ก.ก.สามัญ
หนวยงาน 

ก.ก. 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 

 
 

จัดทําบัญชี 2 
 ตอบรับทราบบัญชี 2 

 

 จบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
ขาราชการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ  
                  ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

15 - 30 วัน 1         

5 – 7 วัน 1   
 

 

    

 

  

10 – 15 วัน 1                   ไมอนุมัติ  

พิจารณา 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 

- จัดทําขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสราง
และกรอบอัตรากําลัง 
 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. สามญั ฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะห 
  ขอมูล/เอกสาร 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพ่ิมเติม 
เริ่ม 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ  
                 ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

5 – 10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

เห็นชอบ ประกาศราช-
กิจจานุเบกษา 

แบงสวน
ราชการ/ 
ขอกําหนด 

อักษรยอ (ถามี) 

พิจารณา 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
 

หนวยงานรับทราบ 

แจงมติ อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ จัดทํา
บัญชี 1 และ/
หรือ ทะเบียนตน. 
 
 

แจงการ
เผยแพรใน 
ราชกิจจา-

นุเบกษา (ถามี) 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ 
       ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

        

 
 
 

 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

ขาราชการ 
 

จบ 

จัดทําบัญชี 2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                  พ.ศ. 2554 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน 

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

15 - 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

1          

5 – 7 วัน 1   
 

 

    

 

   

10 – 15 วัน 1 
 
 
 
 

 

         

เริ่ม 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 

- จัดทําขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสราง และ
กรอบอัตรากําลัง 
 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพ่ิมเติม 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. วิสามญั

เก่ียวกบัระบบ 

ราชการ ฯ 

ไม่เห็นชอบ/ 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

- รับคาํขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะห 
  ขอมูล/เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                  พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน 

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

5 – 7 วัน 
 
 
 
 

1          

5 – 7 วัน 
 
 

1          

5 – 7 วัน 1          
 
 
 
 
 
  

นําขอมูลเสนอ ก.ก.
พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

นําขอมูลเสนอ 
คณะกรรมการ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. สามญั ฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 

ไมเห็นชอบ/ปรับปรุง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
           พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

5 – 10 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

แจงมติ อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ จัดทํา 
บัญชี 1 และ/ 
หรือทะเบียนตน. 
 
 

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

หนวยงาน
รับทราบ 

พิจารณา 

ประกาศราช-
กิจจานุเบกษา 

แบงสวน-
ราชการ/ 
ขอกําหนด 

อักษรยอ (ถา
 

เห็นชอบ 

แจงการ
เผยแพรในราช-
กิจจานุเบกษา 

(ถามี) 
 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
           พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน
คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
ขาราชการ 

  จบ 

จัดทําบัญชี 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 

   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
   ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 - 7 วัน - ตรวจสอบเอกสาร การเกลี่ยอัตรากําลัง
ระหวางสวนราชการในหนวยงานที่เสนอ 
เชน เหตุผลความจาํเปน มีการจดั
อัตรากําลังในแตละสวนราชการที่เหมาะสม
กับภารกิจ อํานาจหนาที่และภาระงานที่
เปลี่ยนแปลงไปหรือไม รวมทั้งตองผาน 
การพิจารณาของ อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน 

 - การตรวจสอบวาการเกลี่ย
อัตรากําลังระหวางสวนราชการ 
ในหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง 
สอดคลองกับกรอบอัตรากําลัง
ของหนวยงานในภาพรวม ที่ ก.ก.
กําหนดไว 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

หนังสือจาก
หนวยงานที่
เสนอ  คําขอ
ปรับปรุง 
โครงสรางฯ 

2  
 
 
 
 
 
 

 3 - 5 วัน 
 

- จัดทําบญัชแีสดงรายละเอียด 
การกําหนดตําแหนงของหนวยงาน/ 
สวนราชการ (บญัชี 1)   
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- สําเนาบัญชี 1 แจงสาํนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และกอง 
ทะเบียนประวัติขาราชการ สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ หนวยงาน
และตําแหนงที่กําหนดใหม  
ชื่อตําแหนงในการบริหาร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน ระดับของ
ตําแหนง ตรงตามมติ ก.ก. และ 
อ.ก.ก. สามัญฯ 
 
 
 

- ทะเบียน
ตําแหนง 
- บัญชี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ
สามัญ 

- รับเร่ืองการแจงมติ 
  จากหนวยงาน 
- ตรวจสอบความครบถวน   
  ของขอมูล/เอกสาร 

จัดทําบัญชี 1 และ/หรือ 

ทะเบียนตําแหนง 
 

สาํเนาบญัชี 1 แจง้ 

- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 

   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
   ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงทีไ่ดรับ
อนุมัติ โดยใหจัดลงตามตําแหนง
เดิมของผูนั้น หากจัดลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
ตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงนัน้ ๆ และเปนไปตาม
หลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการ
ดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 



 

 
4 - 40 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

15 - 30 
วัน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
เบื้องตน เชน โครงสราง กรอบอัตรากําลัง
ที่เสนอขอปรับปรุง เหตุผลความจําเปน  
ขอกฎหมาย/มติ ก.ก. ที่เก่ียวของ จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน ระดบัของ
ตําแหนง สถิตปิริมาณงานยอนหลัง 3 ป 
คาใชจายดานบุคคล ประโยชนตอ
ประชาชน/ กรุงเทพมหานคร/ หนวยงาน/ 
ขาราชการ เปนตน 

- นําขอมูลจากหนวยงานมาศึกษา
วิเคราะหและจัดทําขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบอัตรากําลัง
ประกอบดวย คําขอ สาระสําคัญของเร่ือง 
(เหตุผลความจําเปน ขอกฎหมาย 
แผนงาน/นโยบาย ระเบียบ หลกัเกณฑ 
มติ อ.ก.ก./ก.ก. ที่เก่ียวของ)  
ผลการวิเคราะห ประโยชนที่คาดวาจะ
ไดรับ คาใชจายดานบุคคล และความเห็น
ของสํานักงาน ก.ก.  
 

 - การตรวจสอบวามีขอมูลที่
ใชประกอบการวิเคราะห
ครบถวน 
- ขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังมีความครบถวน 
ชัดเจน และเนื้อหาสอดคลอง
กัน 
- การเสนอคําขอ ตองชัดเจน
วาประสงคจะเสนออะไรให
กรรมการพิจารณา  

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

- หนังสือจาก
หนวยงานที่เสนอ  
คําขอปรับปรุง 
โครงสรางฯ 
- รายงานการ
วิเคราะหฯ และ

ขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และ
กรอบอัตรากําลัง 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะหขอมูล/
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2   5 - 7 วัน 
 

- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนําเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
ใหความเห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. 
และก.ก.  
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
นําเสนอประเด็นทีช่ัดเจน 
พรอมเหตุผลและมีรายงานการ
วิเคราะหและขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังประกอบ 
การพิจารณาครบถวนตาม
ประเด็นที่ศึกษา 
 

- หนังสือ
นําเสนอ 
- รายงาน 
การวิเคราะหฯ 
และขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสรางฯ 
และกรอบ
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบตอ 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

10 - 15 
วัน 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ  
พิจารณากําหนดตําแหนง จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน และระดับ
ของตําแหนง 
 
 
 
 

 - รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
2554 

เสนอ อ.ก.ก. สามญัฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 4  5 - 10 วัน - จัดทําประกาศแบงสวนราชการ 
ภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร 
และเผยแพรในประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- จัดทําหนาที่ความรับผิดชอบของ

ตําแหนงหรือแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)  
- จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนด
ตําแหนงของหนวยงาน/สวนราชการ 
(บัญชี 1)                                         
- สาํเนาบัญชี 1 แจงสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และ                      
กองทะเบียนประวัติขาราชการ  
สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 
 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ 
หนวยงานและตาํแหนงที่
กําหนดใหม  
ชื่อตําแหนงในการบริหาร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน ระดับ
ของตําแหนง ตรงตามมติ ก.ก. 
และ อ.ก.ก. สามัญฯ 
- แบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

- ทะเบียน
ตําแหนง 

- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน 
- บัญชี 1 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน  
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ
สามัญ 

จดัทาํ และเสนอ

ประกาศแบ่งส่วน-

ราชการ/ขอกาํหนด

อกัษรยอ่ (ถา้มี) 

 

สาํเนาบญัชี 1 แจง้ 

- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 

   

 

แจง้มติ อ.ก.ก.  

สามญั ฯ จดัทาํ

บญัชี 1 และ/หรือ 

ทะเบียนตน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งขาราชการ
ตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงทีไ่ดรับ
อนมุัติโดยใหจัดลงตามตําแหนง
เดิมของผูนั้น หากจัดลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
ตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงนัน้ ๆ และเปนไป
หลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการ
ดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

15 - 30 
วัน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
เบื้องตน เชน โครงสราง กรอบอัตรากําลัง
ที่เสนอขอปรับปรุง เหตุผลความจําเปน  
ขอกฎหมาย/มติ ก.ก. ที่เก่ียวของ จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน ระดบัของ
ตําแหนง สถิตปิริมาณงานยอนหลัง 3 ป 
คาใชจายดานบุคคล ประโยชนตอ
ประชาชน/ กรุงเทพมหานคร/ หนวยงาน/ 
ขาราชการ เปนตน 

- นําขอมูลจากหนวยงานมาศึกษา
วิเคราะหและจัดทําขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบอัตรากําลัง
ประกอบดวย คําขอ สาระสําคัญของเร่ือง 
(เหตุผลความจําเปน ขอกฎหมาย 
แผนงาน/นโยบาย ระเบียบ หลกัเกณฑ 
มติ อ.ก.ก./ก.ก. ที่เก่ียวของ)  
ผลการวิเคราะห ประโยชนที่คาดวาจะ
ไดรับ คาใชจายดานบุคคล และความเห็น
ของสํานักงาน ก.ก.  
 

 - การตรวจสอบวามีขอมูลที่ใช
ประกอบการวิเคราะหครบถวน 
- ขอเสนอการปรับปรุงโครงสราง
ฯ และกรอบอัตรากําลังมีความ
ครบถวน ชัดเจน และเนื้อหา
สอดคลองกัน 
- การเสนอคําขอ ตองชัดเจนวา
ประสงคจะเสนออะไรให
กรรมการพิจารณา  

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

- หนังสือจาก
หนวยงานที่
เสนอ  คําขอ
ปรับปรุง 
โครงสรางฯ 
- รายงานการ
วิเคราะหฯ และ

ขอเสนอการ
ปรับปรุง
โครงสรางฯ และ
กรอบอัตรากําลัง 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะหขอมูล/
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2   5 - 7 วัน 
 

- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนําเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 
ใหความเห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. และ
ก.ก.  
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
นําเสนอประเด็นทีช่ัดเจน พรอม
เหตุผลและมีรายงานการ
วิเคราะหและขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังประกอบการ
พิจารณาครบถวนตามประเด็น
ที่ศึกษา 
 

- หนังสือ
นําเสนอ 
- รายงาน 
การวิเคราะหฯ 
และขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสรางฯ 
และกรอบ
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบตอ 
ป.กทม. และ ผว.
กทม. 

 3 
 
 

 

 10 - 15 
วัน 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ             
ราชการฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 

 - รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 

วิสามัญ 
เก่ียวกับระบบ             

ราชการฯ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. 
ระเบียบ
ขาราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
2554 

เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ 
เก่ียวกับระบบ             

ราชการฯ 
 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 



 

 
4 - 46 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 

 
 

 5 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ ก.ก. พิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 

 - รายงานการ
ประชุม ก.ก. 
 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

5  5 - 7 วัน 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอคณะกรรมการประเมิน                

คุณภาพงานของตําแหนงประเภท
อํานวยการ ระดับตน/สูง หรือ 
คณะกรรมการกลั่นกรอง 
(กรณีมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
ประเภทอํานวยการระดบัตน/สงู) 

- การกําหนดระดับตาํแหนง
ถูกตองตรงตามลักษณะหนาที่
ความรับผิดชอบ ความยาก
งายของงาน และคุณภาพงาน 
- มีการเปรียบเทียบการ
กําหนดระดับตาํแหนงของ
หนวยงานอ่ืน 

รายงาน 
การประชุม 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

 6 
 
 

 

 5 - 7 วัน 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ  
พิจารณากําหนดตําแหนง จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน และระดับของ
ตําแหนง 
 
 

 รายงาน 
การประชุม                
อ.ก.ก. 
สามัญฯ 
 
 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

เสนอ อ.ก.ก. สามญัฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

นําขอมูลเสนอ ก.ก. 
พิจารณาฯ 

 

นําขอมูลเสนอ 
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 7  5 - 10 วัน - จัดทําประกาศแบงสวนราชการ 
ภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร 
และเผยแพรในประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- จัดทําหนาที่ความรับผิดชอบของ

ตําแหนงหรือแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)  
- จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนด
ตําแหนงของหนวยงาน/สวนราชการ 
(บัญชี 1)                                         
- สาํเนาบัญชี 1 แจงสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และ                      
กองทะเบียนประวัติขาราชการ  
สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 
 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ 
หนวยงานและตาํแหนงที่
กําหนดใหม ชื่อจําแหนงในการ
บริหาร ชื่อตําแหนงในสายงาน 
ระดับของตําแหนง ตรงตามมติ 
ก.ก. และ อ.ก.ก. สามัญฯ 
- แบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

- ทะเบียน
ตําแหนง 

- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน 
- บัญชี 1 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน  
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการ
สามัญ 

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
 

แจงมติ อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ จัดทํา
บัญชี 1 และ/
หรือ ทะเบียนตน. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งขาราชการ
ตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงที่
ไดรับอนุมัติโดยใหจัดลงตาม
ตําแหนงเดิมของผูนัน้ หากจัด
ลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงนั้น ๆ และ
เปนไปหลักเกณฑการแตงตั้ง
ขาราชการดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษ 

รับคําขอและผลงาน
ประเมินบุคคล 

 

 

 กระบวนงานรายงานและติดตามผลของ
สํานักงาน ก.ก. 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการประเมินผล
งานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จบ 



 

 
4 - 50 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แผนผังกระบวนงาน 

 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

 
 

1 คน    
 
 
 
 

   

1  
วันทําการ 
 
 
 

2 
 

 
 
 

     

1  
วันทําการ 
 

1                         
 

 
 

    

1  
วันทําการ 
 

1 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

   

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร 

สงคืนหนวยงาน/สวนราชการ
เพื่อแจงใหผูขอประเมินแกไข
ผลงานและสงผลงานคืน
เลขานุการ 

ประสาน
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กําหนดวันประชุม 

- ผลงานท่ีสงประเมิน 2 เรื่อง 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล 
- สําเนาเกี่ยวกับการประเมินผลคัดเลือกบุคคล(เอกสารหมายเลข 9, 10, 11) 
- คํารับรองการจัดทําผลงานท่ีเสนอขอประเมิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

1  
วันทําการ 

 

3  
 
 
 

     

3 ชั่วโมง 3  
 
 

 

   
 
 
 
 
 

  

5  
วันทําการ 
 

2    
 
 
 
 
 

   

1  
วันทําการ 

1    
 

   

 

ไมผาน 

ปรับปรุงแกไขผลงาน 

ผา่น 

ดําเนินการเตรยีมการประชุม 

คณะกรรมการ
ประชุมเพ่ือ

พิจารณาผลงาน 
 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 

 

กรณีปรับปรุงแกไขผลงาน 

แจงผูขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไข 
พรอมแนะนําแนวทางแกไขตาม

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ และ
สงคืนฝายเลขานการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

3 วันทําการ 
 

1  
 
 
 

     

1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

1 

วันทําการ 
1   

 
 
 
 

    

1  
วันทําการ 

1 
 

 

 
 

  
 
 

   
ประกาศรายชื่อและ
ผลงานทีผ่านการ

ประเมิน 
อยางเปดเผย 

แจงมติผลการ
ประเมินตอผูมี

อํานาจสั่งบรรจุฯ 

แจงมติการประเมิน 
ใหหนวยงาน/สวนราชการ 
ตนสังกัดของผูขอประเมิน
ทราบ 

รับทราบผล
การประเมิน 

กรณีไมผาน 

กรณีผาน 

รับผลงานท่ีผูขอประเมินแกไข
ตามมติคณะกรรมการและ

ดําเนินการเตรยีมการประชุม 

แจงมติผลการ
ประเมิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

รายงานและติดตามผล
ของสํานักงาน ก.ก. 

กระบวน 
การท่ี 2.2 

 



 

 
4 - 54 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2.2  กระบวนงานรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
     2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 
กองอัตรากําลัง  
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

การประเมิน 
 

1 วันทําการ 1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

   

1 วันทําการ  2  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับทราบ 

ไมเห็นชอบ 

1. แบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน  
(เอกสารหมายเลข 17) 
3. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล  
(เอกสารหมายเลข 18) 

    
  
   

 
 

รับเอกสาร 
รายงานผล 
การประเมิน 

จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมิน
ของผูขอประเมิน 
ประจําเดือน และหนังสือเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครให
หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
พิจารณาลงนาม 
 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
  
    2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

การประเมิน 
 

1 วันทําการ  2  
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

3 ชั่วโมง 1   
 
 

 
 
 
 
 

  

      
 
 
 

 

 
 

นําเสนอ ก.ก. 

จบ 

 ก.ก. รับทราบ 
 

รวบรวมและจดัทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคล 
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ไมถูกตอง 
ถูกตอง 

แผนผังกระบวนงาน 
  
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
         ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 
กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ก.ก. 
หนวยงานตนสังกัด 

ของผูขอรับการประเมิน 

1 วันทําการ 1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

   

1 วันทําการ  1  
 
 
 

 
 

 

    

1 วันทําการ 1  
 
 
 
 

    

1. เอกสารหมายเลข 9, 10, 11 
2. แบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) 
3. แบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) 
4. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
5. แบบสรุปผลการประเมิน (แบบ ง.) 
6. รายงานการประชุม 

รับเอกสาร 
รายงานผล 
การประเมิน 

ตรวจสอบการรายงานผล
การประเมิน 

ประสานหนวยงาน/สวน
ราชการเพ่ือแกไข 

จัดสงเอกสารหมายเลข 
17 และเอกสารหมาย 18 

ใหกองทะเบียนประวัติ
ขาราชการ จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๓.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ
เก่ียวกับ

การ 
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

 
 

1    
 
 
 
 

       

1 วันทําการ 
 
 

 
 
 
 

2           

1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

1                         

 
 
 
 
 

      
 
 
 

  

1 วันทําการ 
 

 

1           

เริ่ม 

สงผลงานใหผูขอประเมิน
แกไขและสงผลงานคืน
เลขานุการ 

  รับคําขอประเมินบุคคล ประกอบดวย 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบคุคล 
- ผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจยั ไมนอยกวา 1 เร่ือง ที่ไดรับการ
เผยแพรในวารสารทางวิชาการที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิยอมรับ 
 

ถูกตอง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคคลและเอกสาร

ประกอบการประเมิน 
สงผลงานท่ีแกไขแลว 

สงใหตรวจสอบความถูกตอง และนําเสนอใหม
 

ไมถูกตอง/จัดทําหนังสือสงคืน 
 

จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบ พรอม
สรุปคําขอประเมินบุคคลเปรยีบเทียบขอมูล 

ผูขอประเมินกับหลักเกณฑ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

1 วันทําการ  
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         

                          
 

 
 
 
 

        

1 วันทําการ 2   
 

 
 
 

       

พิจารณาให
ความ

เห็นชอบ 

จัดทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ (กรณียังไมมีการ
แตงตั้งคณะกรรมการฯ สาขาน้ัน หรือ

กรณีอานเฉพาะราย) 

ประธาน
พิจารณาลง

นาม
 

 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมนัดหมาย

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

ลงนามใน
แบบคําขอ
ประเมิน
บุคคล 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

3 ช่ัวโมง 6       
 
 
 
 
 

    

3 วันทําการ 2        
 
 
 
 

   

1 วันทําการ  2  
 
 
 
 

         

 

คณะกรรมการ
ประชุมเพื่อ

พิจารณาผลงาน 

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ 

กรณผีาน/ไมผาน กรณีปรับปรุงแกไขผลงาน 

จัดทําหนังสือแจงมติ
คณะกรรมการฯ ใหผูขอ
ประเมินรับผลงานแกไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
  3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

3 วันทําการ 2  
 
 
 

         

3 วันทําการ 2                         
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

    
 
 
 

 
 
 
 

       

ผูขอประเมินดําเนินการตาม
มติคณะกรรมการฯ แกไข

และสงผลงานคืนเลขานุการ 

สงผลงานท่ีแกไขแลว 
 

จัดทํารายงานประชุม
และเอกสารสรุปผล

การพิจารณา  

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

รับทราบมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ)  

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมก
าร

ผูทรงคุณวุ
ฒิสาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

1 วัน 
ทําการ 

2    
 
 
 
 

       

   
 
 
 

         

1 วัน 
ทําการ 

2                         
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 

       
1. หนวยงานตนสังกัดของผูขอประเมิน 
2. กองการเจาหนาท่ี  สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร 
3. กองทะเบียนประวัติขาราชการ  สํานักงาน ก.ก. 
 
 

จัดทําเอกสารนําเสนอ  
อ.ก.ก.วิสามัญสรรหา พัฒนา
บุคลากร และการประเมิน 

พิจารณา
อนุมัต ิ

อนุมัติผาน/ไมผาน 
จัดทําหนังสือแจงมติ

การประชุมให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1   - รับเอกสารของผูขอประเมินสง 
ผลงาน 
  

- ผลงานท่ีรับประเมินตองสง
ถึงสํานักงาน ก.ก. ภายใน 6 
เดือนหลังประกาศผลการ
คัดเลือกครบ 30 วัน 
- กรณีผูขอประเมินเกษียณ- 
อายุราชการ ตองสงผลงาน
กอนวันท่ีจะเกษียณอายุ
ราชการไมนอยกวา 90 วัน 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปน

เลขานุการ/
ผูชวยเลขา 

นุการ 

สมุด
ทะเบียนรับ

เรื่อง 

- บันทึก
สง 
ผลงาน
ของ
หนวยงา
น 

2  1 วัน 
ทําการ  

- ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ของเอกสาร ประกอบดวย 
1. แบบประกอบคําขอประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 8)  
2. สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก 
(เอกสารหมายเลข 9)  
3. ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
(เอกสารหมายเลข 10)  
4. เอกสารแสดงผลงานท่ีจะสงประเมิน 
(เอกสารหมายเลข 11) 
5. ผลงานประกอบการพิจารณาประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 13 และ 14 )  
6. แบบตรวจสอบความถูกตอง  

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเสนอผลงานให
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลฯ ใหแลวเสร็จภายใน 
15 วัน นับตั้งแตวันท่ี
หนวยงานหรือสวนราชการ
ท่ีรับผิดชอบในการประเมิน
ไดรับเรื่อง 

แบบตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
ขอมูลเพ่ือ

ประกอบการ
ประเมินผลงาน 

(แบบ ค) 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปน

เลขานุการ/
ผูชวยเลขา 

นุการ 

แบบ
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน
ของขอมูล
เพ่ือ
ประกอบ 
การ
ประเมินผล
งาน  
(แบบ ค) 

- เอกสาร
ประกอบ
การ
พิจารณา
ท่ีไดรับ 
 

รับคําขอและ
ผลงานประเมิน

บุคคล 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2 (ตอ)  ครบถวนของขอมูลเพ่ือประกอบ 
การประเมินผลงาน (แบบ ก) 

     

3  1 วัน 
ทําการ 

- กรณีเอกสารยังไมถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑกําหนด จัดทํา
หนังสือสงเอกสารและผลงานคืนให
ผูขอรับการประเมินแกไขใหถูกตอง 
- กรณีเอกสารยังไมถูกตองโดยไมใช
สาระสําคัญใหติดตอผูขอรับการ
ประเมินมารับเอกสารกลับไปแกไข 
 
 

- แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือท่ี
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานให
หนวยงานผูขอ
ประเมิน 

         
4  

 
 

1 วัน 
ทําการ 

- กรณีเอกสารถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑกําหนด ประสาน
คณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือ
กําหนดนัดหมายวัน เวลา และ
สถานท่ีประชุม 
- จัดทําใบแจงการประเมินผลงาน
เพ่ือใหฝายบริหารฯดําเนินการ
เก่ียวกับการเบิกจายคาเบี้ยประชุม 
 

นัดหมายกําหนดประชุม
เพ่ือเริ่มประเมินผลงาน
ภายใน 3 เดือน
นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง
จากหนวยงานหรือสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบใน
การประเมินผลงาน 
และใหแลวเสร็จภายใน 
6 เดือน  

 นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

-  ใบแจงการ
ประเมินผล
งาน (เพ่ือให
ฝายบริหารฯ 
ทําการเบิก
เงิน) 

 

 
 
 
 
 
 

สงคืนผูขอประเมิน 
เพื่อแกไข 

ประสานคณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนด 

วันประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม เพ่ือแจง
ใหคณะกรรมการประเมินผลงาน
ทราบ พรอมท้ังจัดทําเอกสารดังนี้ 
1. ระเบียบวาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบการประชุม 
3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เพ่ือประเมินผลงานดาน....   
4. ผลงานประกอบการพิจารณาฯ  

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

  - ระเบียบวาระ
การประชุม 
- แบบสรุปคํา
ขอประเมิน
บุคคล 
-ผลงาน
ประกอบการ
พิจารณาฯ 

6  
 
 

3 ชั่วโมง 
 

- ดําเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม โดยในการประชุม
ครั้งแรกใหเลขานุการแตละคณะ
แจงอํานาจหนาท่ีของกรรมการ 
รูปแบบการนําเสนอผลงาน 
ลักษณะของผลงาน เง่ือนไขการ
ประเมิน เกณฑการใหคะแนน การ
กําหนดคะแนนแตละองคประกอบ 
วันมีผลการประเมิน และให
คําแนะนําเก่ียวกับหลักเกณฑการ
ประเมินเพ่ือใหการพิจารณาผลงาน
มีมาตรฐานการประเมินโดยถือ
ปฏิบัติตามท่ีหลักเกณฑกําหนด  
 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาผลงานตาม
อํานาจหนาท่ี 
 

หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

กําหนด
คะแนน 5 
องคประกอบ 
(เอกสาร
หมายเลข 
16 และ
เอกสาร
หมายเลข 
17) 

- รายงานการ
ประชุม 
- เอกสาร
หมายเลข 16  
- เอกสาร
หมายเลข 17 

ดําเนินการเตรยีมการ
ประชุม 

คณะกรรมการประชุม
เพื่อพิจารณาผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 

5 วันทําการ 
- จัดทํารายงานการประชุม 
- จัดทําเอกสารสรุปผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
1. แบบประเมินผลงาน (เอกสาร
หมายเลข 16) โดยใหคณะกรรมการ
ประเมิน 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) ให
คณะกรรมการและเลขานุการลงนาม 
3. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหเลขานุการ
เปนผูลงนาม 
 4. สรุปคะแนนเฉลี่ยในการประเมิน 
ผลงาน โดยนําคะแนนประเมินแตละ
องคประกอบจากคณะกรรมการ 
ทุกทานมาคํานวณเปนคะแนนเฉลีย่ 
แตละองคประกอบ และรวมคะแนน
เฉลี่ยทุกองคประกอบเปนคะแนนรวม 
ตามแบบสรุปผลการประเมิน  
(แบบ ง) 
 
 

รายงานการประชุมมี
รายละเอียดครบถวนและ
ถูกตองตามมติ
คณะกรรมการมี และ
จัดทําเอกสารสรุปผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ถูกตอง
ครบถวนตามท่ีหลักเกณฑ
การประเมินบุคคลฯ 
กําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

1. แบบ
ประเมินผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 16) 
2. แบบแสดง
การประเมิน 
ผลงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 17) 
3. แบบ
รายงานผล
การประเมิน
บุคคล 
(เอกสาร
หมายเลข 18) 
4. แบบ
สรุปผลการ
ประเมิน  
(แบบ ง) 
5. รายงาน
การประชุม 

- หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 

 - กรณีมีมติใหปรับปรุงผลงาน   
     เลขานุการแจงใหผูขอรับการ
ประเมินทราบทันที และใหผูขอรับ
การประเมินรับเอกสารกลับไปแกไข
โดยใหลงลายมือชื่อ พรอมวัน เดือน 
ป ท่ีรับเอกสารหรือรับทราบขอ
แกไขในบัญชีแสดงการรับ-สงผล
งาน (เอกสารหมายเลข 15) 

แจงผูขอรับการ
ประเมินทราบเพ่ือรับ
ผลงานกลับไปแกไข
ตามมติของคณะ
กรรมการฯ  

ผูขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 
พรอมวัน เดือน 
ปท่ีรับผลงานไป
แกไขในเอกสาร
หมายเลข 15 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
การรับ-สงผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 

ผลงานท่ีขอ
ประเมินท่ี
กรรมการมีมติ 
ใหแกไข 

9  
 

 - เมื่อผูขอรับการประเมินนําผลงานท่ี
แกไขแลวมาสง เลขานุการตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร
และใหผูขอรับการประเมินลงลายมือ
ชื่อ พรอมวัน เดือน ป ท่ีสงผลงานใน
บัญชีแสดงการรับ-สงผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 15) 
- เลขานุการประสาน 
คณะกรรมการฯ เพื่อกําหนดนัด
หมายวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 
พรอมท้ังจัดทําระเบียบวาระการ 

ตรวจสอบผลงานท่ี
แกไขเปนไปตาม
ขอสังเกต ตามการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ และ
บันทึกเวลาสงผลงาน
ใหชัดเจน  
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 
พรอมวัน เดือน 
ปท่ีรับผลงานใน
เอกสาร
หมายเลข 15 

 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
การรับ-สงผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 
 
 

ผลงานท่ีขอ
ประเมินท่ีแกไข
ตามมติ
คณะกรรมการ
แลว 

แจงผูขอประเมินรับ
ผลงานกลบัไปแกไข 
พรอมแนะนําแนว
ทางแกไขตามของ

เสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

1 วัน 
ทําการ 

รับผลงานทีผู่ขอ
ประเมินแกไขแลว 

ดําเนินการเตรยีมการ

ประชุมเพื่อพิจารณา
ผลงานของ

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

 

3 วัน 
ทําการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 
 

(ตอ)  ประชุม เอกสารประกอบการประ 
ชุมและหนังสือเชิญประชุม โดยใหมี
การประเมินผลงานใหแลวเสร็จ
ภายใน 6 เดือน นับตั้งแตวันท่ีไดรับ
เอกสารหลักฐานท่ีครบถวนสมบูรณ 

     

10  
 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือแจงผลการประเมิน
ใหสวนราชการตนสังกัดของผูขอ
ประเมินทราบ 
 
 
 

 ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือท่ี
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือแจงผล
การประเมิน 

11  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 - จัดทําหนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการและสงแบบแสดง
การประเมินผลงาน          
(เอกสารหมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการ 

- หนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการมีการ
รายงานผลการประเมิน
และสงแบบแสดงการ
ประเมินผลงาน(เอกสาร
หมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18) 

ทะเบียนสง/
สําเนาหนังสือท่ี

รับเรื่องแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
รายละเอียด
ผลการ
ประเมินบุคคล
เพ่ือแตงตั้งให
ดํารงตําแหนง
ในระดับสูงข้ึน 

เอกสาร
หมายเลข 17 
และเอกสาร
หมายเลข 18 

แจงมติการประเมินให
สวนราชการตนสังกัด

ของผูขอประเมิน
 

1 วัน 
ทําการ 

แจงมติการประเมินให
กองทะเบียนประวัติ

ขาราชการ 



 

 
4 - 68 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11  

 

- จัดทําหนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการและบัญชีแสดงราย 
ละเอียดผลการประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูง
ข้ึนใหหัวหนาสํานักงาน ก.ก.ลงนาม
สงสํานักงานการเจาหนาท่ี   
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
รายงานผลการประเมินเสนอผูมี 
อํานาจสั่งบรรจุทราบ (ปลัด
กรุงเทพมหานครรับทราบผลการ
ประเมิน) 

- หนังสือแจงมติของ
คณะกรรมมีการราย 
งานผลการประเมิน
และวันท่ีมีผลการ
ประเมิน เพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนง 

 

   

12  
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- ประกาศลงใน Web-site 
สํานักงาน ก.ก. พรอมรายละเอียด
ผลงานจํานวน  2 เรื่อง ในรูปแบบ
ท่ีนําเสนอและผานการประเมินท่ี
ครบถวนสมบูรณทุกหนา  
 
 

เลมผลงานท่ีผานการ
ประเมิน และแผน CD 
บันทึกขอมูลผลงงานท่ี
ผานการประเมิน
ถูกตองตรงกันทุก
ประการ 

ประกาศรายชื่อ
ท่ีลงใน 

Web-site 
สํานักงาน ก.ก. 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 
 

- เอกสาร และ
แผน CD 
บันทึกขอมูล
ผลงงานท่ีผาน
การประเมิน 

 
 

แจงมติการประเมินตอ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ 

ประกาศรายชื่อและ
ผลงานทีผ่านการ

ประเมินอยางเปดเผย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
    2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 

- สวนราชการท่ีรับผิดชอบการ
ประเมิน จัดสงรายงานผลการ
ประเมินของผูขอรับการประเมิน 
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
1. แบบประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 16) 
  2. แบบแสดงการประเมินผล
งาน (เอกสารหมายเลข 17) 
3. แบบรายงานผลการประเมิน 
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
4. แบบสรุปผลการประเมิน 
(แบบ ง) 
5. รายงานการประชุม 
6.บัญชีสรุปผลการประเมิน
ประจําเดือน (เอกสารหมายเลข 
19) 

ตรวจสอบบัญชีสรุปผล
การประเมินบุคคล
ประจําเดือนใหขอมูล
ถูกตองตรงกับเอกสาร 
ท่ีแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือสง/
สําเนาเอกสารท่ี
แนบ/ทะเบียนรับ

เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคล
ประจําเดือน 

เอกสารรายงาน
ผลการประเมิน 
ผลงาน เอกสาร
หมายเลข 16, 
เอกสารหมาย 
เลข 17, เอก-
สารหมายเลข 
18, แบบ ง, 
รายงานการ
ประชุม และ
บัญชีสรุปผล
การประเมิน
ประจําเดือน 

รับเอกสารรายงาน 
ผลการประเมิน

บุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 

1 วันทําการ - จัดทํารายงานผลการประเมิน
นําเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
พิจารณาลงนามหนังสือ 
- จัดทําหนังสือรายงานผลการ
ประเมินบุคคลนําเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ 
 

เอกสารมีความถูกตอง 
ครบถวน ท่ีหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. เห็นชอบ
ลงนามหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ทะเบียนสงหนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคล
ประจําเดือน 
(ในภาพรวม) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน 

3  
 
 
 
 

1 วันทําการ 
 

- จัดทําแบบสรุปจํานวนผูขอ
ประเมินบุคคลของหนวยงาน
จากบัญชีสรุปผลการประเมิน  
ท่ีไดรับ  
 

แบบสรุปฯ มีขอมูลจาก
บัญชีสรุปผลการประ 
เมินฯ ถูกตอง ครบถวน 

บัญชีท่ีปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รับทราบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- แบบสรุป
จํานวนผูขอ
ประเมินบุคคล
ของหนวยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน (ในภาพ 
รวม) 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

- รายงานผลการประเมินบุคคล
ของทุกหนวยงาน ตามแบบสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคลของ
หนวยงาน (เอกสารหมายเลข 
19)  และนําเสนอให ก.ก. 
ทราบ ทุก 3 เดือนในวันท่ี  
1 ตุลาคม, 1 มกราคม,  
1 เมษายน และ 1 กรกฎาคม 

เอกสารมีความถูกตอง 
ครบถวนสามารถ
นําเสนอให ก.ก. 
รับทราบในการประชุม 

รายงานการประชุม
และมติ ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - แบบสรุป
จํานวนผูขอ
ประเมินบุคคล
ของหนวยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

จัดทําบญัชีสรุปผล
การประเมินของผู
ขอประเมินแตละ
รายประจาํเดือน 

 
 

จัดทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมิน

บุคคล 
 

นําเสนอ ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
      ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

 
 
 

- หนวยงานตนสังกัดของผูขอรับ
การประเมิน จัดสงรายงานผล
การประเมินของผูขอรับการ
ประเมิน ใหกองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. โดยแนบ
เอกสารดังนี้  
1. เอกสารหมายเลข 9, 10, 
11 
2. แบบประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 16) 
3. แบบแสดงการประเมินผล
งาน (เอกสารหมายเลข 17) 
4. แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
5. แบบสรุปผลการประเมิน 
(แบบ ง) 
6. รายงานการประชุม 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 
ผูขอรับการประเมิน
จัดสงเอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือสง/
สําเนาเอกสารท่ี
แนบ/ทะเบียนรับ

เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือรายงาน
ผลการประเมิน
ของหนวยงาน 

รับเอกสาร 
รายงานผล 
การประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
           ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานผลการประเมินให
ถูกตองครบถวน  
โดยตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
1. เอกสารหมายเลข 9, 10, 11 
2. แบบประเมินผลงาน (เอกสาร
หมายเลข 16) 
3. แบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) 
4. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) 
5. แบบสรุปผลการประเมิน (แบบ ง) 
6. รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบเก็บขอมูล 
การปฏิบัติงานดาน
การประเมินบุคคล 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

แบบฟอรมการ
เก็บขอมูลการ
ปฏิบัติงานดาน
การประเมิน
บุคคล 

เอกสารรายงาน
ผลการประเมิน 
ผลงาน เอกสาร
หมายเลข 9, 
10, 11, 16,  
17, 18,  
แบบ ง รายงาน
การประชุม  

3  
 
 
 

1 วัน กรณีเอกสารยังไมถูกตองครบถวน 
ประสานหนวยงาน เพ่ือตรวจสอบและ
จัดสงเอกสารท่ีถูกตอง 

แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีไม
ถูกตอง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

  

4  
 
 
 

1 วัน กรณีเอกสารถูกตองครบถวน จัดสง
เอกสารหมายเลข 17 และ 18 ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการ เพ่ือเปน
เอกสารประกอบการตรวจสอบคําสั่ง 

เอกสารหมายเลข 
17 และ 18 
ถูกตอง 

ทะเบียนสงเอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือสง
เอกสารการ
รายงานผลการ
ประเมินบุคคล 

ตรวจสอบการ
รายงานผลการ

ประเมิน 

ประสานหนวยงาน/สวน
ราชการเพ่ือแกไข 

จัดสงเอกสารหมายเลข 
17 และเอกสารหมาย 

18  
ใหกองทะเบียนประวัติ

ขาราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเอกสารของผูขอประเมิน
สงผลงานใหสํานักงาน ก.ก.   

- ผูขอรับการประเมิน
ตองมีคุณสมบัติ
ครบถวน 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานของ
หนวยงาน 

2  1 วัน 
ทําการ  

- ตรวจสอบรายละเอียดคําขอ
ประเมินบุคคล และผลงานทาง
วิชาการหรือผลงานวิจัย ไมนอย
กวา 1 เรื่อง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
แบบคําขอประเมิน
บุคคลท่ี 
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลฯ เสร็จภายใน
ระยะเวลากําหนด 
 

แบบรายการ
ประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล

เปนไปตาม
หลักเกณฑ
กําหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 
- มติ ก.ก. 
 

3  1 วัน 
ทําการ  

- กรณีเอกสารไมถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑกําหนดในสวนทีเ่ปน
สาระสาํคัญ จัดทาํหนังสือสงเอกสาร
และผลงานคืนใหผูขอรับการประเมิน
แกไขใหถูกตอง 
- กรณีเอกสารไมถูกตองในสวนที่ไม
เปนสาระสําคัญ ประสานผูขอ
ประเมินเพื่อใหปรับปรุงแกไขให
ถูกตอง 

- แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือที่
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานให
หนวยงานผูขอ
ประเมิน 
- หลักเกณฑฯ 
- มติ ก.ก. 

รับคําขอและ
ผลงานประเมิน

บุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 

ถูกตอง 

สงคืนผูขอประเมิน 
เพ่ือแกไข 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

  กรณีเอกสารถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑกําหนด 
- จัดทําหนังสือนําเสนอขอความ
เห็นชอบในการประเมินบุคคลโดย
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามใน
ตอนท่ี 3 ของแบบรายการ
ประกอบคําขอประเมินบุคคลและ
นําเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือใหความเห็น
ชอบการคัดเลือกบุคคล 
- ทําแบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบขอมูลผูขอประเมินกับ
หลักเกณฑการประเมินกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคลท่ี
นําเสนอ มีรายละเอียด
คุณสมบัติ ครบถวน 
และเอกสารถูกตอง
ตามท่ีหลัก เกณฑ
กําหนด 

หนังสือท่ีนํา 
เสนอขอความ
เห็นชอบ พรอม
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล          
ท่ีนําเสนอไดรับ
ความเห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

-  แบบสรุป 
คําขอประเมิน
บุคคล 

 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ และ
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือเสนอขอ
ความเห็นชอบ พรอม

สรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบขอมูลผูขอ
ประเมินกับหลักเกณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วันทํา
การ เมื่อ
ไดรับ

หนังสือขอ
ความ

เห็นชอบ
กลับจาก

ปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 
และไดรับ
หนังสือ
อนุญาต
กลับจาก

สวน
ราชการตน
สังกัดของ
กรรมการท่ี
แตงตั้งแลว 

(กรณี
กรรมการ

เปน
ขาราชการ) 

   จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจในกรณียัง 
ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
สาขานั้น ๆ หรือกรณีตองแตงตั้ง
คณะกรรมการอานเฉพาะราย 
นําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการสรรหาพัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน เพ่ือลงนามคําสั่ง
แตงตั้ง  
   กรณีท่ีกรรมการท่ีจะแตงตั้งเปน
ขาราชการสังกัดสวนราชการอ่ืน
ตองทําหนังสือขออนุญาต และ
ไดรับหนังสือตอบกลับจากสวน
ราชการตนสังกัดของกรรมการ
กอนทําประกาศแตงตั้ง 
 
 

คําสั่งแตงตั้งมี
องคประกอบ
คณะกรรมการ
ถูกตองตรงตามท่ี
หลักเกณฑกําหนด 
และแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

คําสั่งท่ีนําเสนอ
มีความถูกตอง
และไดรับการ
พิจารณาลงนาม 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบ กลับ
จากปลัดกรุงเทพ 
มหานคร และ
ไดรับหนังสือ
อนุญาตกลับจาก
สวนราชการตน
สังกัดของ
กรรมการที่
แตงตั้งแลว 
(กรณีกรรมการ
เปนขาราชการ) 
 

         

จัดทําประกาศแตงตั้ง
คณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน 
ทําการ 

 - รวบรวม และจัดทําสรุปขอมูลนัด
นัดหมายคณะกรรมการผูทรง คุณวุฒิ
เฉพาะกิจ โดยเตรียมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคลเพ่ือ
ประเมินผลงาน 
 4. แบบคําขอประเมินบุคคล และ
ผลงานประกอบการพิจารณาฯ  

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - ระเบียบวาระ
การประชุม  
- แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
- ผลงานทาง
วิชาการ 
 

7  
 
 
 

3 ชั่วโมง  - คณะกรรมการดําเนินการประชุม
พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ทางวชิาการของผูขอประเมินตาม
องคประกอบในการพิจารณา ความ
ยุงยากของผลงาน คุณภาพของผลงาน 
ประโยชนของผลงาน การเผยแพรผลงาน
ที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิยอมรับ 
และประสบ-การณในการปฏิบัตงิาน โดย
ใชหลักเกณฑการใหคะแนนเปนเคร่ือง-
มือในการประกอบการพิจารณาให
คะแนนดานตาง ๆ ขององคประกอบ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประเมินแจงขอมูล
รายละเอียดของแบบ
คําขอประเมินบุคคล 
และผลงานที่นาํเสนอ
เพื่อให 
คณะกรรมการ 
พิจารณาผลงาน ตาม
หลักเกณฑกําหนด
องคประกอบ 

องคประกอบ 
ชี้วัดการให
คะแนนดาน 
ตาง ๆ ตาม
หลักเกณฑ
กําหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบการให
คะแนน
ประเมินบุคคล
สายงานท่ี
ประเมิน 

แบบการให
คะแนนประเมิน
บุคคลสายงานท่ี
ประเมิน และ
เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาผลงาน 

         

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการเตรยีมการ

ประชุมคณะกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ
ประชุมเพ่ือพิจารณา

ผลงาน 

ปรับปรุง
แกไขผลงาน 

ผาน/
ไมผาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  3 วัน 
ทําการ 

 

-  จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นท่ี
คณะกรรมการมีขอสังเกตใหผูขอ
ประเมินแกไข/เพ่ิมเติมผลงาน 
- จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตน
สังกัดของผูขอประเมินเพ่ือให
ดําเนินการ 
-  เม่ือผูขอประเมินสงผลงานท่ี
แกไขแลวใหเลขานุการดําเนินการ
นําเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจตอไป 

- รายงานผลการ 
พิจารณาประเมินผล
งานทางวิชาการของ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ  

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- เอกสารท่ีเสนอ
ขอประเมิน
บุคคล 

9  
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 

- จัดทํารายงานการประชุม 
 - จัดทําแบบสรุปการใหคะแนน
ประเมินบุคคล โดยนําคะแนน
ประเมินแตละองคประกอบจากผล
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ
ทุกทานมาคํานวณเปนคะแนนเฉลี่ย 
 - สงรายงานการประชุมใหคณะ 
กรรมการพิจารณาตรวจรางและ
รับรองรายงาน 

รายงานการประชุม
และเอกสารสรุปผล
การพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ มี
รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน ตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลกําหนด และ
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ใหคะแนน

ประเมินบุคคล 

แบบการให
คะแนนประเมิน
บุคคลสายงานท่ี
ประเมิน 

         

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติ

คณะกรรม การฯ 
และแจง ผูขอ
ประเมินรับ

ผลงานไปแกไข 
 

จัดทํารายงาน
การประชุมและ
เอกสารสรุปผล
การพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

- รวบรวม และจัดเตรียมขอมูลเพื่อ
นําเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
สาขา ดังนี ้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. แบบสรุปคะแนนประเมินบคุคล
เพื่อประกอบการประเมินผลงาน 
 4. แบบรายการประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล และผลงานทาง
วิชาการ 
 5. เอกสารที่เก่ียวของอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม แบบสรุป
คะแนนประเมิน
บุคคล  

11   

3 วันทํา
การ 

 - จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นท่ี
คณะกรรมการมีขอสังเกต  
 - รับทราบมติคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
  
  

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา
รับทราบผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการผูทรวง
คุณวุฒิเฉพาะกิจและ
ใหขอสังเกต 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ใหคะแนน

ประเมินบุคคล 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

         
 

 

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการ
เตรียมการประชุม
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12  
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

- รวบรวม และจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ท่ีจะนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ ตามรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ 
- กรณีผลงานผานแตยังไมไดตีพิมพ 
เม่ือตีพิมพเผยแพราแลวใหผูขอ
ประเมินจัดสงวารสารฉบับจริง
พรอมแนบหนังสือจากบรรณาธิการ 
 

- รายงานผลการ 
พิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการของคณะกรรม 
การผูทรงคุณวุฒิเฉพาะ
กิจ และรายงานมติ
รับทราบของ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ ท่ีมี
มติอนุมัติแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม และ
เอกสารท่ี
เก่ียวของที่แนบ
ทาย 

13  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 - จัดทําหนังสือแจงมติ อ.ก.ก ให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
  1. หนวยงานตนสังกัดของผูขอ
ประเมิน 
  2. กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรายงานผล
การประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ 
 3. กองทะเบียนประวัติขาราชการ 
และกองบริหารท่ัวไป สํานักงาน 
ก.ก.  

หนังสือแจงมติ
คณะกรรมการมีการ
รายงานผลการประเมิน 
และวันท่ีมีผลการ
ประเมิน หรือขอสังเกต
ตามท่ีคณะกรรมการ 
พิจารณา 

ทะเบียนสง/
สําเนาหนังสือท่ี
รับเรื่องแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

 รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ 

         

จัดทําเอกสารนําเสนอ 
อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ
การสรรหา พัฒนา
บุคลากร และการ
ประเมิน 

จัดทําหนังสือแจง
มติคณะกรรมการ
ใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง หัวหนาสํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการ 
อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน
อ่ืนท่ี 

เก่ียวของ 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

 

   

คณะ 
กรรมการ ฯ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและวิเคราะห 
ลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. แนบระเบียบวาระ    
การประชุม คกก.พิจารณางานท่ีเกี่ยวของ ฯ 
และแบบสรุปขอมูลฯ  
 
  

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

- ประสานงานหาสถานที่ นัดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําวาระ และรายละเอยีด   
  เสนอคณะกรรมการฯ เพือ่ประชุม 
- จัดทําคําขอยืมเงินทดรองราชการ 

- ประชุมคณะกรรมการ ฯ 

   
  

    ประชุม 
คณะกรรมการ ฯ 
 (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) 

รายงานการประชุม เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ 

 
อ.ก.ก./
ก.ก. 

 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 

  

 
 

       

 
 
 

       

1 วัน 
 
 

1 วัน 

๑ คน 
 
 

1 คน 
 
 

    
 
 

  

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
นําเสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ พิจารณา
อนุมัติ 

เสนอ 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. เสนอพรอม
ระเบียบวาระ และรายละเอยีด เพือ่
เสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ 

   แจง
หนวยงาน 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 
รับรอง 

 
 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือ
ทราบและทําหนังสือ

แจงมติ 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน
อ่ืนท่ี

เก่ียวของ กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 
ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

10 วัน ๑ คน       

 
5 วัน 

 
๑ คน 

      

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
   

๑ คน    
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. แนบระเบียบวาระ  
การประชุม คกก. พิจารณาเทียบคุณวุฒิฯ 
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา 
 

เสนอ เสนอ
เห็นชอบ 

- ประสานงานหาสถานท่ี นัดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําวาระ และรายละเอียด                        
  เสนอคณะกรรมการ ฯ เพ่ือประชมุ 
- จัดทําคําขอยืมเงินทดรองราชการ 
 

   ประชุม 
กรรมการฯ 
(เทียบเพ่ิม/ 
ไมเทียบเพ่ิม) 

รายงานการประชุม พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 

ระยะ             
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./ 
ก.ก. 

หนวยงาน กลุมงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 
กองสรรหาบุคคล 

ผูอํานวยการกอง 
ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ
และทําหนังสือแจงมติ 

เสนอ แจง
หนวยงาน 

 

ทําหนังสือ เสนอ ห.สกก. เสนอพรอม
ระเบียบวาระ และรายละเอียดเพ่ือเสนอ 

อ.ก.ก. สรรหาฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.    
โดยเสนอผานฝายบริหารงานท่ัวไป                  
นําเสนอ อ.ก.ก. สรรหา ฯ พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

รับรอง 

 
 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

1 เดือน ๑ คน       

 
5 วัน 

 
๑ คน 

      

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
   

๑ คน    
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

รับคําขอ 

จัดทํารายงานการวิเคราะห และ
นําเสนอผูอํานวยการกองพิจารณา

 
จัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะทํางาน  
เพ่ือเสนอคณะทํางานฯ กลั่นกรอง 
ประสานหาสถานท่ีประชุม พรอมทํา
หนังสือเชิญประชุม 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะทํางานฯ 
กลั่นกรอง 

   ประชุม 
คณะทํางานฯ  

รายงานการประชุม 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

ระยะ             
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./ 
ก.ก. 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบและ                   
ทําหนังสือเวียนแจงหนวยงาน 

 

ทําหนังสือ เสนอ ห.สกก. พรอมระเบียบ
วาระ และรายละเอียดเพ่ือเสนอ           

อ.ก.ก. ระบบฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.    
และนําเสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ พิจารณาอนุมัติ อนุมัต ิ

รับรอง 

 
 



 

 
4 - 86 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง    

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 

๒. 

 
 

 
 
 
 

๑๐ วัน 
เวนแตมี
ปญหาและ
อุปสรรค
อาจใช
ระยะเวลา
มากกวา         
ท่ีกําหนด 

รับคําขอจากหนวยงานท่ีสงให 
พิจารณางานท่ีเก่ียวของฯ 
 
ตรวจสอบคุณสมบัตโิดยพิจารณา 
จากตําแหนงท่ีจะเสนอขอให
พิจารณาวามีการจัดกลุมตําแหนง
ไวหรือไม ถาไมมีการจัดกลุม
ตําแหนงใหพิจารณาลักษณะงาน         
ท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง                     
โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐาน
ดังนี้ 
- คําสั่งมอบหมายงาน 
- เอกสารประกอบคําสั่งท่ีสงมาให
พิจารณา 
- พิจารณาจากโครงสรางการแบง
สวนราชการและหนาท่ีความรบัผิดชอบ
ของหนวยงาน 
- ก.พ. 7 
- หลักฐานการศึกษา 

 
 
 
การพิจารณาเรื่อง 
- การจัดกลุมตําแหนง 
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี  
4/๒๕๕7 เม่ือวันท่ี            
30 เมษายน ๒๕๕7 
- มาตรฐานกําหนด 
ตําแหนง 
- เอกสารตาง ๆ ท่ีสงมา
ใหพิจารณาถูกตอง             
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน 
และผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง
ตรวจสอบความถูกตอง
ใหตรงตามหลักเกณฑ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

บัญชีแสดง 
รายละเอียด 
การจัดกลุมตําแหนง
ตามมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ครั้งท่ี 4/๒๕๕7  
เม่ือวันท่ี                   
30 เมษายน ๒๕๕7 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

และ 
วิเคราะห 

ลักษณะงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

หรือ 
เก้ือกูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๔. 

 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ทําหนังสือเสนอหัวหนา 
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ัง 
ระเบียบวาระการประชุม         
และจัดทําแบบสรุปขอมูลฯ           
ใหความเห็นชอบเพ่ือนําเสนอ
คณะกรรมการพิจารณางาน                   
ท่ีเก่ียวของฯ 
- ประสานงานหาสถานท่ี  
กําหนดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ ฯ 
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม
พรอมท้ังแนบระเบียบวาระ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
ดําเนินการประชุม 
 

 
หนังสือเสนอหัวหนา 
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ัง 
แนบระเบียบวาระ                  
การประชุม รวมถึง                 
แบบสรุปขอมูลฯ  และ
บัญชีเปรียบเทียบฯ ถูกตอง            
ตามรูปแบบ และ
หลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
การประชุมและพิจารณา
เปนไปตามหลักเกณฑ
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
หัวหนากลุมงาน
และผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
คําสั่ง กทม. ท่ี 
4129/2562 
ลงวันท่ี 30 
ธ.ค. 62 
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณางาน   
ท่ีเก่ียวของกัน
ตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง   
 

 

 

เสนอผูบริหาร 

ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ)      

 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
ทํารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ พรอมจัดสง   
ใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
รับรอง 
 
 
จัดทําระเบียบวาระเสนอ                         
อ.ก.ก. ระบบฯ และจัดทํา
รายละเอียดตาง ๆ เพ่ือนําเสนอ  

 
 
 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ               
ท่ีประชุม 
 
 
 
วาระการประชุม                              
มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม 
หลักเกณฑ 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง           
กอนนําเสนอ
คณะกรรมการฯ 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ             
ความถูกตอง            
กอนนําเสนอผูบริหาร 

 
 
 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 

 

นําเสนอ อ.ก.ก.  
ระบบฯ  

รายงาน              
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 
จัดทํารายงานการประชุมฯ  
 
  
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ 
ก.ก. เพ่ือทราบและนําเสนอ ก.ก. 
ทําหนังสือแจงมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

 
รายงานการประชุมถูกตอง
ตรงตามมติท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจงมติฯ ถูกตอง
ตรงตามมติท่ีประชุม 
 
 
 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. ระบบฯ 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

นําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบและ

ทําหนังสือ                 
แจงหนวยงาน 

รายงานการประชุม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 วัน 

เวนแตมีปญหา
อาจใชระยะ 
เวลามากกวา 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 รับคําขอจากหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา               
ที่ขอใหพิจารณาวาเปนคุณวฒุิ
การศึกษาของสถาบนัใด และ 
ก.พ. รับรองเปนสาขาวชิาหรือ
ทางใด  
- กรณีที่ขอใหเทียบคุณวุฒิเพิ่ม
จากที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิไวแลว
พิจารณาจากรายวิชาที่ระบุ          
ไวในหลักสูตรและใบแสดงผล 
การเรียนของผูที่เสนอขอให
เปนไปตามแนวทางการพิจารณา
คุณวุฒ ิ
- ทําหนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงานก.ก. พรอมทั้งระเบียบ
วาระการประชุม 
- ดําเนินการหาสถานที่ประชุม  
พรอมทาํหนงัสือเชญิ                    
คณะกรรมการฯ  

 
 
 
คุณวุฒิการศึกษาที่ 
ขอใหพิจารณาถูกตอง
ตามหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระ 
ถูกตองตามรูปแบบ               
และขอเท็จจริง 

 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ                
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ              
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
หนังสือเวียนแจง
ผลการรับรอง
คุณวุฒิของ
สํานักงาน ก.พ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

รับคําขอ 

เสนอผูบริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
๖. 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
ดําเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการประชุม ฯ 
 
 
 
จัดทําระเบียบวาระ อ.ก.ก. สรร
หาฯ และจัดทํารายละเอียดตาง 
ๆ เพ่ือนําเสนอ  
 
 
 

 
การพิจารณาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนของ        
ผูเสนอขอใหพิจารณา 
ถูกตองตามหลักเกณฑ
ของสํานักงาน ก.พ. 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกตองตรงตามมติท่ี
ประชุม 
 
หนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดตาง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกตองและครบถวน
ตรงตามหลักเกณฑ 
 

 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

 
คําสั่ง กทม.ท่ี                    
4561/2561 
ลงวันท่ี 7  ธ.ค. 61 
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาเทียบ
คุณวุฒิ
การศึกษา 
 

ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 

รายงานการประชุม 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
สรรหาฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
จัดทํารายงานการประชุมฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ 
ก.ก. เพ่ือทราบและทําหนังสือ
แจงมติ อ.ก.ก. สรรหาฯ ให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ   

 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ                     
ท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือแจงมติฯ 
ถูกตองตรงตามมติ
ของท่ีประชุม 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบความ 
ถูกตองของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. สรรหาฯ 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบความ  
ถูกตองของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม  

นําเสนอ ก.ก.
เพ่ือทราบและ

ทําหนังสือ                 
แจงหนวยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 เดือน 
เวนแตมี

ปญหาอาจใช
ระยะเวลา
มากกวา 
ท่ีกําหนด 

 
 
 

 
5 วัน 

รับคําขอจากหนวยงาน หรือ
พิจารณาปรับปรุงจาก                   
การวิเคราะหตําแหนงและ
โครงสราง 
 
วิเคราะหเหตุผลความจําเปน
ตามภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ของสายงาน ตําแหนง และ             
คุณวุฒิการศึกษาใหสอดคลอง
กับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
นําเสนอผูอํานวยการกอง
พิจารณา  
 
 
 
- จัดทําระเบียบวาระ 
- ดําเนินการหาสถานท่ีประชุม  
พรอมทําหนังสือเชิญ      

 
 
 
 
 
พิจารณาการกําหนด 
ชื่อตําแหนงและ             
สายงานใหสอดคลอง
กับภารกิจท่ี
เปลี่ยนแปลงไปและ
เทียบเคียงกับมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของ
สํานักงาน ก.พ. 
 
 
ระเบียบวาระ 
ถูกตองตามรูปแบบ               
และขอเท็จจริง 

 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ                
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ              
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
หนังสือเวียน
แจงผล               
การรับรอง
คุณวุฒิของ
สํานักงาน ก.พ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํา
รายงาน              

การวิเคราะห 

รับคําขอ 

จัดทําระเบียบ
วาระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๔. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 

๖. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
ดําเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการ 
ประชุมฯ               
 
จัดทําระเบียบวาระ             
อ.ก.ก. ระบบฯ และ
จัดทํารายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือนําเสนอ  
 

 
พิจารณาจากหนาท่ี
ความรับผิดชอบหลัก
และลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในแตละดาน 
ของมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง ใหสอดคลอง
กับภารกิจท่ีตองปฏิบัติ
ของ กทม. 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกตองตรงตามมติท่ี
ประชุม 
 
หนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดตาง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกตองและครบถวน 

 
เอกสาร
เปรียบเทียบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของ 
ก.พ. และ
หนวยงานอ่ืนกับ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของ 
กทม.  
 

หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

 
 ประชุม 

คณะทํางาน ฯ 

รายงาน                  
การประชุม 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
ระบบฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 

 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
จัดทํารายงาน             
การประชุมฯ  
 
 
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขา
ระเบียบวาระ ก.ก.  
เพ่ือทราบ และ                   
ทําหนังสือเวียนเว็บไซต
และเวียนแจง
หนวยงาน 
  

 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ                         
ท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจงมติฯ 
ถูกตองตรงตาม              
มติท่ีประชุม 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. ระบบฯ 
 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง          
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม  

นําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบและทํา

หนังสือเวียน                 
แจงหนวยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

 
 

 

  
 
 

   

2–5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 
 

  รายงานการ
วิเคราะห 

    

5–15 วัน 1 คน       
2–5 วัน 1 คน  

  
 

พิจารณา 

 
 

   

เร่ิม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบขอมูล 

วิเคราะหเหตุผล 
ความจําเปน 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม 

เสนอวาระ  

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  
 
 

พิจารณา 
อนุมัติ 

 
 

 

พิจารณา 
อนุมัติ  

1 วัน 1 คน 
      

 
 
 

นําเสนอ   

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

แจงมติท่ีประชุม 

หนังสือแจงมต ิ
ดําเนินการ 

สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ปรับเปล่ียนรูปแบบการ

จางลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

เปนการจางรูปแบบอ่ืน 

อ.ก.ก.ฯ / ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

3 -5 วัน 1 คน 

      

2–5 วัน 1–2 คน 

      

1 วัน 1 คน       
1 วัน 1 คน  

  

   

เริ่ม 

รวบรวมขอมลู 

จัดทํา 
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
- คําขอ       - สาระสําคญัของเรือ่ง 
- ผลการศึกษาและวิเคราะหฯ  
- ความเห็นประกอบการพิจารณา 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

 
แจงมติท่ีประชุม 

หนังสือแจงมต ิ

ดําเนินการ 
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ปรับเปล่ียนรูปแบบการ

จางลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

เปนการจางรูปแบบอ่ืน 

อ.ก.ก.ฯ / ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

  
 

    

2–5 วัน 1–2 คน 

     
 
 

 

1 วัน 1 คน  
 
 
  

 
 
 

 
 

  
อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

จัดทํา 
ระเบียบวาระ 
การประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

- รายงานการประชุม   - คําขอ        
- สาระสําคัญของเรื่อง 
- ผลการศึกษาและวิเคราะหฯ  
- ความเห็นประกอบการพิจารณา 

หนังสือแจงมต ิ

 
แจงมติท่ีประชุม 

ดําเนินการ 
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

จบ 

พิจารณา 



 

 
4 - 100 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
สํานักการศึกษา  

หรือสํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 

1 คน    
 

   

2 - 7 วัน 
 

4 คน        

3 - 7 วัน  
 
 

1 คน   
 

    
 
 
 
 

    

  

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

รางประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจาง กทม. 
- ช่ือ-นามสกุล      - สังกัดหนวยงาน/สวนราชการ 
- เลขท่ีตําแหนง    - จํานวน 
 

จัดทําขอสรุป รางประกาศ 
และระเบียบวาระการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
สํานักการศึกษา  

หรือสํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน       

1 วัน 1 คน       

1 วัน 4 คน       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

ประธาน อ.ก.ก.  
ลงนามในประกาศ 

 
เวียนแจงหนวยงาน 

มติท่ีประชุม /  
สําเนาประกาศเกษียณฯ 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม ก.ก. 

รับทราบ 
การประกาศเกษียณ

ฯ 

จัดเก็บเอกสาร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการ ขอ 5.5) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการ 

หนวยงาน 
ผูขออนุมัติฯ 

1 วัน 
 

1 คน    
 

  

7 - 14 วัน 
 

1 คน   
 

   
 

7 - 14 วัน 
 

1 คน      

2 - 5 วัน 1 คน  
 

 
 

 
 

 

  

 

รับเรื่อง หนังสือขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

วิเคราะหเหตผุล/  
ความจําเปน 

  

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม 

 พิจารณา 
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อนุมติั / ไม่อนุมติั 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการ ขอ 5.5) (ตอ) 

ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการ 

หนวยงาน 
ผูขออนุมัติฯ 

2 วัน 1 คน     
 

พิจารณา 

 

 

1 วัน 1 คน      

 

 
 
 
 

นําเสนอ  

จัดทําหนังสือ 
เวียนแจงหนวยงาน 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วันทําการ สํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือ สํานักการศึกษา 
แลวแตกรณี สงคําขอการ
ปรับปรุงกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 หนังสือสงคําขอ
การปรับปรุง

กรอบอัตรากําลัง
ลูกจาง

กรุงเทพมหานคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2562 

2. 

 

2 - 5 
วันทําการ 

(ตามจํานวน
ตําแหนงท่ี

ขอปรับปรุง) 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
คําขอเบื้องตน เชน 
ครุภัณฑ/ภารกิจหลักเกณฑ 
กรอบอัตรากําลังท่ีเสนอขอ
ปรับปรุง มาตรการ สถิติ
ปริมาณงาน เหตุผลความ
จําเปน คาใชจายดานบุคคล 
ประโยชนสาธารณะ  
เปนตน 

ความถูกตอง 
ครบถวนของ

ขอมูล 

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา
ปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 1. ภารกิจของหนวยงาน/สวนราชการ 
2. กรอบอัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
2. ทะเบียนทรัพยสินและบัญชี
ครุภัณฑ 
3. มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
4. สถิติปริมาณงาน  
5. เหตุผลความจําเปนในการปรับปรุง
กรอบอัตรากําลัง 
6. ผลกระทบของคาใชจายดานบุคคล 
7. ประโยชนสาธารณะ  
ฯลฯ 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบขอมูล 



 

 
4 - 105 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3. 

 

5 – 15 
วันทําการ 

- นําขอมูลจาก
หนวยงานมาศึกษา
วิเคราะห 
- จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม/รายงาน
การวิเคราะห 

ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการ
วิเคราะหตองประกอบไปดวย 
- คําขอ 
- สาระสําคัญของเรื่อง ไดแก 
ขอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ มติ อ.
ก.ก./ก.ก. ท่ีเก่ียวของ มาตรฐานงาน  
เหตุผลความจําเปน จํานวนครุภัณฑ 
(เฉพาะตําแหนงท่ีควบคูครุภัณฑ) ความ
ซํ้าซอนกับขาราชการ สถิติปริมาณงาน 
(workload) มาตรฐานงาน  
(work standard) กระบวนงาน
(workflow) ตําแหนงและอัตรา 
กําลังท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และการจาง
งานรูปแบบอ่ืนท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 
- ผลการวิเคราะห  
- ผลกระทบตอคาใชจายดานบุคคล จาก
การเพ่ิม/ลดอัตรากําลังในแตละตําแหนง 
- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
- ความเห็นของสํานักงาน ก.ก. 

ระเบียบวาระ
การประชุม/
รายงานการ
วิเคราะห ท่ี
สอดคลองกับ
ความเปนจริง
ของภารกิจใน

แตละ
หนวยงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 1. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
2. มาตรการบริหาร
จัดการอัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
3. ขอมูลดานงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 
4. มาตรงาน/หลักเกณฑ
การวิเคราะหกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานครท่ีปลัด
กรุงเทพมหานครกําหนด 
5. นโยบายผูบริหาร 

 

วิเคราะหเหตุผล 
ความจําเปน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4. 

 
 

2 - 5 
วันทําการ 

จัดทําหนังสือเสนอ
หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุม/
รายงานการวิเคราะห 
 

หนังสือเสนอขอ ความเห็นชอบฯ 
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ังมีการลง
ลายมือ ผูรับผิดชอบประกอบ
ตารางทุกตาราง  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5. 

 
 

1  
วันทําการ 

- จัดเตรียมการ
ประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก. และ 
ก.ก. ใหควาเห็นชอบ 
- ใหขอมูล
ประกอบการ
พิจารณาแกกรรมการ 

ความถูกตอง ครบถวนของขอมูล รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
และ ก.ก. ท่ี
ไดรับการ
รับรอง

เรียบรอยแลว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ  กทม. และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2562 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
11/2562 เม่ือวันท่ี  
21 พฤษภาคม 2562 
 

ขอความเห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

6. 

 

1 วันทํา
การ 

จัดทําหนังสือถึงสํานักงานการ-
เจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือสํานัก-
การศึกษา แลวแตกรณี เพ่ือ
แจงมติท่ีประชุม อ.ก.ก. และ 
ก.ก. เพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

หนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุม ท่ีชัดเจนครบถวน 

สําเนาหนังสือ 
เวียนแจงมติท่ี

ประชุม ถึงสกจ.
สนป. และ สนศ. 
มีผูลงลายมือชื่อ

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. 

 

3 - 5 วัน
ทําการ 

 - ขอมูลกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว 
3 – 5 ปยอนหลัง 
- ขอมูลคาใชจายดานบุคคล 3 – 
5 ปยอนหลัง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ขอมูลจาก สํานักงาน- 
การเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร และ
สํานัก-การศึกษา 
- ขอมูลคาใชจาย จาก 
สํานักการคลัง 

2. 

 

2 - 5 วัน
ทําการ 

นําขอมูลจากการ 
ศึกษามาวิเคราะห
และจัดทําเปน
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

ระเบียบวาระ ประกอบดวย  
- คําขอ 
- สาระสําคัญของเรื่อง ไดแก ขอมูล
ของอัตรากําลัง และคาใชจายดาน
บุคคล  
- ผลการศึกษาและวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปน รวมท้ังคาใชจายดาน
บุคคลท่ีจะเพ่ิมข้ึน 
- ความเหน็ประกอบการพิจารณา
กําหนดสัดสวนในการเพ่ิมลูกจาง 
ประจําในป งบประมาณตอไปให
เกิดความเหมาะสมตอภารกิจ 

ระเบียบวาระ
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับกรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562 
 

 
 

รวบรวมขอมูล 

จัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3. 

 

1 วันทําการ - เตรียมการประชุม 
- เสนอคณะกรรมการฯ ให
ความเห็นชอบ 
- ใหขอมูลประกอบการ
พิจารณา 

ความถูกตอง 
ครบถวนของขอมูล 

รายงานการประชุม ท่ี
ไดรับการรับรองจาก

คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
 

4. 

 

1 วันทําการ - จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
เพ่ือพิจารณาสัดสวน
ลูกจางประจําเพ่ิมใหม
ประจําปงบประมาณ 
ตามท่ีคณะกรรมการฯ  
มีมติเห็นชอบ 

 รายงานการประชุม  
ท่ีไดรับการรับรองจาก

คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
 

5. 

 

1 วันทําการ จัดทําหนังสือถึงสํานักงาน
การเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือ
สํานักการศึกษา เพ่ือแจง
มติท่ีประชุม อ.ก.ก. และ 
ก.ก.  

หนังสือเวียนแจง
รายงานการประชุม 
ท่ีชัดเจนครบถวน 

มติท่ีประชุม ถึง
สํานักงานการ-

เจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือ
สํานักการศึกษา มีผูลง

ลายมือชื่อรับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

เสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
พิจารณา 

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร สงราง
ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร (ใน
สังกัดสํานัก-การศึกษา และ
สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร)  

 สําเนารางประกาศ
เกษียณอายุราชการ
พรอมไฟล Excel 

นักทรัพยากร
บุคคล 

รูปแบบ
ประกาศ 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพ- มหานครและบุคลากร
กรุงเทพ-มหานคร พ.ศ. 2554  
- ขอบังคับกรุงเทพ- มหานครวา
ดวยการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 

2 

 

2 - 7 วัน ตรวจสอบความถูกตองของราง
ประกาศ (ชื่อ-นามสกุล เลขท่ี
ตําแหนง สังกัดหนวยงาน/สวน
ราชการ  
คําถูกคําผิด จํานวนอัตรา 
กําลังท่ีเกษียณอายุราชการ) 
พรอมท้ังจัดทําขอสรุปกรอบ
อัตรากําลังท่ีเกษียณ 
อายุราชการ จําแนกตาม
มาตรการบริหารจัดการ
อัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร(มาตรการ
ระยะสั้น ปงบประมาณ พ.ศ. 
2563-2565) 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- รางประกาศ
เกษียณอายุราชการ 
ท่ีตรวจสอบแลว 
- ขอมูลสรุปการ
เกษียณอายุราชการ
จําแนกตามมาตรการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

มาตรการบริหารจัดการ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพ- 
มหานคร มาตรการระยะสั้น 
(ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 
2565) 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 

 

2 - 5 วัน จัดทําระเบียบวาระเสนอ
ตอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
เพ่ือความเห็นชอบ  
 
 

ระเบียบวาระ 
การประชุมตองได 
รับความเห็นชอบจาก
หัวหนสํานักงาน ก.ก. 
พรอมท้ังมีการลงลายมือ
ผูรับผิดชอบประกอบ
ตารางทุกตาราง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4 

 

1 - 2 วัน จัดทําระเบียบวาระเขาท่ี
ประชุมอ.ก.ก. วิสามัญ
เก่ียวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  

ความถูกตอง ครบถวน ระเบียบวาระการ
ประชุม 

   

5 

 

1 วัน เสนอประกาศเกษียณ 
อายุราชการฯ ท่ีมีมติ
เห็นชอบ เสนอตอ
ประธาน อ.ก.ก. วิสามัญ
เก่ียวกับบุคลากรฯ 
พิจารณาลงนาม  

ประกาศเกษียณอายุ
ราชการท่ีไดรับการลง
นามจากประธาน อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ประกาศ
เกษียณอายุราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

เสนอหัวหนาสํานักงาน 
ก.ก.  

ขอความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการ

ประชุม 
 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับ

บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

 

เสนอประธาน อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับ

บุคลากรฯ ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 

 
 
 
 
 

1 วัน แจงมติท่ีประชุม พรอมท้ัง
สําเนาประกาศเกษียณอายุ
ราชการ (ท่ีลงนามแลว) ไป
ยังสํานักการศึกษา และ
สํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป  

หนังสือถึงสํานักการศึกษา 
และสํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พรอมสําเนาประกาศ
เกษียณอายุราชการ 

สําเนาหนังสือ 
แจงมติท่ีประชุม 
ท่ีมีผูลงลายมือชื่อ 

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7 

 

1 วัน จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอตอ ก.ก. เพ่ือ
ทราบ 

จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 

สงสําเนาประกาศ
เกษียณ/แจงมติ 

 

เสนอ 
ท่ีประชุม ก.ก.  

เพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน หนวยงานสงหนังสือขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคล ถึงสํานักงาน ก.ก. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 

 

7 - 14  
วันทําการ 

 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เอกสาร หลักฐานประกอบ การขอ
พิจารณา รวมถึงตรวจสอบเหตุผล
ความจําเปนของหนวยงาน 
ประกอบกับลักษณะเหตุผลท่ีขอ
โดยตองเปนไปตามแนวทางการ
จางเหมาบริการฯ ขอ 5.5 เทานั้น 
     ในกรณีท่ีพิจารณาแลวเห็นวา
เปนไปตามแนวทางการจางเหมา
บริการฯ  ขอ 5.1 - 5.4  ให 
ดําเนินการแจงกลับหนวยงาน 
ตนเรื่อง เพ่ือเสนอตอสํานัก-
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  
เปนผูพิจารณาตอไป 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาถูกตอง ครบถวน 
- เหตุผลความจําเปนในการ
เสนอขอตองเปนไปตามแนว
ทางการจางเหมาฯ ขอ 5.5  

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 แนวทางการจาง
เหมาบริการเปน
รายบุคคล 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3 

 

7 - 14  
วันทําการ  

 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปน
ภารกิจของหนวยงาน สถิติปริมาณ
งานยอนหลัง 3 ปขอมูลอัตรากําลัง 
ณ ปจจุบัน พรอมท้ังคาดการณ
ระยะเวลาท่ีคาดวาจะแลวเสร็จ 
โดยกําหนดระยะเวลาในการจาง 
ไมเกิน 1 ปงบประมาณ   

ขอมูลการวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปนสถิติปริมาณงาน  
มีความสอดคลองกับความ 
เปนจริง 

รายงานการ
วิเคราะห 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

2 - 5  
วันทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เสนอตอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมตอง
ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาสํานักงาน ก.ก. พรอม
ท้ังมีการลงลายมือผูรับผิดชอบ
ประกอบตารางทุกตาราง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

2 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เสนอตอคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑและแนวทางการจาง
เหมาบริการเปนรายบุคคล
พิจารณาอนุมัติ 

ความถูกตอง ครบถวน  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

วิเคราะหเหตุผล/
ความจําเปน 

 

เสนอ 
หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. เพ่ือขอความ

เห็นชอบ 
 

นําเสนอ
คณะกรรมการ

กําหนดหลกเกณฑ 
และแนวทางการ
จางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 

 

1 วัน 
ทําการ 

ดําเนินการแจงมติท่ีประชุม 
ไปยังหนวยงานท่ีเสนอขอ  
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
ตอไป  

มติท่ีประชุมคณะกรรมการฯ สําเนาหนังสือ 
แจงมติท่ีประชุม  
ท่ีมีผูลงลายมือชื่อ 

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหมีหรือเล่ือนวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  เช่ียวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
            *  สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผิดชอบ 
     
 
 
            * สํานักงาน ก.ก. รับผิดชอบ 
 
 
 
            * สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ดานท่ี 1  หมายถึง  ดานวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ดานท่ี 2   หมายถึง  ดานคุณภาพการปฏิบัติงาน 
  ดานท่ี 3   หมายถึง  ผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
           1) ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ี 
        2) ผลงานทางวิชาการ  
  

เร่ิม 

ตรวจสอบคุณสมบติั 
การประเมินดา้นท่ี 1 , 2 

การประเมินผลงานดา้นท่ี 3 

ดาํเนินการพฒันา และแต่งตั้งให้มี หรือเล่ือน

วิทยฐานะเป็นชาํนาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ   

เช่ียวชาญพิเศษ 

จบ 

เอกสารคาํขอประเมิน 

เอกสารผลงานดา้นท่ี  3 
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แผนผังกระบวนงาน 
11.  การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบ
และกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

 
กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

จบ 
 

เร่ิม 
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แผนผังกระบวนงาน 
11.  การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 
   11.1  กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  

              ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง อ.ก.ก. ก.ก. 
3 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 

6 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

1 คน  ไมเห็นชอบ   
 
 
 
 

 
 
 

เห็นชอบ 

 

รวบรวมจดัทําบัญชี
รายช่ือผูทรงคณุวุฒิ 

อ.ก.ก.
พิจารณา 
พิจารณา 

ก.ก. รับทราบ 
 

เริ่ม 

พิจารณาความรู ความสามารถ
ประสบการณ และความเช่ียวชาญของ
ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเหมาะสมในแต
ละกลุมสาระ/สาขา 

สถานภาพปจจุบัน/ประวัติการ
ทํางาน/ความรู/ประสบการณ/ 
ความเช่ียวชาญ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11 การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
     เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

 11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
                   เพ่ือเลื่อนวิทยฐานเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง ป.กทม./ผว.กทม. ประธาน อ.ก.ก.การศึกษา 

3 วันทําการ 8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

7 วันทําการ 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเห็นชอบ 

 

เริ่ม 
 

พิจารณาคัดเลือกรายช่ือผูทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณและเช่ียวชาญใน
สาขาวิชาท่ีจะตรวจประเมินจากบัญชีรายช่ือ
ผูทรงคุณวุฒิท่ี อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา
เห็นชอบ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมบัญชีแนบทาย
คําสั่ง 

ผว.กทม.
พิจารณา 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
      เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
           เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ (ตอ) 

 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง ป.กทม./ผว.กทม. ประธาน อ.ก.ก.การศึกษา 

3 วันทําการ 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

               เห็นชอบ 
 
 
 

 

 
 

 

จัดทําประกาศอนุกรรมการวิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษา เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจฯ ประธาน อ.ก.ก. 

พิจารณาลงนาม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี 3  (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทางวิชาการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

การรับผลงานดานท่ี  3  (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและ
ผลงานทางวิชาการ) และจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ 

การดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคณุวุฒิ 
กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

การพิจารณาผลการประเมินและเห็นชอบการบรรจุและตงตั้ง  
นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามญัเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณ ี

(วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  และเช่ียวชาญพิเศษ) 

จบ 

ผลงานดานท่ี 3   
ดานผลการปฏิบัติงาน 

การจัดทํารายงานการประชุม 
และสงรับรองรายงานฯ 

การแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณ ี
และแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

 12.1 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

งาน  (คน) 
กองอัตรากําลัง คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

หนวยงานผูรับผิดชอบ  
หองประชุม 

หนวยงานของ 
ผูขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผูขอรับการประเมิน 

 
๑0

นาที/ 
ราย 

 
1 
 
 
 
 
 

     

 
๒ 

วันทํา
การ 

 
2 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

สงผลงาน 
(ดานท่ี 3) 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือนําสง
และผลงาน (ดานท่ี 3) 

ประธานคณะกรรมการฯ 
กําหนดกรรมการเฉพาะกิจ 

(3 คนตอ 1 ราย) 
(บัญชีตรวจและประเมิน 

ผลงาน) 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถูกตอง 
2. หนังสือนําสง/ผลงาน 
(ดานท่ี 3) 

รับหนังสือ/
ผลงาน(ดานท่ี 3) 

จัดทําบัญชีรายละเอียดผูสงผลงาน
เพ่ือใหประธานฯ กําหนดกรรมการ

 

ประสานกรรมการผูตรวจและ
ประเมินผลงานและจัดสงเอกสาร

 



 

 
4 - 123 

แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

  12.1 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

งาน  (คน) 
กองอัตรากําลัง คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

หนวยงานผูรับผิดชอบ  
หองประชุม 

หนวยงานของ 
ผูขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผูขอรับการประเมิน 

 
๓0 
นาที 

 
 
 
 

2 

 

    

 
๓ 

ชั่วโมง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

ลงรับจอง 
หองประชุม 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป 
จัดสงหนังสือเชิญ และระเบียบวาระ
การประชุม 

รับทราบระเบียบวาระการ
ประชุมและกําหนดการ

ประชุม 

๒ 

ประสานคณะกรรมการฯ กําหนดวันประชุม 
ประสานฝายบรหิารงานท่ัวไปทําหนังสือ 

จองหองประชุม  อุปกรณ   
คาใชจายในการประชุม  เตรียมการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

 12.2 กระบวนงานการดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

กองอัตรากําลัง  
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

งาน(คน) ฝายเลขานุการ  (กลุมงานเสริมสรางวิทยฐานะฯ) 

 
45  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 

ชั่วโมง 

   

 
15 
นาที 

 
 
 
 
 
 

  

 

6 

ฝายเลขานุการรบัแบบสรปุผลการประเมิน (วก.10)   
ตรวจสอบความถูกตองและกรอกคะแนนสรปุผลการประเมิน 

 
สรุปผลการประเมิน 

พิจารณาผลงาน 
ดานท่ี 3 

กําหนดวันประชุมครั้งตอไป  
ปดการประชุม 

3 

4 

ผาน 
ปรับปรุง 

ไมผาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ)  

 12.3 กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรองรายงานฯ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กองอัตรากําลัง  

(คน) ฝายเลขานุการ  (กลุมงานตําแหนงที่ 4) ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒ ิ

 
๖ - ๓๑ 
วันทํา
การ 

(ข้ึนอยู 
กับ

จํานวน 
ผูขอ

ประเมนิ) 

 
5 

   จัดทํารายงานการประชุม / 
ปรับแกไขใหถูกตอง 

เลขานุการ 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

เลขานุการลงนามในรายงานการประชุม  จัดทํา
เลมรายงานการประชุม ประสานฝายบริหารงาน
ท่ัวไปทําหนังสือรับรองรายงานการประชุมและ
จัดสงคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ, 
ตรวจสอบ 

รับรองรายงานการประชุม 

4 

จัดสงหนังสือรับรองรายงานการประชุม 
พรอมรายงานการประชุมเพ่ือให
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิรับรองฯ 

ผิด 

ถูก 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) 

  12.4 กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งนําเสอน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 
กองอัตรากําลัง อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา ก.ก. 

 
๓ชั่วโมง

ตอ
ระเบียบ
วาระ
การ 

ประชุม
อ.ก.ก/
ก.ก. 

๓ชั่วโมง
ตอการ
ประชุม 

 
5 

   
จัดทําระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 
(กรณีระดับชํานาญการพิเศษ และเช่ียวชาญ) 

พิจารณา 

เห็นชอบผลการประเมิน ไมอนุมัต/ิเห็นชอบผลการประเมิน 

อนุมัติผลการประเมิน 

ไมอนุมัตผิลการประเมิน 

อนุมัติผลการประเมิน 

5 

5
 

5 

5 

เห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 
(กรณีระดับเช่ียวชาญพิเศษ) 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) 

    12.5 กระบวนงานการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
สํานักงาน ก.ก. อ.ก.ก. ก.ก. หนวยงานผูขอประเมิน ผูขอรับการประเมิน 

(คน) กองอัตรากําลัง กองบริหารทั่วไป   (สนศ. สพส.)  

 
30 นาทีตอ
ระเบียบวาระ
ในการประชุม 
 
แจงมติ  
5 วันทําการ
หลังรับรอง
รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรม 
การผูทรง 
คุณวุฒิ/  
อ.ก.ก 

 
5 

   
 

  
 
 
 
 

 
 แจงมติ  

อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับ
การศึกษา 

เสนอผูบริหารลง
นามในหนังสือแจง
มติคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ
ปรับปรุง 

จบ 

2 

เสนอผูบริหารลง
นามในหนังสือแจง
มติ อ.ก.ก. 

รับทราบผลการ
ประเมิน 

- รับทราบผลการ
ประเมิน  
- แจงผูขอรับการ
ประเมิน 
- จัดทําคําสั่งบรรจุและ
แตงตั้ง 

แจงมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 

ปรับปรุงผลงาน 

รับทราบใหปรับปรุง
ผลงานและแจงใหผูขอรับ
การประเมินทราบแลวแต
กรณ ี

ปรับปรุง
ผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  

            ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

พิจารณารายชื่อผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมี
ความรู ความสามารถ 
ประสบการณและเชี่ยวชาญในแต
ละสาขาวิชา โดยฝายเลขานุการ
พิจารณารวมกับประธาน อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา และ
หัวหนาสํานักงาน ก.ก.  
 

 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

ประวัติของ
ผูทรงคุณวุฒิ 

2 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือกําหนดเปนกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของ
ขาราชการครูและบุคลากร     
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการ
พิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญ
พิเศษ) เพ่ือเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษาใหความเห็นชอบ 

รายชื่อและขอมูลของ
ผูทรงคุณวุฒิแตละคณะ
ครบถวน มีคุณวุฒิตรงตาม
กลุมสาระ/สาขา 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

 

พิจารณาคุณสมบัติ
ของผูทรงคุฯวุฒิท่ีมี
ความเหมาะสมในแต
ละกลุมสาระ/สาขา 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อ 
ผูทรงคุณวุฒิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    11.1  กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  
                       ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบจาก
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ 
การศึกษา 

หนังสือขอความเห็นชอบ 
มีความถูกตอง 
 

หนังสือนําเสนอ 
บัญชีรายชื่อ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

4  
 
 
 
 

 

5 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษาใหความเห็นชอบ 
 

ระเบียบวาระการประชุมมี
ความถูกตอง 

รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

5  
 
 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เสนอ ก.ก. เพื่อทราบ 

ระเบียบวาระการประชุมมี
ความถูกตอง 

รายงานการ
ประชุม ก.ก. 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
และผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอ 
ขอความเห็นชอบ อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา 

เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษาใหความเห็นชอบ 

จบ 
 

รายงาน ก.ก. เพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

            เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

คัดเลือกรายชื่อผูทรงคุณวุฒิซึ่งมี
ความรู ความสามารถ ประสบการณ
และเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจ
ประเมินจากบัญชีรายชื่อที่
ผูทรงคุณวุฒิทีไ่ดรับความเห็นชอบ
จาก อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา 
รวมกับประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษา หัวหนาสํานกังาน 
ก.ก. และฝายเลขานุการ 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

บัญชีรายชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิในการ
ประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
(ดานที่ 3) ของ
ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
แตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ 
พรอมบัญชีแนบทายคําสั่ง นําเสนอ 
ผูวาราชการลงนามแตงตั้ง
ผูทรงคุณวุฒิเปนคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน (ดานที่ 3) 
ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

คําสั่งและบัญชีแนบ
ทายคําสั่งถูกตอง 
ครบถวน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

หลักเกณฑและวิธีการ
ใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ตามมติ ก.ก. 
คร้ังที่ 8/57 
วันที่ 4 ก.ค. 57 
ปรับปรุงตามมติ ก.ก. 
คร้ังที่ 4/60 
วันที่ 20 เม.ย. 60 

 

คัดเลือกรายช่ือ
ผูทรงคุณวุฒิจากบัญชี
รายช่ือผูทรงคณุวุฒิฯ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมบัญชีแนบ
ทายคําสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

         เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

จัดทําประกาศอนุกรรมการวิสามญั
เก่ียวกับการศึกษา เรื่อง 

แตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
เฉพาะกิจในการตรวจและประเมนิผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทย
ฐานะเปนชํานาญการพิเศษ วิทยฐานะ
เช่ียวชาญ และวิทยฐานะเช่ียวชาญ
พิเศษ (เฉพาะกลุมสาระการเรียนรู/
สาขาวิชา) พรอมบัญชีแนบทาย 
นําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา ลงนามแตงตั้ง 

 

ประกาศและบัญชีแนบทาย
ประกาศถูกตอง ครบถวน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

หลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 8/57 
วันท่ี 4 ก.ค. 57 
ปรับปรุงตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 4/60 
วันท่ี 20 เม.ย. 60 

 
 
 

 
 

จัดทําประกาศอนุกรรมการ
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา เรื่อง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเปนการรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  10   - รับผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาทีแ่ละ  - ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ หนังสือนําสง นักทรัพยากรบุคคล -  - หลักเกณฑและ 
  นาท ี ผลงานทางวิชาการและตรวจสอบความ    และผลงานทาง วิชาการที่รับไว จากสํานัก   วิธีการใหขาราชการครู 
  /ราย  ถูกตองวาเปนไปตามหลักเกณฑพจิารณา 

   1. มีคุณสมบัติตามมาตรฐานวิทยฐานะที ่
   ประเมินมีความ ถูกตองตาม    
   หลักเกณฑที่ ก.ก. กําหนด 

การศึกษาและ
ผลงานทาง 

  และบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ขอรับการประเมิน  - ตรวจสอบตามรายละเอียดของ วิชาการ   มีหรือเล่ือนวทิยฐานะ 
      2. รับเงินเดือนตํ่ากวาขั่นตํ่าของอันดับ

ของแตละวิทยฐานะ ไมเกิน 1 ขั้น 
   กําหนดและลงทะเบียนรับเร่ืองไว  
   กรณีไมถูกตองสงคืนผลงาน   

ตรวจสอบ   ตาม มติ ก.ก. คร้ังที่  
8/2557 เม่ือวันที ่

      3. ไดปฏิบัติตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
และมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่
ยอนหลังสองปติดตอกันนับถึงวันทีย่ื่นคําขอ 
และตองปฏิบัติงานในสถานศึกษาหรือ
สถานที่ปฏิบัติงานน้ันไมนอยกวา 1 ป 
   4. มีภาระงานไมตํ่ากวาภาระงานขั้นตํ่า 
ในแตละตําแหนง 
   5. ผานการประเมินดานที่ 1  
และดานที่ 2 
- ตรวจสอบและจัดลําดับผูขอรับการ
ประเมินที่จะเกษียณอายุเพือ่เรงดําเนินการ
ประเมินใหทันภายในปงบประมาณน้ันๆ 

       4 กรกฎาคม 2557 

2  2 วัน  - เสนอประธานคณะกรรมการฯ กาํหนด - บัญชผูีขอฯ ไดรับการกาํหนด บัญชีมอบ นักทรัพยากรบุคคล/ -  
  ทําการ    กรรมการประเมินผลงานตามลําดับ  

   ที่ผูขอฯ ลงทะเบียนแลว ประสาน 
  กรรมการประเมินครบถวนทุกราย  
- จัดสงผลงานไดตามเวลา 

กรรมการ
ประเมินที่ 

นักจัดการงานทั่วไป   

      กรรมการผูอานผลงาน และประสาน     และถูกตอง ประธานได    
      ฝายบริหารงาทั่วไปจัดสงผลงาน  กําหนด    
    

 
 กรรมการเฉพาะ

กิจแลว 
   

รับผลงานท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติหนาท่ี

 

จัดทําบัญชีตรวจ
ประเมินและกําหนด
กรรมการผูตรวจและ

ประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

                                                                                                                                            - ประสานฝายบริหารงานทั่วไป - หองประชุมและวัสดุอุปกรณ - หนังสือแจง นักทรัพยากรบุคคล/ - - หนังสือจองหอง 
3  30   จองหองประชุมและวัสดุอุปกรณที่ใชใน  มีประสิทธิภาพพรอมใชงาน                     กําหนดการ นักจัดการงานทั่วไป  ประชุมและอุปกรณ 

  นาท ี
  การประชุมคาใชจายในการประชุม/ 
  จัดการประชุมออนไลน 

 - สามารถรองรับผูเขารวมประชุม ประชุมและ    

      แจงหอง    
       ประชุม    
     -  ฎีกา    
     คาใชจาย    
     ในการประชุม    
         
         
         

4  3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ  - ระเบียบวาระการประชุมถูกตอง หนังสือเชิญ นักทรัพยากรบุคคล/ -  - หนังสือเชิญประชุม 

  ชั่วโมง    เอกสารประกอบการประชมุ หนังสือ    มีขอมูลครบถวนครอบคลุม ประชุมและ นักจัดการงานทั่วไป   - ระเบียบวาระการ 

      บริหารงานทั่วไปจัดสงใหคณะกรรมการ    ประเด็นที่จะนําเสนอ ระเบียบวาระ      ประชุม 

          และจัดสงไดตามเวลาทีก่ําหนด การประชุม    

         

         

         
         
         
         
         

 

ประสานฝายบริหาร
ท่ัวไปดําเนินการ
เตรียมการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม หนังสือ
เชิญประชุมและสง

เชิญประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  45 
นาท ี

 - รับคะแนนและขอสังเกตจาก
คณะกรรมการ กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม และตรวจสอบความถูกตอง 

- แบบสรุปผลงานการประเมินฯ   
  ตามมติของคณะกรรมการ 

แบบสรุปผล
การประเมิน 

นักทรัพยากรบุคคล แบบสรุปผล
การประเมิน 

 - ระเบียบ / ขอบังคับ
การประชุม 

    - จัดทําสําเนาแบบสรุปคะแนนแจก 
คณะกรรมการและฝายเลขานุการกอน
เร่ิมดําเนินการประชุม 

- ขอสังเกตหลายแบบสอดคลองตาม 
  เกณฑ ก.ก. กําหนด 
  (ใบคะแนนและขอสังเกต) 
  ถูกตองครบถวนตามการพิจารณา 
  ของคณะกรรมการผูประเมิน 

    

          
         
         

2  3  - พิจารณารายงานการประชุม - สรุปมติที่ประชุมตามประเด็นการ - ใบสรุป นักทรัพยากรบุคคล -  - สรุปผลการประเมิน 
  ชั่วโมง    คร้ังกอน และรับรองรายงานการ   พิจารณาของคณะกรรมการ คะแนน    - ใบคะแนน 
  15    ประชุม  - สรุปมติ    - ขอสังเกตของ    
   นาท ี  - พิจารณาผลการตรวจใหคะแนน 

   ในแบบฟอรม  แตละรายตาม 
 ที่ประชุม      กรรมการฯ 

      ระเบียบวาระ  บันทึกการประชุม      
    - สรุปผลการประเมิน      
    - กําหนดวันประชุมคร้ังตอไป      
    - ประธานกลาวปดประชุม      
          
         
         
         
         

         

 
รับคะแนนและขอสังเกต
จากกรรมการฯ กรอก

รายละเอียด 
 

 
ดําเนินการประชุม 

ปด 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรองรายงานฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  *  - จัดทํารายงานการประชุมฯ 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

 - รายงานการประชุมมีประเด็น 
   การพิจารณาถกูตองครบถวนตาม 

รายงาน 
การประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบ / วาระการ 

  ตาม  - ตรวจสอบความถกูตอง    ระเบียบวาระการประชุม       ประชุม 
  เวลาท่ี  - เลขานุการตรวจสอบความถกูตอง    ในเร่ืองที่นําเสนอ     
  กําหนด    ของรายงาน  หากผิดสงแกไข      
    - ปรับแกไขรายงานใหถกูตอง      
    - เลขานุการลงนามในรายงาน  - จัดทํารายงานไดแลวเสร็จ   -  - รายงานการประชุม 
    - จัดทํารายงาน การประชุม    ภายในเวลาที่กาํหนด     
      ประสานฝายบริหารงานทั่วไป      
      ทําหนังสือรับรองรายงานการประชุม      
         
         
         
         

2  1 วัน  - ฝายบริหารงานทั่วไปจัดทาํหนังสือ  - จัดสงรับรองรายงานการประชุม หนังสือสง นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือรับรอง 
  ทําการ    รับรองรายงานการประชุม และจัดสง    ไดตามเวลาที่กาํหนด รับรอง นักจัดการงานทั่วไป  - รายงานการประชุม 
      พรอมรายงานการประชุมเพื่อรับรอง  รายงาน    
     การประชุม    
         

         

 
หมายเหตุ  *  5 วันทําการ (ไมเกิน 5 ราย) 
                 10 วันทําการ (6 – 15 ราย) 
                 20 วันทําการ (16 – 35 ราย) 
                 30 วันทําการ (36 รายข้ึนไป) 

เวียนรับรอง
รายงานการ

ประชุม 
 
 

จัดทํารายงานการประชุม 
เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกตองของรายงานการ

ประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12.  กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้ง นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ  - ระเบียบวาระการประชุมและ ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    คําขอ  สาระสําคัญของเร่ือง  ประเด็น    เอกสารถกูตองครบถวน การประชุม      ประชุม 
      การพิจารณาของสํานักงาน ก.ก.    เสนอผลการพิจารณาประเมินของ        
    - จัดทําเอกสารประกอบการประชุม    คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ     
      คะแนนและขอสังเกต 

- สงฝายบริหารฯภายในเวลาทีก่ําหนด 
   กรณีผาน  ไมผานและปรับปรุง  

 
   

2  3  - นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ  - รายงานตอ อ.ก.ก. กรณีปรับปรุง ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    การศึกษา พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ    ผลงาน กรณีผานและไมผานการประเมิน การประชุม เปนผูชวยเลขานุการ     ประชุม อ.ก.ก.ฯ 
      ปรับปรุงผลงานตามขอเสนอและ    มีคะแนนและขอสังเกตตามประเด็น อ.ก.ก.ฯ    
      ความเห็นของคณะกรรมการ    ที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ มีมติ     
      ผูทรงคุณวุฒิฯ และเห็นชอบการบรรจุ    ไดถูกตองครบถวนตามประเด็น     
      แตงต้ัง (วิทยฐานะชาํนาญการพิเศษ, 

   เชี่ยวชาญ) 
   การพิจารณา 
 
 

    

3  3  - นําเสนอ  ก.ก. พิจารณาใหความเห็น  - รายงานตอ ก.ก. ระเบียบวาระ ผูอํานวยการสูง - - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    ชอบและการบรรจุและแตงต้ัง     ไดถูกตองครบถวนตามประเด็น การประชุม     ประชุม ก.ก. 
      (วิทยฐานะเชี่ยวชาญพเิศษ)    การพิจารณา ก.ก.    
         
         
  

 
       

 
 
 

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม 

 

ก.ก. พิจารณา เห็นชอบ
การบรรจุและแตงตั้ง 

อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ 
การศึกษา พิจารณา
อนุมัติผลการประเมิน 
และเห็นชอบการบรรจุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12. กระบวนการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

 ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  - 3 
ชม.ตอ
คร้ังใน
การ
แจงมติ 
- แจง  
5 วัน 
ทําการ 
หลัง 
รับรอง 
ราย 
งาน 

- จัดทําขอสังเกต 
 - ทําหนังสือแจงมติปรับปรุง 
 
 
 
 

 - ขอสังเกตถกูตองครบถวน 
 - มติที่ประชุมถูกตองครบถวนเปนไป      
   ตามเกณฑที่ ก.ก. กําหนด 
   แลวแตกรณี 

หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจงมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 

นักทรัพยากรบุคคล - - ขอสังเกต 
 - หนังสือแจงมติ    
   ปรับปรุง 

2  30 
นาทีตอ
ระเบียบ 
วาระการ
ประชุม 
อ.ก.ก 

- จัดทํามติที่ประชุม อ.ก.ก. วิสามัญ 
  เกี่ยวกับการศึกษา ระเบียบวาระที ่
  รับผิดชอบสงฝายบริหารฯ ภายใน 
3 วันทําการหลักจากประชุม 
- ทําหนังสือแจงมติที่ประชุมฯ 

 - มติที่ประชุมถูกตอง ครบถวน หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจงมติ อ.ก.ก.

วิสามัญ
เกี่ยวกับ

การศึกษา 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือเวียนแจงมติ 
- รายงานการประชุม  

     
 
 
 

        
 

 

 
แจงมติการปรับปรุง 

ผลงานวิชาการ 
 

แจงมติ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา/ก.ก. 

 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
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เอกสารประกอบ 
 
1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2557 
3.  หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
     (ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 10/2549 เม่ือวันท่ี 18 กันยายน 2549 
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