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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

  2 

คํานํา 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือ เปนสวนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 มิติท่ี 2 ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี      
2.1 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน และเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมท้ังผูปฏิบัติงานใช
เปนเครื่องมือในการทํางาน ผูบังคับบัญชาสามารถใชสอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผูปฏิบัติงานสามารถทราบไดวางานท่ีทํานั้นมีขอบเขตแคไหน ขอกําหนดท่ีสําคัญเปนอยางไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแตละข้ันตอนเปนเชนไร 
 เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนท่ีจําเปนและสําคัญตอการปฏิบัติงานหลายสวน เชน การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีสําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบดวย กระบวนงานตางๆ ของกองบริหารท่ัวไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติขาราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสรางจริยธรรม กองพิทักษระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝาย
บริหารงานท่ัวไปของทุกกอง ท้ังนี้เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปรงใส เปนธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี สามารถตอบสนองความตองการและความพึงพอใจ
ของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 คณะทํางานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง         
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหสํานักงาน ก.ก. เปนองคกรท่ีมีศักยภาพสูงตอไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคูมือ 
       กันยายน  ๒๕64 
 

 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

  หนา 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 - 2 
ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ  3 
วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  4 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  5 
 

กองอัตรากําลัง 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ขอกําหนดท่ีสําคัญ         
 คําจํากัดความ   
        
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง    
1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน  

การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดาน 
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ  
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ 
และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.3  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554   

2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประเภทวิชาการ 
2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   

2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง   

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ/การขอรับเงินประจําตําแหนง
ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
แผนผังกระบวนงาน         

3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร   

(ประจําปงบประมาณ) 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมา 

บริการเปนรายบุคคล) 
11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปน 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)   
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ 
เลื่อนวิทยาฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

11.2 กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยาฐานะ ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงาน 
ทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง    
1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน  

การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดาน 
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ  
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ 
และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

1.3  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) 
พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554   

2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประเภทวิชาการ 
2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   

2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง   

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ/การขอรับเงินประจําตําแหนง
ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร   

(ประจําปงบประมาณ) 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 

สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หนา 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมา 
บริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปน 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)   
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ 
เลื่อนวิทยาฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

11.2 กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยาฐานะ ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงาน 
ทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 
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4 – 128  
 
 
 

4 – 130  
 
 
 

4 – 132  
 
 
 

4 – 138  
 

 
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

  1 

บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

 

  คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบดวยภารกิจและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบงหนาท่ีความรับผิดชอบหลักออกเปน 9 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝาย ซ่ึงมีกระบวนงานและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกองอัตรากําลัง มี 17 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ลําดับ ช่ือกระบวนงาน จํานวน
ข้ันตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

1 การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง   

 
1.1 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง  
(การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน) 

3 17 

 
1.2 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง
(คาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน) 

5 67 

 
1.3 กระบวนการยอย การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
(คาใชจายดานบุคคลเพ่ิมข้ึน) 

8 88 

2 
กระบวนงานการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 

 
2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

12 16 วัน 3 ชั่วโมง 

 2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   
 2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 4 3 วัน 3 ชั่วโมง 

 
2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนงของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

4 3 วัน 

3 
กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

13 19 วัน 3 ชั่วโมง 

4 
กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 

7 22 วัน 

5 กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 7 22 วัน 
6 กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 7 1 เดือน 12 วัน 
7 กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 6 12 - 28 วัน 

8 
กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําป
งบประมาณ 

5 8 - 13 วัน 
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ลําดับ ช่ือกระบวนงาน จํานวน 
ข้ันตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

9 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
(ประจําปงบประมาณ) 

7 9 - 18 วัน 

10 กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
(ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

6 20 - 37 วัน 

11 กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและ
กําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 
3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อน
วิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

5 18 วันทําการ 

12 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

3 13 วันทําการ 

13 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการ
ประชุม 

4 2 วัน 220 นาที 

14 กระบวนงานการดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ กลุมสาระ
การเรียนรู/สาขาวิชา 
ตาง ๆ 

2 240 นาที 

15 กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรอง 
รายงานฯ 

2 ภายในเวลาท่ี
กําหนด 

16 กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุและ
แตงตั้งนําเสอน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

3 750 นาที 

17 กระบวนงานการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. 
แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

2 5 วัน 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
  

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําป ซ่ึงในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดมีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ                
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติท่ี ๒ ดานประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ รอยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดท่ี ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแลว เห็นวาหนวยงานควรมีคูมือใชใน         
การปฏิบัติงานซ่ึงเปนเครื่องมือท่ีใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปท่ีมีการประเมินผล เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข 
หรือยกรางกฎหมาย ท้ังนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดกําหนดตัวชี้วัดใหมแทนตัวชี้วัดท่ียกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือฯใชประกอบการปฏิบัติงาน 
ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
               คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับหัวหนางานและ
ผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใช
ประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทาง
การทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไวสําหรับเปนคูมือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตางๆ      
ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให 
การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานท้ังหมด เขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 
 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนท่ีสําคัญ 
 3. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
           4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

  5 

คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบกองอัตรากําลัง 
 

  กองอัตรากําลังมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการ การวางแผน
กําลังคน การวิเคราะหการกําหนดกรอบอัตรากําลังของขาราชการ การศึกษาวิเคราะหและประเมินคาของงานเพ่ือการ
กําหนดจํานวนและระดับตําแหนง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสายงานตางๆ การจัดทําและปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 กองอัตรากําลังไดกําหนดขอบเขตกระบวนงานท่ีปรากฏในคูมือปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาท่ี 
ความรับผิดชอบท้ังหมด 12 กระบวนงาน  ดังนี้ 
 1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง  ประกอบดวย 
  1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวาง
สวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องการ
แจงมติจากหนวยงานและตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร จัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียนตําแหนง 
สงใหหนวยงาน จากนั้นหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และสิ้นสุดท่ีการรับเอกสารหมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
  1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดาน
บุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอจากหนวยงานและตรวจสอบเอกสาร 
การกําหนดแนวทางการดําเนินการและศึกษาขอมูล/ทบทวนภารกิจ การสรุปผลการศึกษา/ทบทวนภารกิจ การกําหนด
โครงสรางหนวยงานใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและภารกิจ การวิเคราะหจํานวนตําแหนง การคํานวณคาใชจายดาน
บุคคลจากการเพ่ิม/ลดอัตรากําลัง การจัดทํารายการวิเคราะหโครงสรางและกรอบอัตรากําลังเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ นําเสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ ใหความเห็นชอบ 
การจัดทําประกาศ/ขอกําหนดอักษรยอ (ถามี) การจัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียนตําแหนง หนาท่ีความ
รับผิดชอบของตําแหนง แจงมติ อ.ก.ก. ใหหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และสิ้นสุดท่ีการรับเอกสาร
หมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
  1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก. มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับคําขอจากหนวยงาน และตรวจสอบเอกสาร การกําหนดแนวทางการดําเนินการและศึกษาขอมูล/ทบทวนภารกิจ 
การสรุปผลการศึกษา/ทบทวนภารกิจ การกําหนดโครงสรางหนวยงานใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและภารกิจ การ
วิเคราะหจํานวนตําแหนง การคํานวณคาใชจายดานบุคคลจากการเพ่ิม/ลดอัตรากําลัง การจัดทํารายการวิเคราะหโครงสราง
และกรอบอัตรากําลังเสนอปลัดกรุงเทพมหานครโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ นําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
ระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ใหความเห็นชอบ นําเสนอ ก.ก. อนุมัติ นําขอมูลเสนอ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง/คณะกรรมการกลั่นกรองการกําหนดตําแหนง นําเสนอ อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการสามัญอนุมัติ การจัดทําประกาศ/ขอกําหนดอักษรยอ (ถามี) การจัดทําเอกสารหมายเลข 1 และ/หรือทะเบียน
ตําแหนง หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง แจงมติ อ.ก.ก./ก.ก. ใหหนวยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2 และ
สิ้นสุดท่ีการรับเอกสารหมายเลข 2 มาตรวจสอบ 
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 2. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย ดังนี้ 
  2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีขอรับ
การประเมิน ผลงาน การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน กําหนดวันประชุม การดําเนินการเตรียมประชุม   
การจัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจงผูขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประเมิน การแจงผลการประเมินใหสวนราชการตนสังกัดของผูประเมินทราบ/รายงานผลการประเมิน
ตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ และสิ้นสุดท่ีการประกาศรายชื่อและผลงานท่ีผานการประเมินอยางเปดเผย 
  2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.  ประกอบดวย 2 กระบวนงาน 
ดังนี้ 
 2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมินประจําเดือน/จัดทํา
หนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหหัวหนาสํานักงาน ก.ก. พิจารณาลงนาม การรวบรวมและจัดทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคลของหนวยงาน และสิ้นสุดท่ีนําเสนอ ก.ก. ทราบ 
 2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนงของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการประเมิน และสิ้นสุดท่ี
การจัดทําหนังสือสงแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) และแบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหกองทะเบียนประวัติขาราชการ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ/
ทรงคุณวุฒิ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีขอรับการประเมิน 
ผลงาน การนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล และนําเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ การทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจนําเสนอประธาน อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมินลงนาม การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน 
กําหนดวันประชุม การดําเนินการเตรียมประชุม การจัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจงผู
ขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไขตามขอสังเกตของคณะกรรมการประเมิน การเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิสาขา
เพ่ือรับทราบมติคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ การนําเสนอ อ.ก.ก.วิวิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร 
และการประเมินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสุดท่ีการแจงมติคณะกรรมการใหสวนราชการตนสังกัดของผูประเมิน
ทราบ/กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือรายงานผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ/กองทะเบียน
ประวัติขาราชการ และกองบริหารท่ัวไป สํานักงาน ก.ก   
 4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห นําเสนอขอมูลลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของตําแหนงท่ีเสนอขอ ตอคณะกรรมการพิจารณางานเก่ียวของกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเพ่ือ
กลั่นกรอง กอนนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ทําหนาท่ีแทน ก.ก. 
และนําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ สิ้นสุดท่ีทําหนังสือแจงหนวยงาน 
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 5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห 
นําเสนอขอมูลการเทียบคุณวุฒิการศึกษาท่ีเสนอขอตอคณะกรรมการพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษาเพ่ือกลั่นกรอง 
กอนนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน ทําหนาท่ีแทน ก.ก. และนําเสนอ 
ก.ก. เพ่ือทราบ สิ้นสุดท่ีทําหนังสือแจงหนวยงาน 
 6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง   มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มตนท่ีศึกษา วิเคราะห นําเสนอขอมูลการจัดทํา ปรับปรุง ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนงตอคณะทํางานพิจารณา
การจัดทําและปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือกลั่นกรอง กอนนําเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการ และคาตอบแทนทําหนาท่ีแทน ก.ก. และนําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 
สิ้นสุดท่ีทําหนังสือเวียนแจงหนวยงาน 
 7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร   มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต      
การรับคําขอ การตรวจสอบขอมูล การวิเคราะหเหตุผลความจําเปน การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม การเสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. พิจารณาใหความเห็นชอบ จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 
  8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ   มีขอบเขตการ
ดําเนินงานตั้งแต การรวบรวมขอมูล การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การเสนอคณะกรรมการฯ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
พิจารณาใหความเห็นชอบ จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 
  9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ)    
มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่อง การตรวจสอบความถูกตอง การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม การนําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร การเสนอประธาน  
อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรฯ พิจารณาลงนาม การสงสําเนาประกาศเกษียณ/แจงมติจนถึงการเสนอท่ีประชุม ก.ก. 
เพ่ือโปรดทราบ 
 10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  (ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล       
ขอ 5.5)   มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่อง การตรวจสอบความถูกตอง การวิเคราะหเหตุผล/ความจําเปน 
การเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. เพ่ือขอความเห็นชอบการนําเสนอคณะกรรมการกําหนด-หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการเปนรายบุคคล จนถึงการแจงมติท่ีประชุม 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และ
เช่ียวชาญพิเศษ ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย  ดังนี้ 
  11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือ
เล่ือนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ)  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก
พิจารณาความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญของผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเหมาะสมในแตละกลุม
สาระ/สาขา เพ่ือนํามารวบรวมจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพ่ือนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาเห็นชอบ 
และสิ้นสุดท่ีนําเสนอ ก.ก. ทราบ 
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  11.2  กระบวนงานยอยการแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการ
พิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากพิจารณาคัดเลือกรายชื่อผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมี
ความรู ความสามารถ ประสบการณและเชี่ยวชาญในสาขาวิชาท่ีจะตรวจประเมินจากบัญชีรายชื่อท่ีผูทรงคุณวุฒิท่ี
ไดรับความเห็นชอบจาก อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือจัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ และจัดทําประกาศ
อนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) เพ่ือใหมีวิทยฐานะ
เปนชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  และเช่ียวชาญพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับผลงานการ
ปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานดานท่ี 3) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  เตรียมการประชุม  
ดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ  จัดทํารายงานการประชุมและรับรองรายงานการประชุม  นําผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน (วิทยฐานะชํานาญการพิเศษและ
เชี่ยวชาญ) และ ก.ก. อนุมัติ (วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ) และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีแจงมติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา  ไปท่ีสํานักการศึกษาเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
    1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางสวนราชการ 
 ในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
 และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- มีการจัดอัตรากําลังท่ีเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจ                        
ของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสมไมเกินรอยละสี่สิบ
ของงบประมาณรายจายประจําปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหา
อยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

- 
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    1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน 
 มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ. 2554       

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสรางการบริหารงานท่ี
เหมาะสมไมซํ้าซอน 
- มีการกําหนดตําแหนงและอัตรากําลังท่ีเหมาะสม
กับอํานาจหนาท่ี สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงาน
และภารกิจของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจาย
งบประมาณดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสม
ไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณรายจายประจําป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสรางของหนวยงานรองรับ
ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบท่ีชัดเจน ไมซํ้าซอน 
- การกําหนดตําแหนง จํานวน 
ระดับตําแหนงเหมาะสมกับ
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน 
- โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- 
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    1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ-
 กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554       

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการในสังกัดหนวยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสรางการบริหารงานท่ี
เหมาะสมไมซํ้าซอน 
- มีการกําหนดตําแหนงและอัตรากําลังท่ีเหมาะสม
กับอํานาจหนาท่ี สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงาน
และภารกิจของหนวยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใชจาย
งบประมาณดานการบริหารงานบุคคลไดเหมาะสม
ไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณรายจายประจําป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- ความกาวหนาในอาชีพ 
- ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ. ๒๕34 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ท่ีเก่ียวของ 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- มาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสรางของหนวยงานรองรับ
ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบท่ีชัดเจน ไมซํ้าซอน 
- การกําหนดตําแหนง จํานวน 
ระดับตําแหนงเหมาะสมกับ
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน 
- โครงสรางและอัตรากําลังของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- 
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2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
     2.1 กระบวนงานยอยการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการ 
(ผูขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลงาน  
ตามท่ีหลักเกณฑการประเมินบุคคลกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
  - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  เม่ือวันท่ี  
21 กรกฎาคม 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี  
18 สิงหาคม 2554 
  - หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
สําหรับตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ีเริ่มตน
จากระดับ 3 และระดับ 4  
  - หนังสือสํานักงาน ก.ก. ท่ี กท 0304/3114 ลง
วันท่ี 6 ตุลาคม 2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลและการประเมินบุคคล
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไปและ
ประเภทวิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การนําเสนอผลงานใหคณะกรรมการ
เปนไปตามลําดับการเสนอผลงาน
และภายใน 6 เดือน เปนไปตาม
ระยะเวลาการดําเนินการประเมินผล
งานท่ีหลักเกณฑกําหนดโดยผลงานท่ี
ขอรับการประเมินถูกตองตาม
รูปแบบการเสนอผลงานและอยูใน
เง่ือนไขของหลักเกณฑตามท่ี
คณะกรรมการประเมินผลงาน
กําหนดเพ่ิมเติม โดยไดคะแนน 
การประเมินผลงานไมนอยกวารอย
ละ 70 และรายงานผลการประเมิน 
ผลงานตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ เพ่ือ
ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
 

 4 - 10 

 
   2.2 กระบวนงานยอยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
         2.2.1 การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
จัดทําเอกสารรายงานผลการประเมิน/บัญชีสรุปผลการ 
ประเมินบุคคลประจําเดือน (กรณีผานการประเมิน) สง
ผูรับผิดชอบไดภายในวันท่ี 10 ของเดือน และนําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบทุก 3 เดือน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ สําหรับ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ี
เริ่มตนจากระดับ 3 และระดับ 4  

การจัดทําเอกสารรายงานผลการ
ประเมิน/บัญชีสรุปผลการประเมิน
บุคคลท่ีมีรายละเอียดถูกตองครบถวน 
สามารถสงผูรับผิดชอบ และนําเสนอ 
ก.ก. ทราบไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด  

 

 
 
        2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงาน เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ
การ/การขอรับเงินประจําตําแหนง ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการประเมินใหถูกตอง 
และสงแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 
17) และแบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18) ใหกองทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติท่ีมี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ สําหรับ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ของสายงานท่ี
เริ่มตนจากระดับ 3 และระดับ 4  
 

สงแบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18)  สงกองทะเบียนประวัติ
ขาราชการ ไดถูกตอง 
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3. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการพิเศษ/
เชี่ยวชาญ   (ผูขอรับการประเมินผลงาน) 
 
 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลงาน ตามท่ีหลักเกณฑ
การประเมินบุคคลกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
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 
- หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติ
ท่ีมีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ท่ัวไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ในแตละสายงาน 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
หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทท่ัวไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การนําเสนอผลงานใหคณะกรรมการ
เปนไปตามลําดับการเสนอผลงานและ
ภายในระยะเวลาท่ีหลักเกณฑกําหนด 
(เวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 6-18 
เดือน) โดยผลงานท่ีขอรับการประเมิน
ถูกตองตามรูปแบบการเสนอผลงาน
และอยูในเง่ือนไขของหลักเกณฑตามท่ี
คณะกรรม การประเมินผลงานกําหนด
เพ่ิมเติม โดยไดคะแนนตามเกณฑท่ีจะ
ผานการประเมิน และรายงานผลการ
ประเมินผลงานตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 
เพ่ือดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้ง 
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4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                  
ผูขอใหพิจารณานับระยะเวลา                
งานเก่ียวของหรือเก้ือกูลกัน                 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

 
สามารถนําระยะเวลาท่ีไดรับการพิจารณาตามหลักเกณฑไปใชประโยชน
เพ่ือการยาย การเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนระดับไดสูงข้ึน หรือเพ่ือใชในการประเมินบุคคล 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ
ราชการ การจัดสวนราชการและ คาตอน
แทน ครั้งท่ี 4/๒๕๕7  เม่ือวันท่ี  
30 เมษายน ๒๕๕7 เรื่องการจัดกลุม
ตําแหนงฯ 
- โครงสรางการแบงสวนราชการและ
หนาท่ีความรับผิดชอบ  
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ
ราชการ การจัดสวนราชการและ คาตอน
แทน ครั้งท่ี 2/2556  เม่ือวันท่ี  
20 กุมภาพันธ 2556 เรื่องแนวทางการ
พิจารณานับระยะเวลางานท่ีเก่ียวของฯ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๖/๒๕๕๑                
เม่ือวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑  เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลฯ 
 
 
 
 
 

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเสนอ
ขอใหพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวของ
หรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงไดรับการยาย การเลื่อนให
ดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือไดรับการ
ประเมินบุคคลไดเร็วข้ึน 
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5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานคร                          
ผูขอใหพิจารณาเทียบ  
คุณวุฒิการศึกษา 

 
สามารถนําผลการพิจารณาเทียบคุณวุฒิฯ ไปใชประโยชนเพ่ือการ
ยาย การเลื่อนระดับตําแหนงสูงข้ึน หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
ระดับได หรือเพ่ือใชในการประเมิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๓/ว๑4      
ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ ไดกําหนดหลักเกณฑ
การกําหนดคุณวุฒิเพ่ือเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงฯ 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร                        
พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๒๙ 
 

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเสนอ
ขอใหพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
ไดรับการเลื่อนใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
หรือไดรับการประเมินใหเร็วข้ึน 
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6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคล 

 
- มีมาตรฐานกําหนดตําแหนงเพ่ือใชเปนหลักในการกําหนด
ประเภท สายงาน ระดับตําแหนง และการแตงตั้งขาราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยผูมีคุณสมบัติตองใหเหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้น 
- ปรับปรุงหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (คุณวุฒิการศึกษา) ให
เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ี
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 44  
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
มาตรา 48 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 
- ขอบังคับคุรุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
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 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงของ                   
สายงานท่ีไดรับปรับปรุงสามารถกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงสอดคลองกับภารกิจของ
กรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไปรวม 
ท้ังมีจํานวนสายงานท่ีจําเปนเหมาะสม
เพ่ือใหผูดํารงตําแหนงมีโอกาสท่ีจะ
กาวหนาในระดับท่ีสูงข้ึน 
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7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักการศึกษา 
 

 
หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีสอดคลองเหมาะสมกับปริมาณ
งานและภารกิจของหนวยงาน 
 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมไมซํ้าซอน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย               
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2562 
- มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 

- กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานรองรับภารกิจตาม
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ    
ท่ีชัดเจนไมซํ้าซอน 
- กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานตรงกับความตองการ 
สามารถตอบสนองตอปญหาอยาง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

หนวยงานมีการวางแผนการใช
อัตรากําลังท่ีเหมาะสม สงผลให
เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร เกิดประโยชน
สูงสุดตอประชาชน 
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8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                      
  สํานักการศึกษา 
- ลูกจางชั่วคราว 
- ประชาชน 
 
 

 
หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมตอภารกิจหนาท่ี
รับผิดชอบ และปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึน จากการเปลี่ยนแปลงไปของ
ภารกิจ ยุทธศาสตร และเปาหมายของหนวยงาน 
 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- หนวยงานมีกรอบอัตรากําลังลูกจางท่ีเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 
- ลูกจางชั่วคราวมีความกาวหนาในอาชีพ 
- ประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2562 

กรอบอัตรากําลังลูกจางของ
หนวยงานรองรับภารกิจหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 

บุคลากรกรุงเทพมหานคร                      
มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงานการเจาหนาท่ี                 
  สํานักการศึกษา  
- สํานักงานการเจาหนาท่ี     
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงาน ก.ก. 
 

 
- หนวยงานไดรับประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
- ลูกจางท่ีเก่ียวของไดรับทราบประกาศเกษียณอายุราชการ
ของลูกจางกรุงเทพมหานครท่ีมีความถูกตอง ครบถวน 
 
 
ขอสรุปกรอบอัตรากําลังท่ีเกษียณอายุราชการจําแนกตาม
มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 
(มาตรการระยะสั้น ปงบประมาณ พ.ศ. 2563-2565) 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการบริหาร  
ทรัพยากรบุคคลของลูกจางกรุงเทพมหานคร     
พ.ศ. 2562 
- มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลังลูกจาง    
กรุงเทพมหานคร 
 

ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร                    
มีความถูกตอง ครบถวน 

- 
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10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ขอ 5.5) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการของผูรับบริการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชน 
 

 
- ไดรับการอนุมัติหลักการการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตาม
แนวทางฯ ขอ 5.5) 
- หนวยงานสามารถปฏิบัติงานในภารกิจเพ่ิมใหม หรือมีความจําเปน
เรงดวนไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
- กรุงเทพมหานครบรรลุภารกิจตามยุทธศาสตร และการใหบริการ
ประชาชนอยางครอบคลุม 
- ประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนท่ี 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
หลักเกณฑการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ดําเนินการตามหลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติท่ีกําหนด 

ประชาชนมีความพึงพอใจ 
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11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
รายชื่อผูทรงคุณวุฒิในบัญชีรายชื่อเพ่ือกําหนดเปนกรรมการในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครทุกกลุมสาระ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน 
ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 

 
กรุงเทพมหานครมีคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครทุก
กลุมสาระ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการ
พิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ และ 
เพียงพอทุกกลุมสาระ 
 
 
 
ความกาวหนาในทุกสายงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
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 

สามารถแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิท่ี
มีความรู ความเชี่ยวชาญในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานคร
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษและเพียงพอ
ทุกกลุมสาระ 
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12. กระบวนงานประเมินผลงานดานท่ี 3 (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทางวิชาการ) เพ่ือใหมี
หรือเล่ือนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูขอรับการประเมิน  
(ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร) 
 
 
 
ผูมีสวนไดเสีย 
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อน
วิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
ผลงานท่ีนําเสนอผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดานท่ี 3 ตามหลักเกณฑและวิธีการให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
- มีความเชี่ยวชาญในกลุมสาระการเรียนรูท่ี
ประเมิน  
- มีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการ
ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 4 กรกฎาคม 
2557 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ.2547  
- หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 4 กรกฎาคม 
2557 และแกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.ก.ครั้งท่ี 
3/2559 เม่ือวันท่ี 29 มีนาคม 2559 และมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2560 
 

ผลงานของผูขอรับการประเมินไดรับ
การประเมินดวยความถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะดวยความโปรงใส เปน
ธรรม มี จริยธรรม และเปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนด 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานการปรับปรุง
โครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
    1.1 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญ
หนวยงาน การเกลี่ยอัตรากําลัง
ระหวางสวนราชการในหนวยงาน 
และคาใชจายดานบุคคลไม
เพ่ิมข้ึน มาตรา 24 (3) 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 
 
 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจนไมซํ้าซอน
กัน 
 - มีการจัดอัตรากําลังในแตละสวน
ราชการใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหนวยงาน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต
ละสวนราชการ จํานวนประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน 

    1.2 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการสามัญ และคาใชจาย
ดานบุคคลไมเพ่ิมข้ึน มาตรา 18 
(3) และ (5) พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจนไมซํ้าซอน
กัน 
 - มีการจัดอัตรากําลังในแตละสวน
ราชการใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ี 
สอดคลองกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหนวยงาน 
 
 - การปรับปรุงโครงสรางและกรอบ
อัตรากําลังคํานึงถึงคาใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต           
ละสวนราชการ จํานวนประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน                            
- คาใชจายดานบุคคลของกรุงเทพมหานครไม
เกินรอยละ 40 ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

    1.3 กระบวนงานยอยกรณีตาม
อํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) 
และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานใหชัดเจน  ไม
ซํ้าซอนกัน 
 -  มีการจัดอัตรากําลังในแตละ              
สวนราชการใหเหมาะสมกับอํานาจ
หนาท่ี สอดคลองกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหนวยงาน 
 
 - การปรับปรุงโครงสรางและกรอบ
อัตรากําลังคํานึงถึงคาใชจายงบประมาณ
ดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของหนวยงาน
ชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน 
 - รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการจัดอัตรากําลังในแต        
ละสวนราชการ จํานวน ประเภทตําแหนง 
สายงาน และระดับของตําแหนง สอดคลอง
กับปริมาณงานและภารกิจของหนวยงาน 
- คาใชจายดานบุคคลของกรุงเทพมหานคร
ไมเกินรอยละ 40 ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     2.1 กระบวนงานยอยการ
ประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท่ีเสนอขอประเมินผลงาน 
 

 
 
 
 
รอยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกตองครบถวน 
ตามท่ีหลักเกณฑฯ กําหนดสามารถ
นําไปประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการได 

     2.2 กระบวนงานยอยการรายงาน
และติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
           2.2.1 การรายงานผลการ
ประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 
 
 
 
 
            2.2.2 การตอบรับทราบ 
การประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการ /การขอรับเงินประจํา
ตําแหนงของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร สามัญ 
 
 

 
 
จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมินบุคคล
ประจําเดือนจากเอกสารท่ีไดรับ
ท้ังหมด 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการรายงานผลการประเมิน 
 

 
 
รอยละ 100 ของการจัดทําบัญชี
สรุปผลการประเมินบุคคลประจําเดือน
มีความถูกตอง ครบถวน สามารถ
นําไปรายงาน ก.ก. ทราบได 
 
 
รอยละ 100 สามารถจัดสงแบบแสดง
การประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 
17) และแบบรายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18) ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการได 

3. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
 

มีการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท่ีเสนอขอประเมินผลงาน 
 

รอยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกตองครบถวน 
ตามท่ีหลักเกณฑฯ กําหนดสามารถ
นําไปประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการได 
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กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะ
งานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

การดําเนินการตางๆ เปนไปตาม
หลักเกณฑตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ 
กําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องท่ีเสนอดําเนินการ
ไดรับการพิจารณาใหเปนไปตาหลักเกณฑ
ตางๆ  ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษา 

การดําเนินการตางๆ เปนไปตาม
หลักเกณฑตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ 
กําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องท่ีเสนอดําเนินการ
ไดรับการพิจารณาใหเปนไปตามหลักเกณฑ
ตางๆ ท่ี ก.ก. หรือ อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/
ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง 

- การยกรางมาตรฐานกําหนดตําแหนง
สายงานใหมตองมีรูปแบบการเขียนท่ี
สอดคลองกับมาตรา 38 แหง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯ พ.ศ. 2551 
 
 
- มีการสํารวจขอมูลตําแหนงหรือสาย
งานท่ีมีภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือ
ศึกษาเหตุผลความจําเปน ท่ีจะตอง
ปรับปรุงหรือยกเลิกมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงสายงานนั้น 

 - รอยละ 100 ของรางมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงสายงานใหมมีรูปแบบการเขียน
สอดคลองกับมาตรา 38 แหง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯ พ.ศ. 2551                  
มีการหาขอมูลและวิเคราะหเหตุผลความ
จําเปนแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละ 100 ของสายงานท่ีมีการปรับปรุง
หรือยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง มี
เหตุผลความจําเปนเพียงพอท่ีจะดําเนินการ 
 

7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

- ขอมูลประกอบคําขอปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร
ครบถวนถูกตองสอดคลองกับปริมาณ
งานและภารกิจของหนวยงาน 
- คํานึงถึงคาใชจายงบประมาณดาน
การบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- รอยละ 100 ของหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครท่ีขอปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังลูกจางไดรับการเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณา 
- คาใชจายดานบุคลากรของ 
กรุงเทพมหานครไมเกินรอยละ 40 ตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

8. กระบวนงานกําหนดกรอบ
อัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหม
ประจําปงบประมาณ 

- กรอบอัตรากําลังลูกจางของหนวยงาน
รองรับภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพ่ิม
มากข้ึน 
- คํานึงถึงคาใชจายงบประมาณดาน
การบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 
 

- รอยละ 100 ของสํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดรับการแจง
มติการพิจารณากําหนดรอยละเพ่ิมใหม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  
จากคณะกรรมการกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 
เพ่ือนําไปจัดสรรใหแตละหนวยงานของ 
กรุงเทพมหานคร 
- คาใชจายดานบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครไมเกินรอยละ 40 ตามท่ี 
กฎหมายกําหนด 
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กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
9. กระบวนงานประกาศ
เกษียณอายุราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร (ประจําป
งบประมาณ) 

- ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง 
ครบถวน 

- รอยละ 100 ของจํานวนลูกจาง
กรุงเทพมหานคร ท่ีเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ไดรับการ
ประกาศเกษียณอายุราชการท่ีถูกตอง
ครบถวน 

10. กระบวนงานจางเหมาบริการ
เปนรายบุคคล (ตามแนวทางการ
จางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
ขอ 5.5) 

- เหตุผลความจําเปนในการเสนอขอ
อนุมัติฯ ของหนวยงานเปนไปตามแนว
ทางการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ขอ 5.5 
- ขอมูลการวิเคราะหเหตุผลความ
จําเปน สถิติปริมาณงานของหนวยงาน 
มีความสอดคลองกับความเปนจริง 

- รอยละ 100 ของหนวยงานท่ียื่นขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล  
(ตามแนวทางการจางเหมาบริการเปน
รายบุคคล ขอ 5.5) ไดรับการพิจารณาจาก
คณะกรรมการกําหนด หลักเกณฑและแนว
ทางการจาง-เหมาบริการเปนรายบุคคล 

11. กระบวนงานแตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 
3) ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญ
การพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิมีความรู 
ความเชี่ยวชาญในกลุมสาระวิชาท่ี
ประเมิน ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ
เปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ และ เพียงพอทุกกลุม
สาระ 
 
 

รอยละ 100 ของคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิมีความรู ความเชี่ยวชาญใน
กลุมสาระวิชาท่ีประเมิน ในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน 
ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญ
พิเศษ 
 

12. กระบวนงานประเมินผลงาน 
ดานท่ี 3 (ผลงานท่ีเกิดจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทาง
วิชาการ) 
  

ผลงานของผูขอรับการประเมินไดรับ
การประเมินดวยความถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะดวยความโปรงใส เปน
ธรรม มีจริยธรรม และเปนไปตามเวลา
ท่ีกําหนf 

รอยละ 100 ของผลงานของผูขอรับการ
ประเมินไดรับการประเมินดวยความถูกตอง
ตามหลักวิชาการ และตามหลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
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คําจํากัดความ 
 
“การปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลังของหนวยงาน”  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห และการกําหนด
บทบาท ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานใหชัดเจน ไมซํ้าซอนกัน การคาดคะเนความตองการอัตรากําลัง
ท้ังจํานวนและระดับท่ีหนวยงานจะตองมีเพ่ือปฏิบัติงานตามภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน แผนงาน 
โครงการ ท่ีจะตองปฏิบัติไดอยางเหมาะสม ประหยัด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
“การวิเคราะห” หมายถึงการนําขอมูลพ้ืนฐานมาพิจารณาสภาพปญหาแลวนําหลักวิชามาประยุกตเพ่ือคนหาแนว
ทางแกไข แลวกําหนดวิธีการในการแกปญหา 
“หนวยงาน” หมายถึง หนวยงานตามการจัดระเบียบราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
“การทบทวนภารกิจ” หมายถึง การตรวจสอบกระบวนงานทํางานในความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นวายังมี
ความจําเปนอยูหรือไม หากไดทบทวนแลวพบวาไมมีความจําเปนอาจจะตัดสินใจยกเลิกไปหรือมอบใหผูใดเปน
ผูรับผิดชอบดําเนินการ แตหากยังจําเปนอยู ลักษณะการทํางานควรจะมีการพัฒนาการไปในรูปแบบใด 
“ตําแหนง” หมายถึง หนวยยอยท่ีเล็กท่ีสุดของสวนราชการ ตําแหนงมีองคประกอบท่ีมีสัมพันธกันเปนรูปสามเหลี่ยม
ดานเทา ไดแก หนาท่ีความรับผิดชอบซ่ึงเปนพ้ืนฐานสําคัญในการกําหนดความรูความสามารถ และความยุงยาก
ซับซอนของงาน 
“หนาท่ีความรับผิดชอบ” หมายถึง ตัวงานท่ีมีการกําหนดขอบเขตวัตถุประสงคท่ีไดมอบหมายใหตําแหนงใดตําแหนง
หนึ่งปฏิบัติ 
“ความยุงยากซับซอนของงาน” หมายถึง งานยุงยากในตัวเอง เชน งานโตตอบหนังสือยอมยุงยากกวางานตรวจทาน
หนังสือ หรืองานซับซอน เปนงานท่ีมีข้ันตอนมาก หากจะปฏิบัติใหสําเร็จจะตองปฏิบัติงานหลายอยาง 
“สถิติปริมาณงาน” หมายถึง ผลผลิตท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน โดยมีการเก็บรวบรวมไวในชวงเวลา
หนึ่งๆ 
“การกําหนดกรอบอัตรากําลัง” หมายถึง การกําหนดใหมีตําแหนง ในจํานวนท่ีเหมาะสมกับลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และปริมาณงานของหนวยงาน 
“การกําหนดตําแหนง” หมายถึง การกําหนดใหมีตําแหนงในหนวยงานหรือสวนราชการใด จํานวนเทาใด และเปน
ตําแหนงประเภทใด สายงานใด และอาจหมายความรวมถึงการจัดอัตรากําลังของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึง
คุณภาพงาน ปริมาณงาน และการประเมินคางาน เพ่ือกําหนดหนาท่ีวามรับผิดชอบใหสามารถรองรับภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล รวมท้ังมีมาตรฐานงานเปนท่ียอมรับ  
การกําหนดตําแหนงพิจารณาอยางนอย 5 มิติ ไดแก 
  - ประเภทตําแหนง ตามมาตรา 44 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กําหนดใหนํากฎหมายวาดวยระเบียบระเบียบขาราชการพลเรือน มาใชบังคับกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญโดยอนุโลม ซ่ึงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติใหตําแหนงขาราชการพลเรือนมี 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร 
ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภทท่ัวไป 
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  - ฐานะหรือศักดิ์ของตําแหนง เปนการกําหนดฐานะของแตละตําแหนงเพ่ือใหสอดคลองกับโครงสรางตําแหนง
และสายการบังคับบัญชาตามโครงสรางองคกรของหนวยงาน 
  - หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง เปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงวามีบทบาท
หนาท่ีความรับผิดชอบหรือขอบเขตของอํานาจหนาท่ีกวางขวางมากหรือนอยแคไหนอยางไร 
  - ระดับตําแหนง เปนการกําหนดระดับตําแหนงโดยการประเมินคางานวา งานนั้นมีคุณภาพของงานในระดับใด 
  - จํานวนตําแหนง เปนการจัดอัตรากําลังท่ีเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีและปริมาณงานของหนวยงาน 
“การประเมินคุณภาพงานของตําแหนง” หมายถึง การดําเนินการอยางเปนระบบในการจัดชั้นงาน หรือตีคางานเพ่ือ
กําหนดระดับตําแหนง ไดอยางสมเหตุสมผล เกิดความเปนธรรม โดยนํางานของตําแหนงมาวิเคราะหบทบาท ภารกิจ 
ลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ คุณภาพของงานและความยุงยากของงานท่ีเปนอยูปจจุบัน 
“มาตรฐานงาน (work standard)” หมายถึง คาเฉลี่ยของเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 1 เรื่อง/ชิ้น ท่ีผูปฏิบัติงาน  
1 คน สามารถทําไดในชวงเวลาท่ีกําหนด 
“เอกสารหมายเลข 1” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนดตําแหนงท่ีไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการสามัญ ซ่ึงอาจมีการยกเลิกตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมท้ังหมด และกําหนดตําแหนงและตําแหนงเลขท่ีใหม  
ซ่ึงสํานักงาน ก.ก. เปนผูจัดทําตามมติ อ.ก.ก. เพ่ือสงใหหนวยงานเตรียมดําเนินการจัดบุคคลเขาดํารงตําแหนงตาม
เอกสารหมายเลข 2 
“เอกสารหมายเลข 2” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงท่ีไดรับอนุมัติ ซ่ึงเปน
การจัดบุคคลเขาสูตําแหนงตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัติ กอนการออกคําสั่งแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงตามกรอบ
อัตรากําลังท่ีไดรับอนุมัติตอไป 
“หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง (job description)” หมายถึง เอกสารท่ีแสดงถึงรายละเอียดเก่ียวกับ
หนาท่ีของตําแหนงหนึ่ง ๆ ท่ีผูครองตําแหนงไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบปฏิบัติ ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และกระบวนงานปฏิบัติงาน 
“ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานครซ่ึงรับราชการในสังกัด กรุงเทพมหานคร 
แตไมรวมถึงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและขาราชการกรุงเทพมหานครใน
สถาบันอุดมศึกษา 
“ผลงานท่ีจะสงประเมิน”  หมายถึง  ผลงานท่ีประกอบดวยผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา (เอกสาร
หมายเลข 13) อยางนอย 1 เรื่อง  และขอเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(เอกสารหมายเลข 14) อยางนอย 1 เรื่อง 
“ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา”  หมายถึง ผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในหนาท่ีความ
รับผิดชอบของตําแหนงปจจุบันซ่ึงเก่ียวกับตําแหนงท่ีขอประเมิน โดยนําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลท่ี
เกิดข้ึน แสดงถึงความรู ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนท่ี
เกิดจากผลงานดังกลาว หรือนําผลงงานไปใชเพ่ือแกปญหาในงาน หรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยใหเขียน
เรียบเรียงเปนระบบ รูปแบบท่ีผูประเมินและผูท่ีนําไปใชประกอบการพัฒนางาน อานเขาใจงายโดยมิใชเปนพียงการ
รวบรวมผลงานยอนหลัง 
“ขอเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน” หมายถึง แนวคิด วิสัยทัศน หรือ
แผนงานท่ีจะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะรับการแตงตั้งและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ
หนวยงาน รวมท้ังควรเปนแนวคิด หรือแผนงานท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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“คณะกรรมการประเมินผลงาน” หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการจาก อ.ก.ก.สามัญ หรือ อ.ก.ก.สํานัก หรือ  
อ.ก.ก.สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี  แตงตั้งตามสายงานของตําแหนงท่ีขอประเมินเปนจํานวนหลายคณะ 
โดยมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละไมเกิน 2 ป 
“ระยะเวลาในการประเมินผลงาน” หมายถึง ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานดําเนินการประเมินผลงาน
ภายใน 3 เดือน นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงจากหนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน และตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 6 เดือน นับตั้งแตวันท่ีหนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการ
ประเมินผลงาน ไดรับเอกสารหลักฐานท่ีครบถวนสมบูรณ 
“เลขานุการในคณะกรรมการประเมินผลงาน”  หมายถึง หนวยงานหรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมินผล
งาน (กลุมงานตําแหนงท่ี 1-4  กองอัตรากําลัง  สํานักงาน ก.ก.) 
“ผูขอรับการประเมิน (ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร)” หมายถึง ขาราชการ
กรุงเทพมหานครซ่ึงทําหนาท่ีหลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริมการเรียนรูหรือขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ศึกษานิเทศก 
“หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะสายงานการสอน   
สายงานการบริหารสถานศึกษาและสายงานนิเทศการศึกษา”  หมายถึง  หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครู
กรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะท่ี ก.ก. มีมติอนุมัติในการประชุมคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  ครั้งท่ี 10/2549 เม่ือวันท่ี 18 กันยายน 2549 
“ผลการปฏิบัติงาน”  หมายถึง  ผลงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทย
ฐานะ  ผลงานตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานตําแหนงและคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ   
ผลท่ีเกิดกับผูเรียนสถานศึกษาและชุมชน 
“ผลงานทางวิชาการ”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานท่ีจัดทําข้ึนจากความรู  ความสามารถทักษะและประสบการณ
ของผูจัดทํา  โดยการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  สังเคราะห  วิจัย  และไดนําไปใชในการแกปญหา  หรือพัฒนางานใน
หนาท่ีจนเกิดผลดีตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
“ผลงานทางวิชาการของสายงานการสอน” หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับการสอนท่ีแสดงถึงความชํานาญ
หรือเชี่ยวชาญในดานนั้นๆ  รวมถึงผลงานในลักษณะอ่ืนซ่ึงใชประโยชนในการสอน  หรือการจัดการศึกษาไดเปนอยางดี  
โดยมีลักษณะดังนี้ 
  1)  ตรงกับสาขาวิชาท่ีขอใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาตางๆ  และใช
ประโยชนในการเรียนการสอน 
  3)  เกิดจากกการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบทางดานการสอน 
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“ผลงานทางวิชาการของสายงานบริหารสถานศึกษา”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับการบริหาร
สถานศึกษาท่ีแสดงถึงความชํานาญหรือเชี่ยวชาญและเปนประโยชนในการบริหารสถานศึกษาหรือจัดการศึกษาไดเปน
อยางดี  โดยมีลักษณะขอใดขอหนึ่งหรือท้ังสองขอดังนี้ 
  1)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษา  ไดแก  ดานวิชาการ  บริหารแผนและงบประมาณ  
บริหารงานบุคคล  และดานการบริหารท่ัวไป 
  2)  เปนผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาตางๆ 
ผลงานทางวิชาการของสายงานนิเทศการศึกษา  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับนิเทศการเรียนการสอน   
การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา  และพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาท่ีแสดงถึงความชํานาญหรือ
เชี่ยวชาญ  และเปนประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
“อ.ก.ก. ท่ีทําการแทน ก.ก.” หมายถึง คณะอนุกรรมการวิสามัญท่ี ก.ก. มอบอํานาจใหทําการแทน ก.ก.  ไดแก 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดสวนราชการและคาตอบแทน ทําการแทน ก.ก. ในเรื่องการ
จัดทํา ปรับปรุงและยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับการศึกษา ทําการแทน ก.ก. ในเรื่องการจัดทํา ปรับปรุง และยกเลิกมาตรฐาน
ตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
“ก.พ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ซ่ึงเปนองคการกลางดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการพลเรือน 
“ก.ค.ศ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหนาท่ี 
ตามมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
“มาตรฐานกําหนดตําแหนง” หมายถึง เอกสารสรุปลักษณะงาน เปนเอกสารหลักในการจําแนกตําแหนงของระบบ
ขาราชการ มีขอดีคือการโอนยายตางหนวยราชการ และเปนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพราชการ ซ่ึง
ประกอบดวย 3 สวน ไดแก หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ความรู ทักษะ และประสบการณท่ีจําเปนในงาน และ
สมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
“คุณสมบัติเฉพาะของผูดํารงตําแหนง” หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง เปนขอกําหนดท่ี ก.พ.กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดวาผูจะสมัครสอบ หรือสมัครเขารับคัดเลือก หรือจะไดรับบรรจุ 
หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณวุฒิทางการศึกษาในสาขาวิชาใด ระดับใด หรือตองมีความชํานาญ 
หรือประสบการณในราชการเก่ียวกับงานชนิดใดมาแลวเปนเวลานานเทาใด 
“หนาท่ีความรับผิดชอบ” หมายถึง การกําหนดวาตําแหนงงานนั้นๆ จะตองบรรลุผลสัมฤทธิ์ในดานใดบางจึงจะถือวา
บรรลุวัตถุประสงคของงานประจําตําแหนงอันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 
“ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” หมายถึง การกําหนดลักษณะงานท่ีผูดํารงตําแหนงตองปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ท่ีเนนภารกิจหลักของงานท่ีสะทอนถึงบทบาทภารกิจท่ีปฏิบัติในปจจุบัน และคํานึงถึงลักษณะงานท่ีจําเปนตองปฏิบัติ
ในอนาคต 
“คุณวุฒิการศึกษา” หมายถึง เปนการกําหนดวาตําแหนงงานนั้นตองมีคุณสมบัติเชิงความรู ทักษะ และประสบการณ
ในระดับใดท่ีจําเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงานประจําตําแหนงใหสัมฤทธิ์ผล ไมต่ําหรือสูงเกินความจําเปนของระดับ
งานในตําแหนง 
“มาตรา 38 แหง พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551” หมายถึง การกําหนดองคประกอบของมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงท่ีตองเปนไปตามกฎหมาย พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 
  1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
  ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่เสนอ
ปรับปรุงโครงสรางฯ 

อ.ก.ก.สามัญ
หนวยงาน 

ก.ก. 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 

5 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

 

 

เห็นชอบ 

  

3 – 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม 

- จัดทําขอเสนอการ 
ปรับปรุงโครงสราง 
และกรอบอัตรากําลัง 
 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพิ่มเติม 

 

  พิจารณา 

แจงหนวยงานรับทราบ 

สําเนาบัญชี 1 และ/หรือ 
ทะเบียนตําแหนงแจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 

จัดทําบัญชี 1 และ/หรือ 
ทะเบียนตําแหนง 

- รับเร่ืองการแจงมติ 
  จากหนวยงาน 
- ตรวจสอบความครบถวน   
  ของขอมูล/เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
          ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่เสนอ
ปรับปรุงโครงสรางฯ 

อ.ก.ก.สามัญ
หนวยงาน 

ก.ก. 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 

 
 

จัดทําบัญชี 2 
 ตอบรับทราบบัญชี 2 

 

 จบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
ขาราชการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ  
                  ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

15 - 30 วัน 1         

5 – 7 วัน 1   
 

 

    

 

  

10 – 15 วัน 1                   ไมอนุมัติ  

พิจารณา 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 

- จัดทําขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสราง
และกรอบอัตรากําลัง 
 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. สามญั ฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะห 
  ขอมูล/เอกสาร 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพ่ิมเติม 
เริ่ม 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ  
                 ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

5 – 10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

เห็นชอบ ประกาศราช-
กิจจานุเบกษา 

แบงสวน
ราชการ/ 
ขอกําหนด 

อักษรยอ (ถามี) 

พิจารณา 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
 

หนวยงานรับทราบ 

แจงมติ อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ จัดทํา
บัญชี 1 และ/
หรือ ทะเบียนตน. 
 
 

แจงการ
เผยแพรใน 
ราชกิจจา-

นุเบกษา (ถามี) 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.2 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5) พระราชบัญญัติ 
       ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที ่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. สามัญ 
หนวยงาน 

 

อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

        

 
 
 

 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

ขาราชการ 
 

จบ 

จัดทําบัญชี 2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                  พ.ศ. 2554 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน 

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

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 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 

- จัดทําขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสราง และ
กรอบอัตรากําลัง 
 
 

ไมเห็นชอบ/ขอขอมูลเพ่ิมเติม 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. วิสามญั

เก่ียวกบัระบบ 

ราชการ ฯ 

ไม่เห็นชอบ/ 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

- รับคาํขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะห 
  ขอมูล/เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                  พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน 

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

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          
 
 
 
 
 
  

นําขอมูลเสนอ ก.ก.
พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

นําขอมูลเสนอ 
คณะกรรมการ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. สามญั ฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 

ไมเห็นชอบ/ปรับปรุง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
           พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน

คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

5 – 10 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

แจงมติ อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ จัดทํา 
บัญชี 1 และ/ 
หรือทะเบียนตน. 
 
 

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

หนวยงาน
รับทราบ 

พิจารณา 

ประกาศราช-
กิจจานุเบกษา 

แบงสวน-
ราชการ/ 
ขอกําหนด 

อักษรยอ (ถา
 

เห็นชอบ 

แจงการ
เผยแพรในราช-
กิจจานุเบกษา 

(ถามี) 
 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
           พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. 
/ห.สกก. 

คณะกรรมการ 
ประเมิน
คุณภาพงาน ฯ 
/คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 

ผูบริหาร 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

หนวยงานที่
เสนอปรับปรุง
โครงสรางฯ 

อ.ก.ก. 
สามัญ 

หนวยงาน 

อ.ก.ก. 
สามัญ ฯ/ 
อ.ก.ก. 

วิสามัญ ฯ 

ก.ก. 
สํานักงาน

เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

3 – 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
ขาราชการ 

  จบ 

จัดทําบัญชี 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 

   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
   ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 - 7 วัน - ตรวจสอบเอกสาร การเกลี่ยอัตรากําลัง
ระหวางสวนราชการในหนวยงานที่เสนอ 
เชน เหตุผลความจาํเปน มีการจดั
อัตรากําลังในแตละสวนราชการที่เหมาะสม
กับภารกิจ อํานาจหนาที่และภาระงานที่
เปลี่ยนแปลงไปหรือไม รวมทั้งตองผาน 
การพิจารณาของ อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน 

 - การตรวจสอบวาการเกลี่ย
อัตรากําลังระหวางสวนราชการ 
ในหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง 
สอดคลองกับกรอบอัตรากําลัง
ของหนวยงานในภาพรวม ที่ ก.ก.
กําหนดไว 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

หนังสือจาก
หนวยงานที่
เสนอ  คําขอ
ปรับปรุง 
โครงสรางฯ 

2  
 
 
 
 
 
 

 3 - 5 วัน 
 

- จัดทําบญัชแีสดงรายละเอียด 
การกําหนดตําแหนงของหนวยงาน/ 
สวนราชการ (บญัชี 1)   
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- สําเนาบัญชี 1 แจงสาํนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และกอง 
ทะเบียนประวัติขาราชการ สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ หนวยงาน
และตําแหนงที่กําหนดใหม  
ชื่อตําแหนงในการบริหาร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน ระดับของ
ตําแหนง ตรงตามมติ ก.ก. และ 
อ.ก.ก. สามัญฯ 
 
 
 

- ทะเบียน
ตําแหนง 
- บัญชี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ
สามัญ 

- รับเร่ืองการแจงมติ 
  จากหนวยงาน 
- ตรวจสอบความครบถวน   
  ของขอมูล/เอกสาร 

จัดทําบัญชี 1 และ/หรือ 

ทะเบียนตําแหนง 
 

สาํเนาบญัชี 1 แจง้ 

- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรางและกรอบอัตรากําลัง 

   1.1 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญหนวยงาน การเกล่ียอัตรากําลังระหวางสวนราชการในหนวยงาน และคาใชจายดานบุคคล 
   ไมเพิ่มขึ้น มาตรา 24 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงทีไ่ดรับ
อนุมัติ โดยใหจัดลงตามตําแหนง
เดิมของผูนั้น หากจัดลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
ตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงนัน้ ๆ และเปนไปตาม
หลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการ
ดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 



 

 
4 - 40 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

15 - 30 
วัน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
เบื้องตน เชน โครงสราง กรอบอัตรากําลัง
ที่เสนอขอปรับปรุง เหตุผลความจําเปน  
ขอกฎหมาย/มติ ก.ก. ที่เก่ียวของ จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน ระดบัของ
ตําแหนง สถิตปิริมาณงานยอนหลัง 3 ป 
คาใชจายดานบุคคล ประโยชนตอ
ประชาชน/ กรุงเทพมหานคร/ หนวยงาน/ 
ขาราชการ เปนตน 

- นําขอมูลจากหนวยงานมาศึกษา
วิเคราะหและจัดทําขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบอัตรากําลัง
ประกอบดวย คําขอ สาระสําคัญของเร่ือง 
(เหตุผลความจําเปน ขอกฎหมาย 
แผนงาน/นโยบาย ระเบียบ หลกัเกณฑ 
มติ อ.ก.ก./ก.ก. ที่เก่ียวของ)  
ผลการวิเคราะห ประโยชนที่คาดวาจะ
ไดรับ คาใชจายดานบุคคล และความเห็น
ของสํานักงาน ก.ก.  
 

 - การตรวจสอบวามีขอมูลที่
ใชประกอบการวิเคราะห
ครบถวน 
- ขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังมีความครบถวน 
ชัดเจน และเนื้อหาสอดคลอง
กัน 
- การเสนอคําขอ ตองชัดเจน
วาประสงคจะเสนออะไรให
กรรมการพิจารณา  

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

- หนังสือจาก
หนวยงานที่เสนอ  
คําขอปรับปรุง 
โครงสรางฯ 
- รายงานการ
วิเคราะหฯ และ

ขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และ
กรอบอัตรากําลัง 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะหขอมูล/
เอกสาร 



 

 
4 - 41 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพ่ิมขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2   5 - 7 วัน 
 

- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนําเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
ใหความเห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. 
และก.ก.  
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
นําเสนอประเด็นทีช่ัดเจน 
พรอมเหตุผลและมีรายงานการ
วิเคราะหและขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังประกอบ 
การพิจารณาครบถวนตาม
ประเด็นที่ศึกษา 
 

- หนังสือ
นําเสนอ 
- รายงาน 
การวิเคราะหฯ 
และขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสรางฯ 
และกรอบ
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบตอ 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

10 - 15 
วัน 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ  
พิจารณากําหนดตําแหนง จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน และระดับ
ของตําแหนง 
 
 
 
 

 - รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
2554 

เสนอ อ.ก.ก. สามญัฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.2  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 4  5 - 10 วัน - จัดทําประกาศแบงสวนราชการ 
ภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร 
และเผยแพรในประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- จัดทําหนาที่ความรับผิดชอบของ

ตําแหนงหรือแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)  
- จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนด
ตําแหนงของหนวยงาน/สวนราชการ 
(บัญชี 1)                                         
- สาํเนาบัญชี 1 แจงสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และ                      
กองทะเบียนประวัติขาราชการ  
สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 
 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ 
หนวยงานและตาํแหนงที่
กําหนดใหม  
ชื่อตําแหนงในการบริหาร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน ระดับ
ของตําแหนง ตรงตามมติ ก.ก. 
และ อ.ก.ก. สามัญฯ 
- แบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

- ทะเบียน
ตําแหนง 

- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน 
- บัญชี 1 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน  
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก. สามัญ
ขาราชการ
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  กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ และคาใชจายดานบุคคลไมเพิ่มขึ้น มาตรา 18 (3) และ (5)  
                    พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งขาราชการ
ตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงทีไ่ดรับ
อนมุัติโดยใหจัดลงตามตําแหนง
เดิมของผูนั้น หากจัดลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
ตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงนัน้ ๆ และเปนไป
หลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการ
ดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

15 - 30 
วัน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
เบื้องตน เชน โครงสราง กรอบอัตรากําลัง
ที่เสนอขอปรับปรุง เหตุผลความจําเปน  
ขอกฎหมาย/มติ ก.ก. ที่เก่ียวของ จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน ระดบัของ
ตําแหนง สถิตปิริมาณงานยอนหลัง 3 ป 
คาใชจายดานบุคคล ประโยชนตอ
ประชาชน/ กรุงเทพมหานคร/ หนวยงาน/ 
ขาราชการ เปนตน 

- นําขอมูลจากหนวยงานมาศึกษา
วิเคราะหและจัดทําขอเสนอการปรับปรุง
โครงสรางฯ และกรอบอัตรากําลัง
ประกอบดวย คําขอ สาระสําคัญของเร่ือง 
(เหตุผลความจําเปน ขอกฎหมาย 
แผนงาน/นโยบาย ระเบียบ หลกัเกณฑ 
มติ อ.ก.ก./ก.ก. ที่เก่ียวของ)  
ผลการวิเคราะห ประโยชนที่คาดวาจะ
ไดรับ คาใชจายดานบุคคล และความเห็น
ของสํานักงาน ก.ก.  
 

 - การตรวจสอบวามีขอมูลที่ใช
ประกอบการวิเคราะหครบถวน 
- ขอเสนอการปรับปรุงโครงสราง
ฯ และกรอบอัตรากําลังมีความ
ครบถวน ชัดเจน และเนื้อหา
สอดคลองกัน 
- การเสนอคําขอ ตองชัดเจนวา
ประสงคจะเสนออะไรให
กรรมการพิจารณา  

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การเสนอ
ปรับปรุง
โครงสราง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

- หนังสือจาก
หนวยงานที่
เสนอ  คําขอ
ปรับปรุง 
โครงสรางฯ 
- รายงานการ
วิเคราะหฯ และ

ขอเสนอการ
ปรับปรุง
โครงสรางฯ และ
กรอบอัตรากําลัง 

- รับคําขอจากหนวยงาน 
- ตรวจสอบวิเคราะหขอมูล/
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2   5 - 7 วัน 
 

- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนําเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 
ใหความเห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. และ
ก.ก.  
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
นําเสนอประเด็นทีช่ัดเจน พรอม
เหตุผลและมีรายงานการ
วิเคราะหและขอเสนอการ
ปรับปรุงโครงสรางฯ และกรอบ
อัตรากําลังประกอบการ
พิจารณาครบถวนตามประเด็น
ที่ศึกษา 
 

- หนังสือ
นําเสนอ 
- รายงาน 
การวิเคราะหฯ 
และขอเสนอ
การปรับปรุง
โครงสรางฯ 
และกรอบ
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบตอ 
ป.กทม. และ ผว.
กทม. 

 3 
 
 

 

 10 - 15 
วัน 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบ             
ราชการฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 

 - รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 

วิสามัญ 
เก่ียวกับระบบ             

ราชการฯ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. 
ระเบียบ
ขาราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
2554 

เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ 
เก่ียวกับระบบ             

ราชการฯ 
 

นําเสนอผูบริหาร 
พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 

 
 

 5 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ ก.ก. พิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 

 - รายงานการ
ประชุม ก.ก. 
 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

5  5 - 7 วัน 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอคณะกรรมการประเมิน                

คุณภาพงานของตําแหนงประเภท
อํานวยการ ระดับตน/สูง หรือ 
คณะกรรมการกลั่นกรอง 
(กรณีมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
ประเภทอํานวยการระดบัตน/สงู) 

- การกําหนดระดับตาํแหนง
ถูกตองตรงตามลักษณะหนาที่
ความรับผิดชอบ ความยาก
งายของงาน และคุณภาพงาน 
- มีการเปรียบเทียบการ
กําหนดระดับตาํแหนงของ
หนวยงานอ่ืน 

รายงาน 
การประชุม 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

 6 
 
 

 

 5 - 7 วัน 
 

- จัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
- เสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ  
พิจารณากําหนดตําแหนง จํานวน 
ประเภทตําแหนง สายงาน และระดับของ
ตําแหนง 
 
 

 รายงาน 
การประชุม                
อ.ก.ก. 
สามัญฯ 
 
 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร               
พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

เสนอ อ.ก.ก. สามญัฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

นําขอมูลเสนอ ก.ก. 
พิจารณาฯ 

 

นําขอมูลเสนอ 
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 7  5 - 10 วัน - จัดทําประกาศแบงสวนราชการ 
ภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร 
และเผยแพรในประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- จัดทําทะเบียนตาํแหนง   
- จัดทําหนาที่ความรับผิดชอบของ

ตําแหนงหรือแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)  
- จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดการกําหนด
ตําแหนงของหนวยงาน/สวนราชการ 
(บัญชี 1)                                         
- สาํเนาบัญชี 1 แจงสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และ                      
กองทะเบียนประวัติขาราชการ  
สํานักงาน ก.ก. 
- เวียนแจงบัญชี 1 และหนาที่ความ
รับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อใหหนวยงาน
จัดทําบญัชีแสดงรายละเอียดการแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตาํแหนง (บญัชี 2) 
 

- ทะเบียนตาํแหนง   
- บัญชี 1 มีขอมูลครบถวน
เก่ียวกับตําแหนงเลขที่ 
หนวยงานและตาํแหนงที่
กําหนดใหม ชื่อจําแหนงในการ
บริหาร ชื่อตําแหนงในสายงาน 
ระดับของตําแหนง ตรงตามมติ 
ก.ก. และ อ.ก.ก. สามัญฯ 
- แบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

- ทะเบียน
ตําแหนง 

- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน 
- บัญชี 1 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ทะเบียน
ตําแหนง   
- แบบบรรยาย
ลักษณะงาน  
- บัญชี 1 

มติ ก.ก. และ  
อ.ก.ก.สามัญ
ขาราชการ
สามัญ 

จัดทํา และเสนอ
ประกาศแบงสวน-
ราชการ/ขอกําหนด
อักษรยอ (ถามี) 

 

สําเนาบัญชี 1 แจง 
- สงม. กทม. 
- สกจ. สนป. 
- กทข. สกก. 
 

แจงมติ อ.ก.ก.  
สามัญ ฯ จัดทํา
บัญชี 1 และ/
หรือ ทะเบียนตน. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1.3 กระบวนงานยอยกรณีตามอํานาจหนาท่ี ก.ก.  มาตรา 14 (4) และ (5) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ 
                    บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

- ตรวจสอบบัญชี 2  
- กรณีไมถูกตองแจงหนวยงานปรับปรุง
แกไขใหถูกตอง   
- กรณีถูกตองแลวตอบรับทราบ เพื่อให
หนวยงานจัดทาํคําสัง่แตงตั้งขาราชการ
ตอไป 
 

บัญชี 2 หนวยงานจัดบุคคลเขา
ดํารงตําแหนงตามตาํแหนงที่
ไดรับอนุมัติโดยใหจัดลงตาม
ตําแหนงเดิมของผูนัน้ หากจัด
ลงตาง 
สายงานจากเดิมตองมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงนั้น ๆ และ
เปนไปหลักเกณฑการแตงตั้ง
ขาราชการดวย 

บัญชี 2 นักทรัพยากร
บุคคล 

บัญชี 2 บัญชี 1 

ตอบรับทราบบัญชี 2 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษ 

รับคําขอและผลงาน
ประเมินบุคคล 

 

 

 กระบวนงานรายงานและติดตามผลของ
สํานักงาน ก.ก. 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการประเมินผล
งานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จบ 
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ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แผนผังกระบวนงาน 

 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

 
 

1 คน    
 
 
 
 

   

1  
วันทําการ 
 
 
 

2 
 

 
 
 

     

1  
วันทําการ 
 

1                         
 

 
 

    

1  
วันทําการ 
 

1 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

   

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร 

สงคืนหนวยงาน/สวนราชการ
เพื่อแจงใหผูขอประเมินแกไข
ผลงานและสงผลงานคืน
เลขานุการ 

ประสาน
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กําหนดวันประชุม 

- ผลงานท่ีสงประเมิน 2 เรื่อง 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล 
- สําเนาเกี่ยวกับการประเมินผลคัดเลือกบุคคล(เอกสารหมายเลข 9, 10, 11) 
- คํารับรองการจัดทําผลงานท่ีเสนอขอประเมิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

1  
วันทําการ 

 

3  
 
 
 

     

3 ชั่วโมง 3  
 
 

 

   
 
 
 
 
 

  

5  
วันทําการ 
 

2    
 
 
 
 
 

   

1  
วันทําการ 

1    
 

   

 

ไมผาน 

ปรับปรุงแกไขผลงาน 

ผา่น 

ดําเนินการเตรยีมการประชุม 

คณะกรรมการ
ประชุมเพ่ือ

พิจารณาผลงาน 
 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 

 

กรณีปรับปรุงแกไขผลงาน 

แจงผูขอประเมินรับผลงานกลับไปแกไข 
พรอมแนะนําแนวทางแกไขตาม

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ และ
สงคืนฝายเลขานการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

3 วันทําการ 
 

1  
 
 
 

     

1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

1 

วันทําการ 
1   

 
 
 
 

    

1  
วันทําการ 

1 
 

 

 
 

  
 
 

   
ประกาศรายชื่อและ
ผลงานทีผ่านการ

ประเมิน 
อยางเปดเผย 

แจงมติผลการ
ประเมินตอผูมี

อํานาจสั่งบรรจุฯ 

แจงมติการประเมิน 
ใหหนวยงาน/สวนราชการ 
ตนสังกัดของผูขอประเมิน
ทราบ 

รับทราบผล
การประเมิน 

กรณีไมผาน 

กรณีผาน 

รับผลงานท่ีผูขอประเมินแกไข
ตามมติคณะกรรมการและ

ดําเนินการเตรยีมการประชุม 

แจงมติผลการ
ประเมิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตนสังกัด 
และผูขอประเมิน 

 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

รายงานและติดตามผล
ของสํานักงาน ก.ก. 

กระบวน 
การท่ี 2.2 

 



 

 
4 - 54 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2.2  กระบวนงานรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
     2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 
กองอัตรากําลัง  
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

การประเมิน 
 

1 วันทําการ 1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

   

1 วันทําการ  2  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับทราบ 

ไมเห็นชอบ 

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

    
  
   

 
 

รับเอกสาร 
รายงานผล 
การประเมิน 

จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมิน
ของผูขอประเมิน 
ประจําเดือน และหนังสือเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครให
หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
พิจารณาลงนาม 
 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
  
    2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

การประเมิน 
 

1 วันทําการ  2  
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

3 ชั่วโมง 1   
 
 

 
 
 
 
 

  

      
 
 
 

 

 
 

นําเสนอ ก.ก. 

จบ 

 ก.ก. รับทราบ 
 

รวบรวมและจดัทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคล 
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ไมถูกตอง 
ถูกตอง 

แผนผังกระบวนงาน 
  
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
         ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หนวยงาน 
กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัติ 
สํานักงาน ก.ก. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ก.ก. 
หนวยงานตนสังกัด 

ของผูขอรับการประเมิน 

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 

ประสานหนวยงาน/สวน
ราชการเพ่ือแกไข 

จัดสงเอกสารหมายเลข 
17 และเอกสารหมาย 18 

ใหกองทะเบียนประวัติ
ขาราชการ จบ 



 

 
4 - 57 

แผนผังกระบวนงาน 
 ๓.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ
เก่ียวกับ

การ 
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

 
 

1    
 
 
 
 

       

1 วันทําการ 
 
 

 
 
 
 

2           

1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

1                         

 
 
 
 
 

      
 
 
 

  

1 วันทําการ 
 

 

1           

เริ่ม 

สงผลงานใหผูขอประเมิน
แกไขและสงผลงานคืน
เลขานุการ 

  รับคําขอประเมินบุคคล ประกอบดวย 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบคุคล 
- ผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจยั ไมนอยกวา 1 เร่ือง ที่ไดรับการ
เผยแพรในวารสารทางวิชาการที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิยอมรับ 
 

ถูกตอง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคคลและเอกสาร

ประกอบการประเมิน 
สงผลงานท่ีแกไขแลว 

สงใหตรวจสอบความถูกตอง และนําเสนอใหม
 

ไมถูกตอง/จัดทําหนังสือสงคืน 
 

จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบ พรอม
สรุปคําขอประเมินบุคคลเปรยีบเทียบขอมูล 

ผูขอประเมินกับหลักเกณฑ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

1 วันทําการ  
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         

                          
 

 
 
 
 

        

1 วันทําการ 2   
 

 
 
 

       

พิจารณาให
ความ

เห็นชอบ 

จัดทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ (กรณียังไมมีการ
แตงตั้งคณะกรรมการฯ สาขาน้ัน หรือ

กรณีอานเฉพาะราย) 

ประธาน
พิจารณาลง

นาม
 

 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมนัดหมาย

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

ลงนามใน
แบบคําขอ
ประเมิน
บุคคล 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

3 ช่ัวโมง 6       
 
 
 
 
 

    

3 วันทําการ 2        
 
 
 
 

   

1 วันทําการ  2  
 
 
 
 

         

 

คณะกรรมการ
ประชุมเพื่อ

พิจารณาผลงาน 

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ 

กรณผีาน/ไมผาน กรณีปรับปรุงแกไขผลงาน 

จัดทําหนังสือแจงมติ
คณะกรรมการฯ ใหผูขอ
ประเมินรับผลงานแกไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
  3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมกา
ร

ผูทรงคุณวุฒิ
สาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

3 วันทําการ 2  
 
 
 

         

3 วันทําการ 2                         
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

    
 
 
 

 
 
 
 

       

ผูขอประเมินดําเนินการตาม
มติคณะกรรมการฯ แกไข

และสงผลงานคืนเลขานุการ 

สงผลงานท่ีแกไขแลว 
 

จัดทํารายงานประชุม
และเอกสารสรุปผล

การพิจารณา  

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

รับทราบมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ)  

ระยะเวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หนวยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ท่ัวไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมก
าร

ผูทรงคุณวุ
ฒิสาขา 

กองการ
เจาหนาที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เก่ียวกับการ
สรรหา ฯ 

หนวยงาน
ตนสังกัด 
และผูขอ
ประเมิน 

1 วัน 
ทําการ 

2    
 
 
 
 

       

   
 
 
 

         

1 วัน 
ทําการ 

2                         
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 

       
1. หนวยงานตนสังกัดของผูขอประเมิน 
2. กองการเจาหนาท่ี  สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร 
3. กองทะเบียนประวัติขาราชการ  สํานักงาน ก.ก. 
 
 

จัดทําเอกสารนําเสนอ  
อ.ก.ก.วิสามัญสรรหา พัฒนา
บุคลากร และการประเมิน 

พิจารณา
อนุมัต ิ

อนุมัติผาน/ไมผาน 
จัดทําหนังสือแจงมติ

การประชุมให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1   - รับเอกสารของผูขอประเมินสง 
ผลงาน 
  

- ผลงานท่ีรับประเมินตองสง
ถึงสํานักงาน ก.ก. ภายใน 6 
เดือนหลังประกาศผลการ
คัดเลือกครบ 30 วัน 
- กรณีผูขอประเมินเกษียณ- 
อายุราชการ ตองสงผลงาน
กอนวันท่ีจะเกษียณอายุ
ราชการไมนอยกวา 90 วัน 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปน

เลขานุการ/
ผูชวยเลขา 

นุการ 

สมุด
ทะเบียนรับ

เรื่อง 

- บันทึก
สง 
ผลงาน
ของ
หนวยงา
น 

2  1 วัน 
ทําการ  

- ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ของเอกสาร ประกอบดวย 
1. แบบประกอบคําขอประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 8)  
2. สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก 
(เอกสารหมายเลข 9)  
3. ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
(เอกสารหมายเลข 10)  
4. เอกสารแสดงผลงานท่ีจะสงประเมิน 
(เอกสารหมายเลข 11) 
5. ผลงานประกอบการพิจารณาประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 13 และ 14 )  
6. แบบตรวจสอบความถูกตอง  

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเสนอผลงานให
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลฯ ใหแลวเสร็จภายใน 
15 วัน นับตั้งแตวันท่ี
หนวยงานหรือสวนราชการ
ท่ีรับผิดชอบในการประเมิน
ไดรับเรื่อง 

แบบตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
ขอมูลเพ่ือ

ประกอบการ
ประเมินผลงาน 

(แบบ ค) 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปน

เลขานุการ/
ผูชวยเลขา 

นุการ 

แบบ
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน
ของขอมูล
เพ่ือ
ประกอบ 
การ
ประเมินผล
งาน  
(แบบ ค) 

- เอกสาร
ประกอบ
การ
พิจารณา
ท่ีไดรับ 
 

รับคําขอและ
ผลงานประเมิน

บุคคล 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2 (ตอ)  ครบถวนของขอมูลเพ่ือประกอบ 
การประเมินผลงาน (แบบ ก) 

     

3  1 วัน 
ทําการ 

- กรณีเอกสารยังไมถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑกําหนด จัดทํา
หนังสือสงเอกสารและผลงานคืนให
ผูขอรับการประเมินแกไขใหถูกตอง 
- กรณีเอกสารยังไมถูกตองโดยไมใช
สาระสําคัญใหติดตอผูขอรับการ
ประเมินมารับเอกสารกลับไปแกไข 
 
 

- แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือท่ี
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานให
หนวยงานผูขอ
ประเมิน 

         
4  

 
 

1 วัน 
ทําการ 

- กรณีเอกสารถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑกําหนด ประสาน
คณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือ
กําหนดนัดหมายวัน เวลา และ
สถานท่ีประชุม 
- จัดทําใบแจงการประเมินผลงาน
เพ่ือใหฝายบริหารฯดําเนินการ
เก่ียวกับการเบิกจายคาเบี้ยประชุม 
 

นัดหมายกําหนดประชุม
เพ่ือเริ่มประเมินผลงาน
ภายใน 3 เดือน
นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง
จากหนวยงานหรือสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบใน
การประเมินผลงาน 
และใหแลวเสร็จภายใน 
6 เดือน  

 นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

-  ใบแจงการ
ประเมินผล
งาน (เพ่ือให
ฝายบริหารฯ 
ทําการเบิก
เงิน) 

 

 
 
 
 
 
 

สงคืนผูขอประเมิน 
เพื่อแกไข 

ประสานคณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนด 

วันประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม เพ่ือแจง
ใหคณะกรรมการประเมินผลงาน
ทราบ พรอมท้ังจัดทําเอกสารดังนี้ 
1. ระเบียบวาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบการประชุม 
3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เพ่ือประเมินผลงานดาน....   
4. ผลงานประกอบการพิจารณาฯ  

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

  - ระเบียบวาระ
การประชุม 
- แบบสรุปคํา
ขอประเมิน
บุคคล 
-ผลงาน
ประกอบการ
พิจารณาฯ 

6  
 
 

3 ชั่วโมง 
 

- ดําเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม โดยในการประชุม
ครั้งแรกใหเลขานุการแตละคณะ
แจงอํานาจหนาท่ีของกรรมการ 
รูปแบบการนําเสนอผลงาน 
ลักษณะของผลงาน เง่ือนไขการ
ประเมิน เกณฑการใหคะแนน การ
กําหนดคะแนนแตละองคประกอบ 
วันมีผลการประเมิน และให
คําแนะนําเก่ียวกับหลักเกณฑการ
ประเมินเพ่ือใหการพิจารณาผลงาน
มีมาตรฐานการประเมินโดยถือ
ปฏิบัติตามท่ีหลักเกณฑกําหนด  
 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาผลงานตาม
อํานาจหนาท่ี 
 

หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

กําหนด
คะแนน 5 
องคประกอบ 
(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 (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 

5 วันทําการ 
- จัดทํารายงานการประชุม 
- จัดทําเอกสารสรุปผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
1. แบบประเมินผลงาน (เอกสาร
หมายเลข 16) โดยใหคณะกรรมการ
ประเมิน 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) ให
คณะกรรมการและเลขานุการลงนาม 
3. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหเลขานุการ
เปนผูลงนาม 
 4. สรุปคะแนนเฉลี่ยในการประเมิน 
ผลงาน โดยนําคะแนนประเมินแตละ
องคประกอบจากคณะกรรมการ 
ทุกทานมาคํานวณเปนคะแนนเฉลีย่ 
แตละองคประกอบ และรวมคะแนน
เฉลี่ยทุกองคประกอบเปนคะแนนรวม 
ตามแบบสรุปผลการประเมิน  
(แบบ ง) 
 
 

รายงานการประชุมมี
รายละเอียดครบถวนและ
ถูกตองตามมติ
คณะกรรมการมี และ
จัดทําเอกสารสรุปผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ถูกตอง
ครบถวนตามท่ีหลักเกณฑ
การประเมินบุคคลฯ 
กําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

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 

- หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 

 - กรณีมีมติใหปรับปรุงผลงาน   
     เลขานุการแจงใหผูขอรับการ
ประเมินทราบทันที และใหผูขอรับ
การประเมินรับเอกสารกลับไปแกไข
โดยใหลงลายมือชื่อ พรอมวัน เดือน 
ป ท่ีรับเอกสารหรือรับทราบขอ
แกไขในบัญชีแสดงการรับ-สงผล
งาน (เอกสารหมายเลข 15) 

แจงผูขอรับการ
ประเมินทราบเพ่ือรับ
ผลงานกลับไปแกไข
ตามมติของคณะ
กรรมการฯ  

ผูขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 
พรอมวัน เดือน 
ปท่ีรับผลงานไป
แกไขในเอกสาร
หมายเลข 15 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
การรับ-สงผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 

ผลงานท่ีขอ
ประเมินท่ี
กรรมการมีมติ 
ใหแกไข 

9  
 

 - เมื่อผูขอรับการประเมินนําผลงานท่ี
แกไขแลวมาสง เลขานุการตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร
และใหผูขอรับการประเมินลงลายมือ
ชื่อ พรอมวัน เดือน ป ท่ีสงผลงานใน
บัญชีแสดงการรับ-สงผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 15) 
- เลขานุการประสาน 
คณะกรรมการฯ เพื่อกําหนดนัด
หมายวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 
พรอมท้ังจัดทําระเบียบวาระการ 

ตรวจสอบผลงานท่ี
แกไขเปนไปตาม
ขอสังเกต ตามการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ และ
บันทึกเวลาสงผลงาน
ใหชัดเจน  
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 
พรอมวัน เดือน 
ปท่ีรับผลงานใน
เอกสาร
หมายเลข 15 

 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
การรับ-สงผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 
 
 

ผลงานท่ีขอ
ประเมินท่ีแกไข
ตามมติ
คณะกรรมการ
แลว 

แจงผูขอประเมินรับ
ผลงานกลบัไปแกไข 
พรอมแนะนําแนว
ทางแกไขตามของ

เสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

1 วัน 
ทําการ 

รับผลงานทีผู่ขอ
ประเมินแกไขแลว 

ดําเนินการเตรยีมการ

ประชุมเพื่อพิจารณา
ผลงานของ

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

 

3 วัน 
ทําการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 
 

(ตอ)  ประชุม เอกสารประกอบการประ 
ชุมและหนังสือเชิญประชุม โดยใหมี
การประเมินผลงานใหแลวเสร็จ
ภายใน 6 เดือน นับตั้งแตวันท่ีไดรับ
เอกสารหลักฐานท่ีครบถวนสมบูรณ 

     

10  
 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือแจงผลการประเมิน
ใหสวนราชการตนสังกัดของผูขอ
ประเมินทราบ 
 
 
 

 ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือท่ี
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือแจงผล
การประเมิน 

11  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 - จัดทําหนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการและสงแบบแสดง
การประเมินผลงาน          
(เอกสารหมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการ 

- หนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการมีการ
รายงานผลการประเมิน
และสงแบบแสดงการ
ประเมินผลงาน(เอกสาร
หมายเลข 17) และแบบ
รายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18) 

ทะเบียนสง/
สําเนาหนังสือท่ี

รับเรื่องแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

บัญชีแสดง
รายละเอียด
ผลการ
ประเมินบุคคล
เพ่ือแตงตั้งให
ดํารงตําแหนง
ในระดับสูงข้ึน 

เอกสาร
หมายเลข 17 
และเอกสาร
หมายเลข 18 

แจงมติการประเมินให
สวนราชการตนสังกัด

ของผูขอประเมิน
 

1 วัน 
ทําการ 

แจงมติการประเมินให
กองทะเบียนประวัติ

ขาราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ตอ) 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11  

 

- จัดทําหนังสือแจงมติของ
คณะกรรมการและบัญชีแสดงราย 
ละเอียดผลการประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูง
ข้ึนใหหัวหนาสํานักงาน ก.ก.ลงนาม
สงสํานักงานการเจาหนาท่ี   
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
รายงานผลการประเมินเสนอผูมี 
อํานาจสั่งบรรจุทราบ (ปลัด
กรุงเทพมหานครรับทราบผลการ
ประเมิน) 

- หนังสือแจงมติของ
คณะกรรมมีการราย 
งานผลการประเมิน
และวันท่ีมีผลการ
ประเมิน เพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนง 

 

   

12  
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- ประกาศลงใน Web-site 
สํานักงาน ก.ก. พรอมรายละเอียด
ผลงานจํานวน  2 เรื่อง ในรูปแบบ
ท่ีนําเสนอและผานการประเมินท่ี
ครบถวนสมบูรณทุกหนา  
 
 

เลมผลงานท่ีผานการ
ประเมิน และแผน CD 
บันทึกขอมูลผลงงานท่ี
ผานการประเมิน
ถูกตองตรงกันทุก
ประการ 

ประกาศรายชื่อ
ท่ีลงใน 

Web-site 
สํานักงาน ก.ก. 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 
 

- เอกสาร และ
แผน CD 
บันทึกขอมูล
ผลงงานท่ีผาน
การประเมิน 

 
 

แจงมติการประเมินตอ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ 

ประกาศรายชื่อและ
ผลงานทีผ่านการ

ประเมินอยางเปดเผย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
    2.2.1  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 

- สวนราชการท่ีรับผิดชอบการ
ประเมิน จัดสงรายงานผลการ
ประเมินของผูขอรับการประเมิน 
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
ประจําเดือนใหขอมูล
ถูกตองตรงกับเอกสาร 
ท่ีแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือสง/
สําเนาเอกสารท่ี
แนบ/ทะเบียนรับ

เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
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  การรายงานผลการประเมินของทุกหนวยงานให ก.ก. ทราบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 

1 วันทําการ - จัดทํารายงานผลการประเมิน
นําเสนอหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
พิจารณาลงนามหนังสือ 
- จัดทําหนังสือรายงานผลการ
ประเมินบุคคลนําเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ 
 

เอกสารมีความถูกตอง 
ครบถวน ท่ีหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. เห็นชอบ
ลงนามหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ทะเบียนสงหนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคล
ประจําเดือน 
(ในภาพรวม) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน 

3  
 
 
 
 

1 วันทําการ 
 

- จัดทําแบบสรุปจํานวนผูขอ
ประเมินบุคคลของหนวยงาน
จากบัญชีสรุปผลการประเมิน  
ท่ีไดรับ  
 

แบบสรุปฯ มีขอมูลจาก
บัญชีสรุปผลการประ 
เมินฯ ถูกตอง ครบถวน 

บัญชีท่ีปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รับทราบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- แบบสรุป
จํานวนผูขอ
ประเมินบุคคล
ของหนวยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน (ในภาพ 
รวม) 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

- รายงานผลการประเมินบุคคล
ของทุกหนวยงาน ตามแบบสรุป
จํานวนผูขอประเมินบุคคลของ
หนวยงาน (เอกสารหมายเลข 
19)  และนําเสนอให ก.ก. 
ทราบ ทุก 3 เดือนในวันท่ี  
1 ตุลาคม, 1 มกราคม,  
1 เมษายน และ 1 กรกฎาคม 

เอกสารมีความถูกตอง 
ครบถวนสามารถ
นําเสนอให ก.ก. 
รับทราบในการประชุม 

รายงานการประชุม
และมติ ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - แบบสรุป
จํานวนผูขอ
ประเมินบุคคล
ของหนวยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

จัดทําบญัชีสรุปผล
การประเมินของผู
ขอประเมินแตละ
รายประจาํเดือน 

 
 

จัดทําเอกสารสรุป
จํานวนผูขอประเมิน

บุคคล 
 

นําเสนอ ก.ก. 



 

 
4 - 71 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
      ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

 
 
 

- หนวยงานตนสังกัดของผูขอรับ
การประเมิน จัดสงรายงานผล
การประเมินของผูขอรับการ
ประเมิน ใหกองอัตรากําลัง 
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 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 
ผูขอรับการประเมิน
จัดสงเอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือสง/
สําเนาเอกสารท่ี
แนบ/ทะเบียนรับ

เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือรายงาน
ผลการประเมิน
ของหนวยงาน 

รับเอกสาร 
รายงานผล 
การประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.2.2 การตอบรับทราบการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ /การขอรับเงินประจําตําแหนง 
           ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานผลการประเมินให
ถูกตองครบถวน  
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบเก็บขอมูล 
การปฏิบัติงานดาน
การประเมินบุคคล 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

แบบฟอรมการ
เก็บขอมูลการ
ปฏิบัติงานดาน
การประเมิน
บุคคล 

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

3  
 
 
 

1 วัน กรณีเอกสารยังไมถูกตองครบถวน 
ประสานหนวยงาน เพ่ือตรวจสอบและ
จัดสงเอกสารท่ีถูกตอง 

แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีไม
ถูกตอง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

  

4  
 
 
 

1 วัน กรณีเอกสารถูกตองครบถวน จัดสง
เอกสารหมายเลข 17 และ 18 ใหกอง
ทะเบียนประวัติขาราชการ เพ่ือเปน
เอกสารประกอบการตรวจสอบคําสั่ง 

เอกสารหมายเลข 
17 และ 18 
ถูกตอง 

ทะเบียนสงเอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือสง
เอกสารการ
รายงานผลการ
ประเมินบุคคล 

ตรวจสอบการ
รายงานผลการ

ประเมิน 

ประสานหนวยงาน/สวน
ราชการเพ่ือแกไข 

จัดสงเอกสารหมายเลข 
17 และเอกสารหมาย 

18  
ใหกองทะเบียนประวัติ

ขาราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเอกสารของผูขอประเมิน
สงผลงานใหสํานักงาน ก.ก.   

- ผูขอรับการประเมิน
ตองมีคุณสมบัติ
ครบถวน 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานของ
หนวยงาน 

2  1 วัน 
ทําการ  

- ตรวจสอบรายละเอียดคําขอ
ประเมินบุคคล และผลงานทาง
วิชาการหรือผลงานวิจัย ไมนอย
กวา 1 เรื่อง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
แบบคําขอประเมิน
บุคคลท่ี 
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลฯ เสร็จภายใน
ระยะเวลากําหนด 
 

แบบรายการ
ประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล

เปนไปตาม
หลักเกณฑ
กําหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคล 
- มติ ก.ก. 
 

3  1 วัน 
ทําการ  

- กรณีเอกสารไมถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑกําหนดในสวนทีเ่ปน
สาระสาํคัญ จัดทาํหนังสือสงเอกสาร
และผลงานคืนใหผูขอรับการประเมิน
แกไขใหถูกตอง 
- กรณีเอกสารไมถูกตองในสวนที่ไม
เปนสาระสําคัญ ประสานผูขอ
ประเมินเพื่อใหปรับปรุงแกไขให
ถูกตอง 

- แจงรายละเอียด
ประเด็นท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

ทะเบียนสง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือที่
หนวยงานผูขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - หนังสือสง
ผลงานให
หนวยงานผูขอ
ประเมิน 
- หลักเกณฑฯ 
- มติ ก.ก. 

รับคําขอและ
ผลงานประเมิน

บุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 

ถูกตอง 

สงคืนผูขอประเมิน 
เพ่ือแกไข 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

  กรณีเอกสารถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑกําหนด 
- จัดทําหนังสือนําเสนอขอความ
เห็นชอบในการประเมินบุคคลโดย
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามใน
ตอนท่ี 3 ของแบบรายการ
ประกอบคําขอประเมินบุคคลและ
นําเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือใหความเห็น
ชอบการคัดเลือกบุคคล 
- ทําแบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบขอมูลผูขอประเมินกับ
หลักเกณฑการประเมินกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคลท่ี
นําเสนอ มีรายละเอียด
คุณสมบัติ ครบถวน 
และเอกสารถูกตอง
ตามท่ีหลัก เกณฑ
กําหนด 

หนังสือท่ีนํา 
เสนอขอความ
เห็นชอบ พรอม
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล          
ท่ีนําเสนอไดรับ
ความเห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

-  แบบสรุป 
คําขอประเมิน
บุคคล 

 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ และ
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือเสนอขอ
ความเห็นชอบ พรอม

สรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบขอมูลผูขอ
ประเมินกับหลักเกณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วันทํา
การ เมื่อ
ไดรับ

หนังสือขอ
ความ

เห็นชอบ
กลับจาก

ปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 
และไดรับ
หนังสือ
อนุญาต
กลับจาก

สวน
ราชการตน
สังกัดของ
กรรมการท่ี
แตงตั้งแลว 

(กรณี
กรรมการ

เปน
ขาราชการ) 

   จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจในกรณียัง 
ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
สาขานั้น ๆ หรือกรณีตองแตงตั้ง
คณะกรรมการอานเฉพาะราย 
นําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการสรรหาพัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน เพ่ือลงนามคําสั่ง
แตงตั้ง  
   กรณีท่ีกรรมการท่ีจะแตงตั้งเปน
ขาราชการสังกัดสวนราชการอ่ืน
ตองทําหนังสือขออนุญาต และ
ไดรับหนังสือตอบกลับจากสวน
ราชการตนสังกัดของกรรมการ
กอนทําประกาศแตงตั้ง 
 
 

คําสั่งแตงตั้งมี
องคประกอบ
คณะกรรมการ
ถูกตองตรงตามท่ี
หลักเกณฑกําหนด 
และแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

คําสั่งท่ีนําเสนอ
มีความถูกตอง
และไดรับการ
พิจารณาลงนาม 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบ กลับ
จากปลัดกรุงเทพ 
มหานคร และ
ไดรับหนังสือ
อนุญาตกลับจาก
สวนราชการตน
สังกัดของ
กรรมการที่
แตงตั้งแลว 
(กรณีกรรมการ
เปนขาราชการ) 
 

         

จัดทําประกาศแตงตั้ง
คณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน 
ทําการ 

 - รวบรวม และจัดทําสรุปขอมูลนัด
นัดหมายคณะกรรมการผูทรง คุณวุฒิ
เฉพาะกิจ โดยเตรียมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคลเพ่ือ
ประเมินผลงาน 
 4. แบบคําขอประเมินบุคคล และ
ผลงานประกอบการพิจารณาฯ  

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- - ระเบียบวาระ
การประชุม  
- แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
- ผลงานทาง
วิชาการ 
 

7  
 
 
 

3 ชั่วโมง  - คณะกรรมการดําเนินการประชุม
พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ทางวชิาการของผูขอประเมินตาม
องคประกอบในการพิจารณา ความ
ยุงยากของผลงาน คุณภาพของผลงาน 
ประโยชนของผลงาน การเผยแพรผลงาน
ที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิยอมรับ 
และประสบ-การณในการปฏิบัตงิาน โดย
ใชหลักเกณฑการใหคะแนนเปนเคร่ือง-
มือในการประกอบการพิจารณาให
คะแนนดานตาง ๆ ขององคประกอบ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประเมินแจงขอมูล
รายละเอียดของแบบ
คําขอประเมินบุคคล 
และผลงานที่นาํเสนอ
เพื่อให 
คณะกรรมการ 
พิจารณาผลงาน ตาม
หลักเกณฑกําหนด
องคประกอบ 

องคประกอบ 
ชี้วัดการให
คะแนนดาน 
ตาง ๆ ตาม
หลักเกณฑ
กําหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบการให
คะแนน
ประเมินบุคคล
สายงานท่ี
ประเมิน 

แบบการให
คะแนนประเมิน
บุคคลสายงานท่ี
ประเมิน และ
เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาผลงาน 

         

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการเตรยีมการ

ประชุมคณะกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ
ประชุมเพ่ือพิจารณา

ผลงาน 

ปรับปรุง
แกไขผลงาน 

ผาน/
ไมผาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  3 วัน 
ทําการ 

 

-  จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นท่ี
คณะกรรมการมีขอสังเกตใหผูขอ
ประเมินแกไข/เพ่ิมเติมผลงาน 
- จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตน
สังกัดของผูขอประเมินเพ่ือให
ดําเนินการ 
-  เม่ือผูขอประเมินสงผลงานท่ี
แกไขแลวใหเลขานุการดําเนินการ
นําเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจตอไป 

- รายงานผลการ 
พิจารณาประเมินผล
งานทางวิชาการของ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ  

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- เอกสารท่ีเสนอ
ขอประเมิน
บุคคล 

9  
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 

- จัดทํารายงานการประชุม 
 - จัดทําแบบสรุปการใหคะแนน
ประเมินบุคคล โดยนําคะแนน
ประเมินแตละองคประกอบจากผล
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ
ทุกทานมาคํานวณเปนคะแนนเฉลี่ย 
 - สงรายงานการประชุมใหคณะ 
กรรมการพิจารณาตรวจรางและ
รับรองรายงาน 

รายงานการประชุม
และเอกสารสรุปผล
การพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ มี
รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน ตาม
หลักเกณฑการประเมิน
บุคคลกําหนด และ
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ใหคะแนน

ประเมินบุคคล 

แบบการให
คะแนนประเมิน
บุคคลสายงานท่ี
ประเมิน 

         

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติ

คณะกรรม การฯ 
และแจง ผูขอ
ประเมินรับ

ผลงานไปแกไข 
 

จัดทํารายงาน
การประชุมและ
เอกสารสรุปผล
การพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

- รวบรวม และจัดเตรียมขอมูลเพื่อ
นําเสนอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
สาขา ดังนี ้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. แบบสรุปคะแนนประเมินบคุคล
เพื่อประกอบการประเมินผลงาน 
 4. แบบรายการประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล และผลงานทาง
วิชาการ 
 5. เอกสารที่เก่ียวของอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม แบบสรุป
คะแนนประเมิน
บุคคล  

11   

3 วันทํา
การ 

 - จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นท่ี
คณะกรรมการมีขอสังเกต  
 - รับทราบมติคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
  
  

คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา
รับทราบผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการผูทรวง
คุณวุฒิเฉพาะกิจและ
ใหขอสังเกต 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ใหคะแนน

ประเมินบุคคล 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

         
 

 

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการ
เตรียมการประชุม
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12  
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

- รวบรวม และจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ท่ีจะนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ ตามรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ 
- กรณีผลงานผานแตยังไมไดตีพิมพ 
เม่ือตีพิมพเผยแพราแลวใหผูขอ
ประเมินจัดสงวารสารฉบับจริง
พรอมแนบหนังสือจากบรรณาธิการ 
 

- รายงานผลการ 
พิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการของคณะกรรม 
การผูทรงคุณวุฒิเฉพาะ
กิจ และรายงานมติ
รับทราบของ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิสาขา 

รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ ท่ีมี
มติอนุมัติแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม และ
เอกสารท่ี
เก่ียวของที่แนบ
ทาย 

13  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 - จัดทําหนังสือแจงมติ อ.ก.ก ให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
  1. หนวยงานตนสังกัดของผูขอ
ประเมิน 
  2. กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรายงานผล
การประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ 
 3. กองทะเบียนประวัติขาราชการ 
และกองบริหารท่ัวไป สํานักงาน 
ก.ก.  

หนังสือแจงมติ
คณะกรรมการมีการ
รายงานผลการประเมิน 
และวันท่ีมีผลการ
ประเมิน หรือขอสังเกต
ตามท่ีคณะกรรมการ 
พิจารณา 

ทะเบียนสง/
สําเนาหนังสือท่ี
รับเรื่องแลว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เปนเลขานุการ/
ผูชวยเลขานุการ 

 รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ 

         

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

จัดทําหนังสือแจง
มติคณะกรรมการ
ใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง หัวหนาสํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการ 
อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน
อ่ืนท่ี 

เก่ียวของ 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

 

   

คณะ 
กรรมการ ฯ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและวิเคราะห 
ลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. แนบระเบียบวาระ    
การประชุม คกก.พิจารณางานท่ีเกี่ยวของ ฯ 
และแบบสรุปขอมูลฯ  
 
  

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

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

- ประชุมคณะกรรมการ ฯ 

   
  

    ประชุม 
คณะกรรมการ ฯ 
 (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) 

รายงานการประชุม เสนอ 



 

 
4 - 81 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ 

 
อ.ก.ก./
ก.ก. 

 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน 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. เสนอพรอม
ระเบียบวาระ และรายละเอยีด เพือ่
เสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ 

   แจง
หนวยงาน 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 
รับรอง 

 
 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือ
ทราบและทําหนังสือ

แจงมติ 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน
อ่ืนท่ี

เก่ียวของ กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 
ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน 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/ 
ไมเทียบเพ่ิม) 

รายงานการประชุม พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 

ระยะ             
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./ 
ก.ก. 

หนวยงาน กลุมงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 
กองสรรหาบุคคล 

ผูอํานวยการกอง 
ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ
และทําหนังสือแจงมติ 

เสนอ แจง
หนวยงาน 

 

ทําหนังสือ เสนอ ห.สกก. เสนอพรอม
ระเบียบวาระ และรายละเอียดเพ่ือเสนอ 

อ.ก.ก. สรรหาฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.    
โดยเสนอผานฝายบริหารงานท่ัวไป                  
นําเสนอ อ.ก.ก. สรรหา ฯ พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

รับรอง 

 
 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

1 เดือน ๑ คน       

 
5 วัน 

 
๑ คน 

      

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
   

๑ คน    
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

รับคําขอ 

จัดทํารายงานการวิเคราะห และ
นําเสนอผูอํานวยการกองพิจารณา

 
จัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะทํางาน  
เพ่ือเสนอคณะทํางานฯ กลั่นกรอง 
ประสานหาสถานท่ีประชุม พรอมทํา
หนังสือเชิญประชุม 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะทํางานฯ 
กลั่นกรอง 

   ประชุม 
คณะทํางานฯ  

รายงานการประชุม 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

ระยะ             
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./ 
ก.ก. 

หนวยงาน 
กลุมงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง ผูอํานวยการกอง 

ผูชวยหัวหนาสํานักงาน ก.ก.
และหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 

นําเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบและ                   
ทําหนังสือเวียนแจงหนวยงาน 

 

ทําหนังสือ เสนอ ห.สกก. พรอมระเบียบ
วาระ และรายละเอียดเพ่ือเสนอ           

อ.ก.ก. ระบบฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

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

รับรอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง    

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 

๒. 

 
 

 
 
 
 

๑๐ วัน 
เวนแตมี
ปญหาและ
อุปสรรค
อาจใช
ระยะเวลา
มากกวา         
ท่ีกําหนด 

รับคําขอจากหนวยงานท่ีสงให 
พิจารณางานท่ีเก่ียวของฯ 
 
ตรวจสอบคุณสมบัตโิดยพิจารณา 
จากตําแหนงท่ีจะเสนอขอให
พิจารณาวามีการจัดกลุมตําแหนง
ไวหรือไม ถาไมมีการจัดกลุม
ตําแหนงใหพิจารณาลักษณะงาน         
ท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกันตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง                     
โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐาน
ดังนี้ 
- คําสั่งมอบหมายงาน 
- เอกสารประกอบคําสั่งท่ีสงมาให
พิจารณา 
- พิจารณาจากโครงสรางการแบง
สวนราชการและหนาท่ีความรบัผิดชอบ
ของหนวยงาน 
- ก.พ. 7 
- หลักฐานการศึกษา 

 
 
 
การพิจารณาเรื่อง 
- การจัดกลุมตําแหนง 
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี  
4/๒๕๕7 เม่ือวันท่ี            
30 เมษายน ๒๕๕7 
- มาตรฐานกําหนด 
ตําแหนง 
- เอกสารตาง ๆ ท่ีสงมา
ใหพิจารณาถูกตอง             
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน 
และผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง
ตรวจสอบความถูกตอง
ใหตรงตามหลักเกณฑ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

บัญชีแสดง 
รายละเอียด 
การจัดกลุมตําแหนง
ตามมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ครั้งท่ี 4/๒๕๕7  
เม่ือวันท่ี                   
30 เมษายน ๒๕๕7 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

และ 
วิเคราะห 

ลักษณะงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

หรือ 
เก้ือกูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๔. 

 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ทําหนังสือเสนอหัวหนา 
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ัง 
ระเบียบวาระการประชุม         
และจัดทําแบบสรุปขอมูลฯ           
ใหความเห็นชอบเพ่ือนําเสนอ
คณะกรรมการพิจารณางาน                   
ท่ีเก่ียวของฯ 
- ประสานงานหาสถานท่ี  
กําหนดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ ฯ 
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม
พรอมท้ังแนบระเบียบวาระ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
ดําเนินการประชุม 
 

 
หนังสือเสนอหัวหนา 
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ัง 
แนบระเบียบวาระ                  
การประชุม รวมถึง                 
แบบสรุปขอมูลฯ  และ
บัญชีเปรียบเทียบฯ ถูกตอง            
ตามรูปแบบ และ
หลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
การประชุมและพิจารณา
เปนไปตามหลักเกณฑ
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
หัวหนากลุมงาน
และผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
คําสั่ง กทม. ท่ี 
4129/2562 
ลงวันท่ี 30 
ธ.ค. 62 
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณางาน   
ท่ีเก่ียวของกัน
ตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง   
 

 

 

เสนอผูบริหาร 

ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ)      

 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
ทํารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ พรอมจัดสง   
ใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
รับรอง 
 
 
จัดทําระเบียบวาระเสนอ                         
อ.ก.ก. ระบบฯ และจัดทํา
รายละเอียดตาง ๆ เพ่ือนําเสนอ  

 
 
 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ               
ท่ีประชุม 
 
 
 
วาระการประชุม                              
มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม 
หลักเกณฑ 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง           
กอนนําเสนอ
คณะกรรมการฯ 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ             
ความถูกตอง            
กอนนําเสนอผูบริหาร 

 
 
 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 

 

นําเสนอ อ.ก.ก.  
ระบบฯ  

รายงาน              
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 

 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 
จัดทํารายงานการประชุมฯ  
 
  
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ 
ก.ก. เพ่ือทราบและนําเสนอ ก.ก. 
ทําหนังสือแจงมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

 
รายงานการประชุมถูกตอง
ตรงตามมติท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจงมติฯ ถูกตอง
ตรงตามมติท่ีประชุม 
 
 
 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. ระบบฯ 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

นําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบและ

ทําหนังสือ                 
แจงหนวยงาน 

รายงานการประชุม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 วัน 

เวนแตมีปญหา
อาจใชระยะ 
เวลามากกวา 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 รับคําขอจากหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา               
ที่ขอใหพิจารณาวาเปนคุณวฒุิ
การศึกษาของสถาบนัใด และ 
ก.พ. รับรองเปนสาขาวชิาหรือ
ทางใด  
- กรณีที่ขอใหเทียบคุณวุฒิเพิ่ม
จากที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิไวแลว
พิจารณาจากรายวิชาที่ระบุ          
ไวในหลักสูตรและใบแสดงผล 
การเรียนของผูที่เสนอขอให
เปนไปตามแนวทางการพิจารณา
คุณวุฒ ิ
- ทําหนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงานก.ก. พรอมทั้งระเบียบ
วาระการประชุม 
- ดําเนินการหาสถานที่ประชุม  
พรอมทาํหนงัสือเชญิ                    
คณะกรรมการฯ  

 
 
 
คุณวุฒิการศึกษาที่ 
ขอใหพิจารณาถูกตอง
ตามหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระ 
ถูกตองตามรูปแบบ               
และขอเท็จจริง 

 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ                
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ              
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
หนังสือเวียนแจง
ผลการรับรอง
คุณวุฒิของ
สํานักงาน ก.พ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

รับคําขอ 

เสนอผูบริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
๖. 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
ดําเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการประชุม ฯ 
 
 
 
จัดทําระเบียบวาระ อ.ก.ก. สรร
หาฯ และจัดทํารายละเอียดตาง 
ๆ เพ่ือนําเสนอ  
 
 
 

 
การพิจารณาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนของ        
ผูเสนอขอใหพิจารณา 
ถูกตองตามหลักเกณฑ
ของสํานักงาน ก.พ. 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกตองตรงตามมติท่ี
ประชุม 
 
หนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดตาง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกตองและครบถวน
ตรงตามหลักเกณฑ 
 

 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

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

ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 

รายงานการประชุม 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
สรรหาฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
จัดทํารายงานการประชุมฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ 
ก.ก. เพ่ือทราบและทําหนังสือ
แจงมติ อ.ก.ก. สรรหาฯ ให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ   

 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ                     
ท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือแจงมติฯ 
ถูกตองตรงตามมติ
ของท่ีประชุม 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบความ 
ถูกตองของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. สรรหาฯ 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบความ  
ถูกตองของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม  

นําเสนอ ก.ก.
เพ่ือทราบและ

ทําหนังสือ                 
แจงหนวยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 เดือน 
เวนแตมี

ปญหาอาจใช
ระยะเวลา
มากกวา 
ท่ีกําหนด 

 
 
 

 
5 วัน 

รับคําขอจากหนวยงาน หรือ
พิจารณาปรับปรุงจาก                   
การวิเคราะหตําแหนงและ
โครงสราง 
 
วิเคราะหเหตุผลความจําเปน
ตามภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ของสายงาน ตําแหนง และ             
คุณวุฒิการศึกษาใหสอดคลอง
กับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
นําเสนอผูอํานวยการกอง
พิจารณา  
 
 
 
- จัดทําระเบียบวาระ 
- ดําเนินการหาสถานท่ีประชุม  
พรอมทําหนังสือเชิญ      

 
 
 
 
 
พิจารณาการกําหนด 
ชื่อตําแหนงและ             
สายงานใหสอดคลอง
กับภารกิจท่ี
เปลี่ยนแปลงไปและ
เทียบเคียงกับมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของ
สํานักงาน ก.พ. 
 
 
ระเบียบวาระ 
ถูกตองตามรูปแบบ               
และขอเท็จจริง 

 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ                
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ              
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
หนังสือเวียน
แจงผล               
การรับรอง
คุณวุฒิของ
สํานักงาน ก.พ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํา
รายงาน              

การวิเคราะห 

รับคําขอ 

จัดทําระเบียบ
วาระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๔. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 

๖. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
ดําเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการ 
ประชุมฯ               
 
จัดทําระเบียบวาระ             
อ.ก.ก. ระบบฯ และ
จัดทํารายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือนําเสนอ  
 

 
พิจารณาจากหนาท่ี
ความรับผิดชอบหลัก
และลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในแตละดาน 
ของมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง ใหสอดคลอง
กับภารกิจท่ีตองปฏิบัติ
ของ กทม. 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกตองตรงตามมติท่ี
ประชุม 
 
หนังสือเสนอหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดตาง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกตองและครบถวน 

 
เอกสาร
เปรียบเทียบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของ 
ก.พ. และ
หนวยงานอ่ืนกับ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของ 
กทม.  
 

หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ 

 
 
หัวหนากลุม 
ตรวจสอบ
ความถูกตองกอน
นําเสนอผูบริหาร 

 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

 
 ประชุม 

คณะทํางาน ฯ 

รายงาน                  
การประชุม 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
ระบบฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาจัดทํา/ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหนง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 

 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
จัดทํารายงาน             
การประชุมฯ  
 
 
 
 
 
 
 
นําเสนอเรื่องเขา
ระเบียบวาระ ก.ก.  
เพ่ือทราบ และ                   
ทําหนังสือเวียนเว็บไซต
และเวียนแจง
หนวยงาน 
  

 
 
รายงานการประชุม
ถูกตองตรงตามมติ                         
ท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจงมติฯ 
ถูกตองตรงตาม              
มติท่ีประชุม 
 

 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง         
ของรายงาน            
การประชุม   
กอนนําเสนอ  
อ.ก.ก. ระบบฯ 
 
 
หัวหนากลุมงาน      
ตรวจสอบ
ความถูกตอง          
กอนนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

 
 
นักทรัพยากร 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม  

นําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบและทํา

หนังสือเวียน                 
แจงหนวยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

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 

ตรวจสอบขอมูล 

วิเคราะหเหตุผล 
ความจําเปน 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม 

เสนอวาระ  

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  
 
 

พิจารณา 
อนุมัติ 

 
 

 

พิจารณา 
อนุมัติ  

1 วัน 1 คน 
      

 
 
 

นําเสนอ   

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

แจงมติท่ีประชุม 

หนังสือแจงมต ิ
ดําเนินการ 

สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ปรับเปล่ียนรูปแบบการ

จางลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

เปนการจางรูปแบบอ่ืน 

อ.ก.ก.ฯ / ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

3 -5 วัน 1 คน 

      

2–5 วัน 1–2 คน 

      

1 วัน 1 คน       
1 วัน 1 คน  

  

   

เริ่ม 

รวบรวมขอมลู 

จัดทํา 
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
- คําขอ       - สาระสําคญัของเรือ่ง 
- ผลการศึกษาและวิเคราะหฯ  
- ความเห็นประกอบการพิจารณา 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

 
แจงมติท่ีประชุม 

หนังสือแจงมต ิ

ดําเนินการ 
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ปรับเปล่ียนรูปแบบการ

จางลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

เปนการจางรูปแบบอ่ืน 

อ.ก.ก.ฯ / ก.ก. 

สํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักการเจาหนาท่ี 

สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

  
 

    

2–5 วัน 1–2 คน 

     
 
 

 

1 วัน 1 คน  
 
 
  

 
 
 

 
 

  
อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

จัดทํา 
ระเบียบวาระ 
การประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

- รายงานการประชุม   - คําขอ        
- สาระสําคัญของเรื่อง 
- ผลการศึกษาและวิเคราะหฯ  
- ความเห็นประกอบการพิจารณา 

หนังสือแจงมต ิ

 
แจงมติท่ีประชุม 

ดําเนินการ 
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 

จบ 

พิจารณา 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
สํานักการศึกษา  

หรือสํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 

1 คน    
 

   

2 - 7 วัน 
 

4 คน        

3 - 7 วัน  
 
 

1 คน   
 

    
 
 
 
 

    

  

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

รางประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจาง กทม. 
- ช่ือ-นามสกุล      - สังกัดหนวยงาน/สวนราชการ 
- เลขท่ีตําแหนง    - จํานวน 
 

จัดทําขอสรุป รางประกาศ 
และระเบียบวาระการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญ

เกี่ยวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
สํานักการศึกษา  

หรือสํานักงานการเจาหนาท่ี  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน       

1 วัน 1 คน       

1 วัน 4 คน       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

ประธาน อ.ก.ก.  
ลงนามในประกาศ 

 
เวียนแจงหนวยงาน 

มติท่ีประชุม /  
สําเนาประกาศเกษียณฯ 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม ก.ก. 

รับทราบ 
การประกาศเกษียณ

ฯ 

จัดเก็บเอกสาร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการ ขอ 5.5) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการ 

หนวยงาน 
ผูขออนุมัติฯ 

1 วัน 
 

1 คน    
 

  

7 - 14 วัน 
 

1 คน   
 

   
 

7 - 14 วัน 
 

1 คน      

2 - 5 วัน 1 คน  
 

 
 

 
 

 

  

 

รับเรื่อง หนังสือขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

วิเคราะหเหตผุล/  
ความจําเปน 

  

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม 

 พิจารณา 
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อนุมติั / ไม่อนุมติั 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางการจางเหมาบริการ ขอ 5.5) (ตอ) 

ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กลุมงานบุคลากรฯ 
กองอัตรากําลัง 

ผูอํานวยการ 
กองอัตรากําลัง 

หัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑและแนวทาง 
การจางเหมาบริการ 

หนวยงาน 
ผูขออนุมัติฯ 

2 วัน 1 คน     
 

พิจารณา 

 

 

1 วัน 1 คน      

 

 
 
 
 

นําเสนอ  

จัดทําหนังสือ 
เวียนแจงหนวยงาน 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วันทําการ สํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือ สํานักการศึกษา 
แลวแตกรณี สงคําขอการ
ปรับปรุงกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 หนังสือสงคําขอ
การปรับปรุง

กรอบอัตรากําลัง
ลูกจาง

กรุงเทพมหานคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2562 

2. 

 

2 - 5 
วันทําการ 

(ตามจํานวน
ตําแหนงท่ี

ขอปรับปรุง) 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
คําขอเบื้องตน เชน 
ครุภัณฑ/ภารกิจหลักเกณฑ 
กรอบอัตรากําลังท่ีเสนอขอ
ปรับปรุง มาตรการ สถิติ
ปริมาณงาน เหตุผลความ
จําเปน คาใชจายดานบุคคล 
ประโยชนสาธารณะ  
เปนตน 

ความถูกตอง 
ครบถวนของ

ขอมูล 

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา
ปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 1. ภารกิจของหนวยงาน/สวนราชการ 
2. กรอบอัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
2. ทะเบียนทรัพยสินและบัญชี
ครุภัณฑ 
3. มาตรการบริหารจัดการอัตรากําลัง
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
4. สถิติปริมาณงาน  
5. เหตุผลความจําเปนในการปรับปรุง
กรอบอัตรากําลัง 
6. ผลกระทบของคาใชจายดานบุคคล 
7. ประโยชนสาธารณะ  
ฯลฯ 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบขอมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3. 

 

5 – 15 
วันทําการ 

- นําขอมูลจาก
หนวยงานมาศึกษา
วิเคราะห 
- จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม/รายงาน
การวิเคราะห 

ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการ
วิเคราะหตองประกอบไปดวย 
- คําขอ 
- สาระสําคัญของเรื่อง ไดแก 
ขอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ มติ อ.
ก.ก./ก.ก. ท่ีเก่ียวของ มาตรฐานงาน  
เหตุผลความจําเปน จํานวนครุภัณฑ 
(เฉพาะตําแหนงท่ีควบคูครุภัณฑ) ความ
ซํ้าซอนกับขาราชการ สถิติปริมาณงาน 
(workload) มาตรฐานงาน  
(work standard) กระบวนงาน
(workflow) ตําแหนงและอัตรา 
กําลังท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และการจาง
งานรูปแบบอ่ืนท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 
- ผลการวิเคราะห  
- ผลกระทบตอคาใชจายดานบุคคล จาก
การเพ่ิม/ลดอัตรากําลังในแตละตําแหนง 
- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
- ความเห็นของสํานักงาน ก.ก. 

ระเบียบวาระ
การประชุม/
รายงานการ
วิเคราะห ท่ี
สอดคลองกับ
ความเปนจริง
ของภารกิจใน

แตละ
หนวยงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 1. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
2. มาตรการบริหาร
จัดการอัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
3. ขอมูลดานงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 
4. มาตรงาน/หลักเกณฑ
การวิเคราะหกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานครท่ีปลัด
กรุงเทพมหานครกําหนด 
5. นโยบายผูบริหาร 

 

วิเคราะหเหตุผล 
ความจําเปน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
7. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4. 

 
 

2 - 5 
วันทําการ 

จัดทําหนังสือเสนอ
หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. เพ่ือขอความ
เห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุม/
รายงานการวิเคราะห 
 

หนังสือเสนอขอ ความเห็นชอบฯ 
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
สํานักงาน ก.ก. พรอมท้ังมีการลง
ลายมือ ผูรับผิดชอบประกอบ
ตารางทุกตาราง  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5. 

 
 

1  
วันทําการ 

- จัดเตรียมการ
ประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก. และ 
ก.ก. ใหควาเห็นชอบ 
- ใหขอมูล
ประกอบการ
พิจารณาแกกรรมการ 

ความถูกตอง ครบถวนของขอมูล รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
และ ก.ก. ท่ี
ไดรับการ
รับรอง

เรียบรอยแลว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ  กทม. และ
บุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 
- ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
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. กระบวนงานปรับปรุงกรอบอัตรากําลังลูกจางกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

6. 

 

1 วันทํา
การ 

จัดทําหนังสือถึงสํานักงานการ-
เจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือสํานัก-
การศึกษา แลวแตกรณี เพ่ือ
แจงมติท่ีประชุม อ.ก.ก. และ 
ก.ก. เพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

หนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุม ท่ีชัดเจนครบถวน 

สําเนาหนังสือ 
เวียนแจงมติท่ี

ประชุม ถึงสกจ.
สนป. และ สนศ. 
มีผูลงลายมือชื่อ

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. 

 

3 - 5 วัน
ทําการ 

 - ขอมูลกรอบอัตรากําลัง
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว 
3 – 5 ปยอนหลัง 
- ขอมูลคาใชจายดานบุคคล 3 – 
5 ปยอนหลัง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ขอมูลจาก สํานักงาน- 
การเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร และ
สํานัก-การศึกษา 
- ขอมูลคาใชจาย จาก 
สํานักการคลัง 

2. 

 

2 - 5 วัน
ทําการ 

นําขอมูลจากการ 
ศึกษามาวิเคราะห
และจัดทําเปน
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

ระเบียบวาระ ประกอบดวย  
- คําขอ 
- สาระสําคัญของเรื่อง ไดแก ขอมูล
ของอัตรากําลัง และคาใชจายดาน
บุคคล  
- ผลการศึกษาและวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปน รวมท้ังคาใชจายดาน
บุคคลท่ีจะเพ่ิมข้ึน 
- ความเหน็ประกอบการพิจารณา
กําหนดสัดสวนในการเพ่ิมลูกจาง 
ประจําในป งบประมาณตอไปให
เกิดความเหมาะสมตอภารกิจ 

ระเบียบวาระ
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับกรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562 
 

 
 

รวบรวมขอมูล 

จัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
8. กระบวนงานกําหนดกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําเพ่ิมใหมประจําปงบประมาณ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3. 

 

1 วันทําการ - เตรียมการประชุม 
- เสนอคณะกรรมการฯ ให
ความเห็นชอบ 
- ใหขอมูลประกอบการ
พิจารณา 

ความถูกตอง 
ครบถวนของขอมูล 

รายงานการประชุม ท่ี
ไดรับการรับรองจาก

คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
 

4. 

 

1 วันทําการ - จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
เพ่ือพิจารณาสัดสวน
ลูกจางประจําเพ่ิมใหม
ประจําปงบประมาณ 
ตามท่ีคณะกรรมการฯ  
มีมติเห็นชอบ 

 รายงานการประชุม  
ท่ีไดรับการรับรองจาก

คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
 

5. 

 

1 วันทําการ จัดทําหนังสือถึงสํานักงาน
การเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือ
สํานักการศึกษา เพ่ือแจง
มติท่ีประชุม อ.ก.ก. และ 
ก.ก.  

หนังสือเวียนแจง
รายงานการประชุม 
ท่ีชัดเจนครบถวน 

มติท่ีประชุม ถึง
สํานักงานการ-

เจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือ
สํานักการศึกษา มีผูลง

ลายมือชื่อรับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

เสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
พิจารณา 

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร สงราง
ประกาศเกษียณอายุราชการของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร (ใน
สังกัดสํานัก-การศึกษา และ
สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร)  

 สําเนารางประกาศ
เกษียณอายุราชการ
พรอมไฟล Excel 

นักทรัพยากร
บุคคล 

รูปแบบ
ประกาศ 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพ- มหานครและบุคลากร
กรุงเทพ-มหานคร พ.ศ. 2554  
- ขอบังคับกรุงเทพ- มหานครวา
ดวยการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 

2 

 

2 - 7 วัน ตรวจสอบความถูกตองของราง
ประกาศ (ชื่อ-นามสกุล เลขท่ี
ตําแหนง สังกัดหนวยงาน/สวน
ราชการ  
คําถูกคําผิด จํานวนอัตรา 
กําลังท่ีเกษียณอายุราชการ) 
พรอมท้ังจัดทําขอสรุปกรอบ
อัตรากําลังท่ีเกษียณ 
อายุราชการ จําแนกตาม
มาตรการบริหารจัดการ
อัตรากําลังลูกจาง
กรุงเทพมหานคร(มาตรการ
ระยะสั้น ปงบประมาณ พ.ศ. 
2563-2565) 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- รางประกาศ
เกษียณอายุราชการ 
ท่ีตรวจสอบแลว 
- ขอมูลสรุปการ
เกษียณอายุราชการ
จําแนกตามมาตรการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

มาตรการบริหารจัดการ
อัตรากําลังลูกจางกรุงเทพ- 
มหานคร มาตรการระยะสั้น 
(ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 
2565) 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
9. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 

 

2 - 5 วัน จัดทําระเบียบวาระเสนอ
ตอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
เพ่ือความเห็นชอบ  
 
 

ระเบียบวาระ 
การประชุมตองได 
รับความเห็นชอบจาก
หัวหนสํานักงาน ก.ก. 
พรอมท้ังมีการลงลายมือ
ผูรับผิดชอบประกอบ
ตารางทุกตาราง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4 

 

1 - 2 วัน จัดทําระเบียบวาระเขาท่ี
ประชุมอ.ก.ก. วิสามัญ
เก่ียวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  

ความถูกตอง ครบถวน ระเบียบวาระการ
ประชุม 

   

5 

 

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

ประกาศเกษียณอายุ
ราชการท่ีไดรับการลง
นามจากประธาน อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ประกาศ
เกษียณอายุราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

เสนอหัวหนาสํานักงาน 
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. กระบวนงานประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจางกรุงเทพมหานคร (ประจําปงบประมาณ) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 

 
 
 
 
 

1 วัน แจงมติท่ีประชุม พรอมท้ัง
สําเนาประกาศเกษียณอายุ
ราชการ (ท่ีลงนามแลว) ไป
ยังสํานักการศึกษา และ
สํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป  

หนังสือถึงสํานักการศึกษา 
และสํานักงานการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พรอมสําเนาประกาศ
เกษียณอายุราชการ 

สําเนาหนังสือ 
แจงมติท่ีประชุม 
ท่ีมีผูลงลายมือชื่อ 

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7 

 

1 วัน จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอตอ ก.ก. เพ่ือ
ทราบ 

จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 

สงสําเนาประกาศ
เกษียณ/แจงมติ 

 

เสนอ 
ท่ีประชุม ก.ก.  

เพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน หนวยงานสงหนังสือขออนุมัติ
หลักการการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคล ถึงสํานักงาน ก.ก. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 

 

7 - 14  
วันทําการ 

 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เอกสาร หลักฐานประกอบ การขอ
พิจารณา รวมถึงตรวจสอบเหตุผล
ความจําเปนของหนวยงาน 
ประกอบกับลักษณะเหตุผลท่ีขอ
โดยตองเปนไปตามแนวทางการ
จางเหมาบริการฯ ขอ 5.5 เทานั้น 
     ในกรณีท่ีพิจารณาแลวเห็นวา
เปนไปตามแนวทางการจางเหมา
บริการฯ  ขอ 5.1 - 5.4  ให 
ดําเนินการแจงกลับหนวยงาน 
ตนเรื่อง เพ่ือเสนอตอสํานัก-
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  
เปนผูพิจารณาตอไป 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาถูกตอง ครบถวน 
- เหตุผลความจําเปนในการ
เสนอขอตองเปนไปตามแนว
ทางการจางเหมาฯ ขอ 5.5  

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 แนวทางการจาง
เหมาบริการเปน
รายบุคคล 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

3 

 

7 - 14  
วันทําการ  

 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปน
ภารกิจของหนวยงาน สถิติปริมาณ
งานยอนหลัง 3 ปขอมูลอัตรากําลัง 
ณ ปจจุบัน พรอมท้ังคาดการณ
ระยะเวลาท่ีคาดวาจะแลวเสร็จ 
โดยกําหนดระยะเวลาในการจาง 
ไมเกิน 1 ปงบประมาณ   

ขอมูลการวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปนสถิติปริมาณงาน  
มีความสอดคลองกับความ 
เปนจริง 

รายงานการ
วิเคราะห 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

2 - 5  
วันทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เสนอตอหัวหนาสํานักงาน ก.ก. 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมตอง
ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาสํานักงาน ก.ก. พรอม
ท้ังมีการลงลายมือผูรับผิดชอบ
ประกอบตารางทุกตาราง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

2 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เสนอตอคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑและแนวทางการจาง
เหมาบริการเปนรายบุคคล
พิจารณาอนุมัติ 

ความถูกตอง ครบถวน  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

วิเคราะหเหตุผล/
ความจําเปน 

 

เสนอ 
หัวหนาสํานักงาน 
ก.ก. เพ่ือขอความ

เห็นชอบ 
 

นําเสนอ
คณะกรรมการ

กําหนดหลกเกณฑ 
และแนวทางการ
จางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
10. กระบวนงานจางเหมาบริการเปนรายบุคคล (ตามแนวทางฯ ขอ 5.5) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 

 

1 วัน 
ทําการ 

ดําเนินการแจงมติท่ีประชุม 
ไปยังหนวยงานท่ีเสนอขอ  
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
ตอไป  

มติท่ีประชุมคณะกรรมการฯ สําเนาหนังสือ 
แจงมติท่ีประชุม  
ท่ีมีผูลงลายมือชื่อ 

รับเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงมติ 
ท่ีประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหมีหรือเล่ือนวิทยฐานะเปนชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  เช่ียวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
            *  สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผิดชอบ 
     
 
 
            * สํานักงาน ก.ก. รับผิดชอบ 
 
 
 
            * สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ดานท่ี 1  หมายถึง  ดานวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ดานท่ี 2   หมายถึง  ดานคุณภาพการปฏิบัติงาน 
  ดานท่ี 3   หมายถึง  ผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
           1) ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ี 
        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.  การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบ
และกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  
เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

 
กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

จบ 
 

เร่ิม 
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แผนผังกระบวนงาน 
11.  การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

   เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 
   11.1  กระบวนงานจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  

              ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง อ.ก.ก. ก.ก. 
3 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 

6 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

1 คน  ไมเห็นชอบ   
 
 
 
 

 
 
 

เห็นชอบ 

 

รวบรวมจดัทําบัญชี
รายช่ือผูทรงคณุวุฒิ 

อ.ก.ก.
พิจารณา 
พิจารณา 

ก.ก. รับทราบ 
 

เริ่ม 

พิจารณาความรู ความสามารถ
ประสบการณ และความเช่ียวชาญของ
ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเหมาะสมในแต
ละกลุมสาระ/สาขา 

สถานภาพปจจุบัน/ประวัติการ
ทํางาน/ความรู/ประสบการณ/ 
ความเช่ียวชาญ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11 การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
     เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

 11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
                   เพ่ือเลื่อนวิทยฐานเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง ป.กทม./ผว.กทม. ประธาน อ.ก.ก.การศึกษา 

3 วันทําการ 8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

7 วันทําการ 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเห็นชอบ 

 

เริ่ม 
 

พิจารณาคัดเลือกรายช่ือผูทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณและเช่ียวชาญใน
สาขาวิชาท่ีจะตรวจประเมินจากบัญชีรายช่ือ
ผูทรงคุณวุฒิท่ี อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา
เห็นชอบ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมบัญชีแนบทาย
คําสั่ง 

ผว.กทม.
พิจารณา 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11. การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
      เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ 

  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
           เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ (ตอ) 

 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กองอัตรากําลัง ป.กทม./ผว.กทม. ประธาน อ.ก.ก.การศึกษา 

3 วันทําการ 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

               เห็นชอบ 
 
 
 

 

 
 

 

จัดทําประกาศอนุกรรมการวิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษา เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจฯ ประธาน อ.ก.ก. 

พิจารณาลงนาม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี 3  (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและผลงานทางวิชาการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

การรับผลงานดานท่ี  3  (ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีและ
ผลงานทางวิชาการ) และจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ 

การดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคณุวุฒิ 
กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

การพิจารณาผลการประเมินและเห็นชอบการบรรจุและตงตั้ง  
นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามญัเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณ ี

(วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  และเช่ียวชาญพิเศษ) 

จบ 

ผลงานดานท่ี 3   
ดานผลการปฏิบัติงาน 

การจัดทํารายงานการประชุม 
และสงรับรองรายงานฯ 

การแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณ ี
และแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

 12.1 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

งาน  (คน) 
กองอัตรากําลัง คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

หนวยงานผูรับผิดชอบ  
หองประชุม 

หนวยงานของ 
ผูขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผูขอรับการประเมิน 

 
๑0

นาที/ 
ราย 

 
1 
 
 
 
 
 

     

 
๒ 

วันทํา
การ 

 
2 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

สงผลงาน 
(ดานท่ี 3) 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือนําสง
และผลงาน (ดานท่ี 3) 

ประธานคณะกรรมการฯ 
กําหนดกรรมการเฉพาะกิจ 

(3 คนตอ 1 ราย) 
(บัญชีตรวจและประเมิน 

ผลงาน) 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถูกตอง 
2. หนังสือนําสง/ผลงาน 
(ดานท่ี 3) 

รับหนังสือ/
ผลงาน(ดานท่ี 3) 

จัดทําบัญชีรายละเอียดผูสงผลงาน
เพ่ือใหประธานฯ กําหนดกรรมการ

 

ประสานกรรมการผูตรวจและ
ประเมินผลงานและจัดสงเอกสาร
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

  12.1 กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

งาน  (คน) 
กองอัตรากําลัง คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

หนวยงานผูรับผิดชอบ  
หองประชุม 

หนวยงานของ 
ผูขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผูขอรับการประเมิน 

 
๓0 
นาที 

 
 
 
 

2 

 

    

 
๓ 

ชั่วโมง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

ลงรับจอง 
หองประชุม 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป 
จัดสงหนังสือเชิญ และระเบียบวาระ
การประชุม 

รับทราบระเบียบวาระการ
ประชุมและกําหนดการ

ประชุม 

๒ 

ประสานคณะกรรมการฯ กําหนดวันประชุม 
ประสานฝายบรหิารงานท่ัวไปทําหนังสือ 

จองหองประชุม  อุปกรณ   
คาใชจายในการประชุม  เตรียมการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงาน) 

 12.2 กระบวนงานการดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู
ปฏิบัต ิ

กองอัตรากําลัง  
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

งาน(คน) ฝายเลขานุการ  (กลุมงานเสริมสรางวิทยฐานะฯ) 

 
45  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 

ชั่วโมง 

   

 
15 
นาที 

 
 
 
 
 
 

  

 

6 

ฝายเลขานุการรบัแบบสรปุผลการประเมิน (วก.10)   
ตรวจสอบความถูกตองและกรอกคะแนนสรปุผลการประเมิน 

 
สรุปผลการประเมิน 

พิจารณาผลงาน 
ดานท่ี 3 

กําหนดวันประชุมครั้งตอไป  
ปดการประชุม 

3 

4 

ผาน 
ปรับปรุง 

ไมผาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ)  

 12.3 กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรองรายงานฯ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กองอัตรากําลัง  

(คน) ฝายเลขานุการ  (กลุมงานตําแหนงที่ 4) ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒ ิ

 
๖ - ๓๑ 
วันทํา
การ 

(ข้ึนอยู 
กับ

จํานวน 
ผูขอ

ประเมนิ) 

 
5 

   จัดทํารายงานการประชุม / 
ปรับแกไขใหถูกตอง 

เลขานุการ 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

เลขานุการลงนามในรายงานการประชุม  จัดทํา
เลมรายงานการประชุม ประสานฝายบริหารงาน
ท่ัวไปทําหนังสือรับรองรายงานการประชุมและ
จัดสงคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ, 
ตรวจสอบ 

รับรองรายงานการประชุม 

4 

จัดสงหนังสือรับรองรายงานการประชุม 
พรอมรายงานการประชุมเพ่ือให
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิรับรองฯ 

ผิด 

ถูก 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) 

  12.4 กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้งนําเสอน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

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

 
๓ชั่วโมง

ตอ
ระเบียบ
วาระ
การ 

ประชุม
อ.ก.ก/
ก.ก. 

๓ชั่วโมง
ตอการ
ประชุม 

 
5 

   
จัดทําระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 
(กรณีระดับชํานาญการพิเศษ และเช่ียวชาญ) 

พิจารณา 

เห็นชอบผลการประเมิน ไมอนุมัต/ิเห็นชอบผลการประเมิน 

อนุมัติผลการประเมิน 

ไมอนุมัตผิลการประเมิน 

อนุมัติผลการประเมิน 

5 

5
 

5 

5 

เห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 
(กรณีระดับเช่ียวชาญพิเศษ) 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. การประเมินผลงานดานท่ี  3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) 

    12.5 กระบวนงานการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
สํานักงาน ก.ก. อ.ก.ก. ก.ก. หนวยงานผูขอประเมิน ผูขอรับการประเมิน 

(คน) กองอัตรากําลัง กองบริหารทั่วไป   (สนศ. สพส.)  

 
30 นาทีตอ
ระเบียบวาระ
ในการประชุม 
 
แจงมติ  
5 วันทําการ
หลังรับรอง
รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรม 
การผูทรง 
คุณวุฒิ/  
อ.ก.ก 

 
5 

   
 

  
 
 
 
 

 
 แจงมติ  

อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับ
การศึกษา 

เสนอผูบริหารลง
นามในหนังสือแจง
มติคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ
ปรับปรุง 

จบ 

2 

เสนอผูบริหารลง
นามในหนังสือแจง
มติ อ.ก.ก. 

รับทราบผลการ
ประเมิน 

- รับทราบผลการ
ประเมิน  
- แจงผูขอรับการ
ประเมิน 
- จัดทําคําสั่งบรรจุและ
แตงตั้ง 

แจงมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 

ปรับปรุงผลงาน 

รับทราบใหปรับปรุง
ผลงานและแจงใหผูขอรับ
การประเมินทราบแลวแต
กรณ ี

ปรับปรุง
ผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  

            ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

พิจารณารายชื่อผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมี
ความรู ความสามารถ 
ประสบการณและเชี่ยวชาญในแต
ละสาขาวิชา โดยฝายเลขานุการ
พิจารณารวมกับประธาน อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา และ
หัวหนาสํานักงาน ก.ก.  
 

 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

ประวัติของ
ผูทรงคุณวุฒิ 

2 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือกําหนดเปนกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของ
ขาราชการครูและบุคลากร     
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการ
พิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญ
พิเศษ) เพ่ือเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษาใหความเห็นชอบ 

รายชื่อและขอมูลของ
ผูทรงคุณวุฒิแตละคณะ
ครบถวน มีคุณวุฒิตรงตาม
กลุมสาระ/สาขา 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

 

พิจารณาคุณสมบัติ
ของผูทรงคุฯวุฒิท่ีมี
ความเหมาะสมในแต
ละกลุมสาระ/สาขา 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อ 
ผูทรงคุณวุฒิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    11.1  กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือขอความเห็นชอบและกําหนดเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3)  
                       ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ (ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบจาก
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ 
การศึกษา 

หนังสือขอความเห็นชอบ 
มีความถูกตอง 
 

หนังสือนําเสนอ 
บัญชีรายชื่อ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

4  
 
 
 
 

 

5 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษาใหความเห็นชอบ 
 

ระเบียบวาระการประชุมมี
ความถูกตอง 

รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

5  
 
 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เสนอ ก.ก. เพื่อทราบ 

ระเบียบวาระการประชุมมี
ความถูกตอง 

รายงานการ
ประชุม ก.ก. 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
และผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอ 
ขอความเห็นชอบ อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา 

เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษาใหความเห็นชอบ 

จบ 
 

รายงาน ก.ก. เพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

            เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

คัดเลือกรายชื่อผูทรงคุณวุฒิซึ่งมี
ความรู ความสามารถ ประสบการณ
และเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจ
ประเมินจากบัญชีรายชื่อที่
ผูทรงคุณวุฒิทีไ่ดรับความเห็นชอบ
จาก อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา 
รวมกับประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการศึกษา หัวหนาสํานกังาน 
ก.ก. และฝายเลขานุการ 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

บัญชีรายชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิในการ
ประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
(ดานที่ 3) ของ
ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
แตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ 
พรอมบัญชีแนบทายคําสั่ง นําเสนอ 
ผูวาราชการลงนามแตงตั้ง
ผูทรงคุณวุฒิเปนคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน (ดานที่ 3) 
ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

คําสั่งและบัญชีแนบ
ทายคําสั่งถูกตอง 
ครบถวน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

หลักเกณฑและวิธีการ
ใหขาราชการครูและ
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
ผูทรงคุณวุฒิจากบัญชี
รายช่ือผูทรงคณุวุฒิฯ 

จัดทําคําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมบัญชีแนบ
ทายคําสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  11.2 กระบวนงานยอยแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

         เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะเปน ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

จัดทําประกาศอนุกรรมการวิสามญั
เก่ียวกับการศึกษา เรื่อง 

แตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
เฉพาะกิจในการตรวจและประเมนิผล
การปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) ของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือเลื่อนวิทย
ฐานะเปนชํานาญการพิเศษ วิทยฐานะ
เช่ียวชาญ และวิทยฐานะเช่ียวชาญ
พิเศษ (เฉพาะกลุมสาระการเรียนรู/
สาขาวิชา) พรอมบัญชีแนบทาย 
นําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา ลงนามแตงตั้ง 

 

ประกาศและบัญชีแนบทาย
ประกาศถูกตอง ครบถวน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

หลักเกณฑและ
วิธีการใหขาราชการ
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
แตงตั้งคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเปนการรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  10   - รับผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาทีแ่ละ  - ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ หนังสือนําสง นักทรัพยากรบุคคล -  - หลักเกณฑและ 
  นาท ี ผลงานทางวิชาการและตรวจสอบความ    และผลงานทาง วิชาการที่รับไว จากสํานัก   วิธีการใหขาราชการครู 
  /ราย  ถูกตองวาเปนไปตามหลักเกณฑพจิารณา 

   1. มีคุณสมบัติตามมาตรฐานวิทยฐานะที ่
   ประเมินมีความ ถูกตองตาม    
   หลักเกณฑที่ ก.ก. กําหนด 

การศึกษาและ
ผลงานทาง 

  และบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ขอรับการประเมิน  - ตรวจสอบตามรายละเอียดของ วิชาการ   มีหรือเล่ือนวทิยฐานะ 
      2. รับเงินเดือนตํ่ากวาขั่นตํ่าของอันดับ

ของแตละวิทยฐานะ ไมเกิน 1 ขั้น 
   กําหนดและลงทะเบียนรับเร่ืองไว  
   กรณีไมถูกตองสงคืนผลงาน   

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

      3. ไดปฏิบัติตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
และมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่
ยอนหลังสองปติดตอกันนับถึงวันทีย่ื่นคําขอ 
และตองปฏิบัติงานในสถานศึกษาหรือ
สถานที่ปฏิบัติงานน้ันไมนอยกวา 1 ป 
   4. มีภาระงานไมตํ่ากวาภาระงานขั้นตํ่า 
ในแตละตําแหนง 
   5. ผานการประเมินดานที่ 1  
และดานที่ 2 
- ตรวจสอบและจัดลําดับผูขอรับการ
ประเมินที่จะเกษียณอายุเพือ่เรงดําเนินการ
ประเมินใหทันภายในปงบประมาณน้ันๆ 

       4 กรกฎาคม 2557 

2  2 วัน  - เสนอประธานคณะกรรมการฯ กาํหนด - บัญชผูีขอฯ ไดรับการกาํหนด บัญชีมอบ นักทรัพยากรบุคคล/ -  
  ทําการ    กรรมการประเมินผลงานตามลําดับ  

   ที่ผูขอฯ ลงทะเบียนแลว ประสาน 
  กรรมการประเมินครบถวนทุกราย  
- จัดสงผลงานไดตามเวลา 

กรรมการ
ประเมินที่ 

นักจัดการงานทั่วไป   

      กรรมการผูอานผลงาน และประสาน     และถูกตอง ประธานได    
      ฝายบริหารงาทั่วไปจัดสงผลงาน  กําหนด    
    

 
 กรรมการเฉพาะ

กิจแลว 
   

รับผลงานท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติหนาท่ี

 

จัดทําบัญชีตรวจ
ประเมินและกําหนด
กรรมการผูตรวจและ

ประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการรับผลการปฏิบัติงาน (ผลงานดานท่ี 3) และจัดเตรียมการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

                                                                                                                                            - ประสานฝายบริหารงานทั่วไป - หองประชุมและวัสดุอุปกรณ - หนังสือแจง นักทรัพยากรบุคคล/ - - หนังสือจองหอง 
3  30   จองหองประชุมและวัสดุอุปกรณที่ใชใน  มีประสิทธิภาพพรอมใชงาน                     กําหนดการ นักจัดการงานทั่วไป  ประชุมและอุปกรณ 

  นาท ี
  การประชุมคาใชจายในการประชุม/ 
  จัดการประชุมออนไลน 

 - สามารถรองรับผูเขารวมประชุม ประชุมและ    

      แจงหอง    
       ประชุม    
     -  ฎีกา    
     คาใชจาย    
     ในการประชุม    
         
         
         

4  3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ  - ระเบียบวาระการประชุมถูกตอง หนังสือเชิญ นักทรัพยากรบุคคล/ -  - หนังสือเชิญประชุม 

  ชั่วโมง    เอกสารประกอบการประชมุ หนังสือ    มีขอมูลครบถวนครอบคลุม ประชุมและ นักจัดการงานทั่วไป   - ระเบียบวาระการ 

      บริหารงานทั่วไปจัดสงใหคณะกรรมการ    ประเด็นที่จะนําเสนอ ระเบียบวาระ      ประชุม 

          และจัดสงไดตามเวลาทีก่ําหนด การประชุม    

         

         

         
         
         
         
         

 

ประสานฝายบริหาร
ท่ัวไปดําเนินการ
เตรียมการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุม หนังสือ
เชิญประชุมและสง

เชิญประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ กลุมสาระการเรียนรู/สาขาวิชาตาง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  45 
นาท ี

 - รับคะแนนและขอสังเกตจาก
คณะกรรมการ กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม และตรวจสอบความถูกตอง 

- แบบสรุปผลงานการประเมินฯ   
  ตามมติของคณะกรรมการ 

แบบสรุปผล
การประเมิน 

นักทรัพยากรบุคคล แบบสรุปผล
การประเมิน 

 - ระเบียบ / ขอบังคับ
การประชุม 

    - จัดทําสําเนาแบบสรุปคะแนนแจก 
คณะกรรมการและฝายเลขานุการกอน
เร่ิมดําเนินการประชุม 

- ขอสังเกตหลายแบบสอดคลองตาม 
  เกณฑ ก.ก. กําหนด 
  (ใบคะแนนและขอสังเกต) 
  ถูกตองครบถวนตามการพิจารณา 
  ของคณะกรรมการผูประเมิน 

    

          
         
         

2  3  - พิจารณารายงานการประชุม - สรุปมติที่ประชุมตามประเด็นการ - ใบสรุป นักทรัพยากรบุคคล -  - สรุปผลการประเมิน 
  ชั่วโมง    คร้ังกอน และรับรองรายงานการ   พิจารณาของคณะกรรมการ คะแนน    - ใบคะแนน 
  15    ประชุม  - สรุปมติ    - ขอสังเกตของ    
   นาท ี  - พิจารณาผลการตรวจใหคะแนน 

   ในแบบฟอรม  แตละรายตาม 
 ที่ประชุม      กรรมการฯ 

      ระเบียบวาระ  บันทึกการประชุม      
    - สรุปผลการประเมิน      
    - กําหนดวันประชุมคร้ังตอไป      
    - ประธานกลาวปดประชุม      
          
         
         
         
         

         

 
รับคะแนนและขอสังเกต
จากกรรมการฯ กรอก

รายละเอียด 
 

 
ดําเนินการประชุม 

ปด 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงานการจัดทํารายงานและรับรองรายงานฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  *  - จัดทํารายงานการประชุมฯ 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

 - รายงานการประชุมมีประเด็น 
   การพิจารณาถกูตองครบถวนตาม 

รายงาน 
การประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบ / วาระการ 

  ตาม  - ตรวจสอบความถกูตอง    ระเบียบวาระการประชุม       ประชุม 
  เวลาท่ี  - เลขานุการตรวจสอบความถกูตอง    ในเร่ืองที่นําเสนอ     
  กําหนด    ของรายงาน  หากผิดสงแกไข      
    - ปรับแกไขรายงานใหถกูตอง      
    - เลขานุการลงนามในรายงาน  - จัดทํารายงานไดแลวเสร็จ   -  - รายงานการประชุม 
    - จัดทํารายงาน การประชุม    ภายในเวลาที่กาํหนด     
      ประสานฝายบริหารงานทั่วไป      
      ทําหนังสือรับรองรายงานการประชุม      
         
         
         
         

2  1 วัน  - ฝายบริหารงานทั่วไปจัดทาํหนังสือ  - จัดสงรับรองรายงานการประชุม หนังสือสง นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือรับรอง 
  ทําการ    รับรองรายงานการประชุม และจัดสง    ไดตามเวลาที่กาํหนด รับรอง นักจัดการงานทั่วไป  - รายงานการประชุม 
      พรอมรายงานการประชุมเพื่อรับรอง  รายงาน    
     การประชุม    
         

         

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

เวียนรับรอง
รายงานการ

ประชุม 
 
 

จัดทํารายงานการประชุม 
เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกตองของรายงานการ

ประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12.  กระบวนงานการเสนอผลการประเมินเพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้ง นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือ ก.ก. แลวแตกรณี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ  - ระเบียบวาระการประชุมและ ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    คําขอ  สาระสําคัญของเร่ือง  ประเด็น    เอกสารถกูตองครบถวน การประชุม      ประชุม 
      การพิจารณาของสํานักงาน ก.ก.    เสนอผลการพิจารณาประเมินของ        
    - จัดทําเอกสารประกอบการประชุม    คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ     
      คะแนนและขอสังเกต 

- สงฝายบริหารฯภายในเวลาทีก่ําหนด 
   กรณีผาน  ไมผานและปรับปรุง  

 
   

2  3  - นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ  - รายงานตอ อ.ก.ก. กรณีปรับปรุง ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    การศึกษา พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ    ผลงาน กรณีผานและไมผานการประเมิน การประชุม เปนผูชวยเลขานุการ     ประชุม อ.ก.ก.ฯ 
      ปรับปรุงผลงานตามขอเสนอและ    มีคะแนนและขอสังเกตตามประเด็น อ.ก.ก.ฯ    
      ความเห็นของคณะกรรมการ    ที่คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ มีมติ     
      ผูทรงคุณวุฒิฯ และเห็นชอบการบรรจุ    ไดถูกตองครบถวนตามประเด็น     
      แตงต้ัง (วิทยฐานะชาํนาญการพิเศษ, 

   เชี่ยวชาญ) 
   การพิจารณา 
 
 

    

3  3  - นําเสนอ  ก.ก. พิจารณาใหความเห็น  - รายงานตอ ก.ก. ระเบียบวาระ ผูอํานวยการสูง - - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    ชอบและการบรรจุและแตงต้ัง     ไดถูกตองครบถวนตามประเด็น การประชุม     ประชุม ก.ก. 
      (วิทยฐานะเชี่ยวชาญพเิศษ)    การพิจารณา ก.ก.    
         
         
  

 
       

 
 
 

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม 

 

ก.ก. พิจารณา เห็นชอบ
การบรรจุและแตงตั้ง 

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

12. กระบวนการแจงมติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา หรือมติ ก.ก. แลวแตกรณีและแจงมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

 ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

1  - 3 
ชม.ตอ
คร้ังใน
การ
แจงมติ 
- แจง  
5 วัน 
ทําการ 
หลัง 
รับรอง 
ราย 
งาน 

- จัดทําขอสังเกต 
 - ทําหนังสือแจงมติปรับปรุง 
 
 
 
 

 - ขอสังเกตถกูตองครบถวน 
 - มติที่ประชุมถูกตองครบถวนเปนไป      
   ตามเกณฑที่ ก.ก. กําหนด 
   แลวแตกรณี 

หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจงมติ
คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 

นักทรัพยากรบุคคล - - ขอสังเกต 
 - หนังสือแจงมติ    
   ปรับปรุง 

2  30 
นาทีตอ
ระเบียบ 
วาระการ
ประชุม 
อ.ก.ก 

- จัดทํามติที่ประชุม อ.ก.ก. วิสามัญ 
  เกี่ยวกับการศึกษา ระเบียบวาระที ่
  รับผิดชอบสงฝายบริหารฯ ภายใน 
3 วันทําการหลักจากประชุม 
- ทําหนังสือแจงมติที่ประชุมฯ 

 - มติที่ประชุมถูกตอง ครบถวน หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจงมติ อ.ก.ก.

วิสามัญ
เกี่ยวกับ

การศึกษา 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือเวียนแจงมติ 
- รายงานการประชุม  

     
 
 
 

        
 

 

 
แจงมติการปรับปรุง 

ผลงานวิชาการ 
 

แจงมติ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา/ก.ก. 

 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  สาํนักงาน ก.ก. 
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เอกสารประกอบ 
 
1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2557 
3.  หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
     (ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 10/2549 เม่ือวันท่ี 18 กันยายน 2549 
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