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บทสรุปผู้บริหาร 
 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่าง ๆ ของสำนักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองสรรหาบุคคล มี 12 กระบวนงาน ดังนี้ 
ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขั้นตอน ระยะเวลา 

1 กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
 1.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน 3 9 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 5 29 วัน 
 1.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และ

ประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
4 21 วัน 

 1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) 12 87 วัน 
 1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีนภาคความรู้

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข) 

5 30 วัน 

 1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  

4 1 วนั 

 1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ 5 13 วัน 
 1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ (ในตำแหน่งที่มีการทดสอบปฏิบัติ) 5 26 วัน 
 1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
6 32 วัน 

 1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายชื่อผู้ได้รับการข้ึนทะเบียนเป็น
ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ของ
กรุงเทพมหานคร และการออกหนังสือรับรองฯ 

5 21 วัน 

 1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (ภาค ค) และการประกาศผลสอบแข่งขัน 

4 11 วัน 

2 กระบวนงานการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ให้กบัผู้ยื่นคำร้อง 

3 4 วัน 

3 กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้

ความสามารถทั่วไป 
9 54 วัน 

 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 

9 30 วัน 

 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบ
สัมภาษณ์ 

11 49 วัน 

4 กระบวนงานด้านทุน 5 13 วัน 
5 กระบวนงานการปรับปรุงแนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ

การพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

11 83 วัน 
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ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขั้นตอน ระยะเวลา 

6 กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 6.1 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ 
4 12 วัน 

 6.2 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

6 18 วัน 

 6.3 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา 
ระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไปไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

8 18 วัน 

7 กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

 7.1 กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 8 18 วัน 
8 กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 8.1 กระบวนงายย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ 
4 12 วัน 

 8.2 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

8 24 วัน 

 8.3 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมาและการ
บรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

8 24 วัน 

9 กระบวนงานการพิจารณาการเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการประเภทอ่ืน 

4 17 วัน 

10 กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 3 12 วัน 
11 กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก

ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง  
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด   

8 15 วัน 

12 กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร   

11 60 วัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
  

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)        
เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของ  
การทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอน
งานการตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มี
คำอธิบายตามที่จำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กรนะบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และ
ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 

 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 



2 - 1 
 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองสรรหาบุคคล 
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำและพัฒนาข้อสอบ การจัดเก็บ ข้อทดสอบ การสรรหาและ เลือกสรร
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเฉพาะสังกัด         
สำนักพัฒนาสังคม การดำเนินการสอบเพ่ือรับทุนการศึกษา ฝึกอบรมหรือดูงานตามความต้องการของกรุงเทพมหานคร 
การประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือจัดสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับทุนการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   
การดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 กองสรรหาบุคคลได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน จำนวน 11 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน แบ่งออกเป็น 10 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งต้ังคณะกรรมการ-
ดำเนินการสอบแข่งขัน ประชุมคณะกรรมการฯจัดทำปฏิทินการสอบ และสิ้นสุดที่จัดทำแผนการดำเนินการสอบแข่งขัน 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน ประชุมคณะกรรมการฯ การจัดทำประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบ จัดทำระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต และสิ้นสุดที่ระบบการรับสมัครสอบ 
ที่สมบูรณ์ 
 1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต ตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการสมัครสอบ 
ตรวจสอบจำนวนรายชื่อและหมายเลขประจำตัวสอบของผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ จัดที่นั่งสอบ/จัดทำตารางที่นั่งสอบ 
และสิ้นสุดที่การจัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา และสถานที่สอบ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณและการขออนุมัติเงินประจำงวด จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งประกาศเผยแพร่ แต่งตั้งคณะกรรมการ-
พิจารณารา่งขอบเขตของงาน (TOR) กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) โดยคณะกรรมการฯ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
การดำเนินการของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและ
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ตรวจร่างสัญญา การจัดทำสัญญาจ้างและลงนามในสัญญา การตรวจรับพัสดุ      
การบริหารสัญญา และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายงบประมาณ 
 1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาเจ้าหน้าที่/จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบ จัดทำบัตรประจำตัวสอบ/บัญชีลงรายมือชื่อผู้เข้าสอบ จัดทำประกาศวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสอบ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบข้อเขียน และสิ้นสุดที่ส่งมอบอุปกรณ์ให้กับสนามสอบ 
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 1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการอำนวยการก่อนสอบข้อเขียน/รับ
ข้อสอบจากโรงพิมพ์ ควบคุมการจัดส่งข้อสอบไปยังอาคารและห้องสอบ ดำเนินการระหว่างสอบข้อเขียน และสิ้นสุด 
ที่จัดเก็บข้อสอบ กระดาษคำตอบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจกระดาษคำตอบและ
ประมวลผลการสอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดทำรายชื่อผู้สอบผ่านเกณฑ์ ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน และ
สิ้นสุดที่การจัดเก็บกระดาษคำตอบและทำลายเมื่อครบกำหนดเวลา 
 1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสรรหาคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
จัดทำคำสั่ง และจัดหาสถานที่ทดสอบ จดัเตรียมเอกสารในการทดสอบปฏิบัติ ควบคุมการทดสอบปฏิบัติให้ดำเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย จัดทำข้อมูลคะแนน และประมวลผลการทดสอบปฏิบัติ และสิ้นสุดที่การประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
ปฏิบัต ิ  
 1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ    
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดเตรียมสถานที่และเอกสารสำหรับการรับ
หลักฐาน การรับหลักฐาน/เอกสาร  ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และสิ้นสุดที่ 
การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
 1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร และการออกหนังสือรับรองฯ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร การรับหลักฐาน/เอกสาร  
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบผ่านฯ การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการข้ึนทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาค ก ของ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การจัดทำระบบออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านฯ 
 1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) และการประกาศผล
การสอบแข่งขัน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการการประเมินภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งก่อนการสัมภาษณ์ การดำเนินการ 
สัมภาษณ์ การประมวลผลการสอบแข่งขัน และสิ้นสุดที่การประกาศผลการสอบแข่งขัน 
2 กระบวนงานการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ
กรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ย่ืนคำร้อง โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับคำร้องขอหนังสือรับรองฯ ของผู้ได้รับการข้ึนทะเบียน 
เป็นผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง
กับฐานข้อมูลผู้ได้รับการข้ึนทะเบียนฯ และสิ้นสุดที่การออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านฯ 
3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป โดยมีจดุเริ่มต้นที่ 
การกำหนดรูปแบบการสร้างข้อสอบ การดำเนินการสร้างข้อสอบ การวิพากษ์ข้อสอบ การจัดทำชุดข้อสอบต้นฉบับ      
การจัดทำชุดข้อสอบที่โรงพิมพ์ การใช้แบบทดสอบในวันข้อเขียน การวิเคราะห์ข้อสอบ การปรับปรุงและพัฒนา
ข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 
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 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยมี
จุดเริ่มต้นที่การสรรหาคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
แจ้งคำสั่ง จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน การสรรหาคณะกรรมการออกข้อสอบ 
จัดทำคำสั่ง จัดทำตารางแบ่งเนื้อหาหลักสูตรหลักสูตร การคัดเลือกจัดทำชุดข้อสอบต้นฉบับวิชาเฉพาะตำแหน่ง         
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบที่โรงพิมพ์ฯ การใช้แบบทดสอบในวันข้อเขียน การวิเคราะห์ข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อสอบ
ไว้ในคลังข้อสอบ 
 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
กำหนดรูปแบบการสร้างแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ สรรหาผู้เชี่ยวชาญเพ่ือพัฒนาแบบทดสอบ ขออนุมัติจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ การคัดเลือกและจัดทำคำสั่งผู้พัฒนาแบบทดสอบ การดำเนินการสร้างแบบทดสอบ การวิพากษ์ข้อสอบ  
การจัดทำชุดข้อสอบ การทดลองใช้แบบทดสอบ การวิเคราะห์ข้อสอบ การปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ การนำไปใช้
ทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ การวิเคราะห์ข้อสอบ การปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อสอบ
ไว้ในคลังข้อสอบ 
4. กระบวนงานด้านทุน การจัดสรรทุนฝึกอบรม และหรือดูงานตามความต้องการของกรมความร่วมมือระหว่าง-
ประเทศ/กระทรวงการต่างประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแปลเนื้อหา/สาระสำคัญท่ีหลักสูตรกำหนดและจัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อประชาสัมพันธ์ทุน การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้สมัครขอรับทุน คัดเลือก
ผู้สมคัรขอรับทุนตามที่แหล่งทุนกำหนด จัดทำหนังสือเสนอรายชื่อพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานเพ่ือส่งรายชื่อผู้สมัคร 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การดำเนินการศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจัดทำรายงานผลการศึกษาและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแนวทางการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ นำเสนอ 
การปรับปรุงแนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฯ ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ ดำเนินการ
จัดทำและพัฒนาคู่มือดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ฉบับปรับปรุง อบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับ 
การดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ และติดตามและประเมินผลการนำ แนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไปใช้ 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
     6.1 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่                 
การรับคำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. อนุมัติ จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน และสิ้นสุดที่            
การแจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ  
     6.2 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่
การรับคำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหาร จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.ก. สามัญฯ จัดทำรายงาน 
การประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ 
     6.3 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมาระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหาร จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.ก. 
สามัญฯ เห็นชอบ และนำเสนอ ก.ก. อนุมัติ จัดทำรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ 
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7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
แบ่งออกเปน็ 1 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
     7.1 กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ             
เสนอผู้บริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) เห็นชอบนำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ-
การศึกษา จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา จัดทำรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่
การแจ้งมติหน่วยงานที่ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที ่สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอ  
การตรวจสอบคุณสมบัติว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบรรจุกลับเข้ารับราชการหรือไม่ การนำเสนอผู้บริหารผ่านวาระ
การประชุมคณะกรรมการพิจารณา ฯ  การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา การจัดทำรายงานการประชุม นำเสนอ 
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน  นำเสนอ ก.ก. จัดทำรายงานการประชุม และ
สิ้นสุดที่การแจ้งมติหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่ 
การรับคำขอ การตรวจสอบคุณสมบัติ การนำเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน และสิ้นสุดที่ 
การแจ้งใหส้ำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ  
 8.2 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้น
ตั้งแต่การรับคำขอ การตรวจสอบคุณสมบัติ การนำเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. พิจารณา นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน  นำเสนอ ก.ก. จดัทำรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจง้มติให้ 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ 

8.3 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมาและการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอ การตรวจสอบคุณสมบัติ การนำเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พิจารณา  นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน นำเสนอ ก.ก. จัดทำรายงานการ
ประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ 
9. กระบวนงานการพิจารณาการเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่ 
การรับคำขอ การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา การจัดทำบัญชีเทียบระยะเวลา การเสนอผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอจากหน่วยงาน การตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
ที่เก่ียวข้อง การเสนอผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ 
อีกประเภทหนึ่ง กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคำขอ การตรวจสอบ
คุณสมบัติ การเสนอผู้บริหาร และการนำเสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก.  และสิ้นสุดที่การแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดแนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบในการจัดทำ
และพัฒนา กฎ ก.ก. หรือ หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การกำหนดกรอบแนวคดิ การจัดทำร่าง กฎ ก.ก. /หลักเกณฑ์ฯ การรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การนำเสนอร่าง กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ในคณะกรรมการ และนำเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
การจัดทำคู่มือ การฝึกอบรมให้ความรู้ความเข้าใจ และตลอดถึงการติดตามประเมินผลและการปรับปรุง/พัฒนา กฎ 
ก.ก. / หลักเกณฑ์ให้มีความเหมาะสม 
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กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 

 
มีแผนดำเนินการสอบแข่งขันและปฏิทินการสอบที่กำหนด
ขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินการในแต่ละขั้นตอนได้
เหมาะสม สอดคล้องสัมพันธ์กัน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบ 
แข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560
เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การดำเนินการสอบแข่งขันบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ ทุกข้ันตอน
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลรายละเอียดที่หลักเกณฑ์ฯ กำหนดและข้อมูลที่สำคัญ
และจำเป็นในการประกาศรับสมัครสอบและบนหน้าเว็บไซต์
ที่ชัดเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร-
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560 
เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 
 

กำหนดข้อมูลรายละเอียดที่หลักเกณฑ์ฯ 
กำหนดและข้อมูลที่สำคัญและจำเป็นต่อ
การดำเนินการสอบในประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน และในเว็บไซต์รับสมัครสอบ
ได้ชัดเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
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1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สมัครสอบ 
- ธนาคารผู้รับชำระเงินค่าธรรมเนียมสอบ 
- ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
- หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 
ระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ตที่มีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว สามารถประกาศรายผู้สมัครสอบ/ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ ได้
ภายในวันที่ที่กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- คู่มือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง 

ตอบสนองต่อความต้องการของ   
ผู้สมัครสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ
ในการให้บริการ 

 

 
1.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง)   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงานภายนอก 
 

 
การดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างในการดำเนินการสอบแข่งขัน 
ทันตามกำหนดเวลา และถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด     
ไม่ทำให้กรุงเทพมหานครเสียหาย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครต่างๆ  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

การดำเนินการถูกต้อง โปร่งใส และ 
เป็นธรรม เป็นไปตามระเบียบต่างๆ  
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 1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ของสำนักงาน ก.ก. 
- เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่างๆ ที่สำนักงาน ก.ก.  
ขอความร่วมมือ 
- หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
บัตรประจำตัวสอบ ใบสมัครสอบ บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
เอกสาร หลักฐาน และอุปกรณ์การสอบที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การจัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ/
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ บัตรประจำตัวสอบ 
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ ประกาศวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ประกาศ
วิธีปฏิบัติในการคุมสอบ และการ
จดัเตรียมอุปกรณ์การสอบได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน โดยเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด พร้อมจัดหา
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้เพียงพอสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

 

 
 1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบแข่งขัน 
- เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่ขนส่ง
ข้อสอบ และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน
วันสอบข้อเขียน 
- ผู้ควบคมุ ดูแล และอำนวยการสอบในด้านต่างๆ ให้เป็น  
ไปด้วยความเรียบร้อย 

 
การสอบข้อเขียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์  
และยุติธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศวิธีปฏิบัติในการคุมสอบ 
- ประกาศวิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ 
- ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ 

การดำเนินการสอบข้อเขียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม 
พร้อมกับเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับแต่งตั้งอย่างเคร่งครัด  
มีประสิทธิภาพ 
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 1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
กระบวนการตรวจและประมวลผลการสอบมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ รวดเร็ว ถูกต้อง  ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14 (9) และมาตรา 29 (7)  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร-
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2554  
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

กระบวนการตรวจและประมวลผลการ
สอบแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
 1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ (ในตำแหน่งที่มีการทดสอบปฏิบัติ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าทดสอบ 
- หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

การสอบปฏิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14 (9) และมาตรา 29 (7)  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร-
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน    
 

การสอบปฏิบัติเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม พร้อมกับ
เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
แต่งตั้งอย่างเคร่งครัดมีประสิทธิภาพ 
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1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ  
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สอบผ่านข้อเขียน 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

สำเนาหลักฐานและเอกสารของผู้สอบข้อเขียนได้ มีความ 
ถูกต้องตรงตามต้นฉบับ และครบถ้วนตามที่กำหนด และมี
คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศ
รับสมัครสอบแข่งขัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560  เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
- หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ. รับรอง 
- มติคณะกรรมการพิจารณาเทียบวุฒิ
การศึกษาครั้งที่ผ่านมา 
 

การรับสำเนาหลักฐานและเอกสารของ
ผู้สอบข้อเขียนได้ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ได้สำเนาหลักฐาน
และเอกสารที่ถูกต้องตรงตามต้นฉบับ 
และจำนวนครบถ้วนตามทีก่ำหนด 
และดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สอบได้ ถูกต้อง ตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ฯลฯ และเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
 1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร และการออกหนังสอืรับรองฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
  ของกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

ผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร สามารถ
พิมพ์หนังสือรับรองผลฯ และสามารถนำไปใช้ในการสมัคร
สอบแข่งขันฯ ได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560  เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และมติ ก.ก. ครั้งที่ 9/2561 
เมือ่วันที่ 21 กันยายน 2561 
 

 การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านการวัดภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
ของกรุงเทพมหานคร และการออก
หนังสือรับรองฯ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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          1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) และประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- การดำเนินการสัมภาษณม์ีกรอบในการประเมินจิตวิทยา 
เกี่ยวกับทัศนคตสิำหรับการปฏิบัติราชการ สมรรถนะหรือ
ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เพ่ือให้ได้บุคคลที่สอบผ่าน
ข้อเขียนที่มีความรู้ ความสามารถ และมีคุณสมบัติที่
เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14 (9) และมาตรา 29 (7)  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ. 2554  
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 20 
กุมภาพันธ์ 2560 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
4. ประกาศผลการสอบข้อเขียน 

กระบวนการสอบสัมภาษณ์ได้สืบค้น
ข้อมูลของผู้สอบผ่านข้อเขียน ประเมิน
จติวิทยา และทัศนคติ สำหรับการปฏิบัติ
ราชการ โดยใช้เวลาในการสัมภาษณ์ที่
เหมาะสมเพ่ือให้ไดบุ้คคลที่มีความรู้
ความสามารถ และมีคุณสมบัติที่
เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ ตรงตาม
ความต้องการ 
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2 กระบวนงานการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ
กรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ยื่นคำร้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร 
ได้รับหนังสือรับรองผลฯ ที่ถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560  เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และมติ ก.ก. ครั้งที่ 9/2561 
เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2561 

การออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน
การวัดภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร เป็นไป
ด้วยความถูกต้องรวดเร็ว 

 

 
3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักทรัพยากรบุคคล (กลุ่มงานวิชาการสอบ) 
 

 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบตรงตามหลักสูตรการสอบตาม
ประกาศฯ  
- มีข้อสอบที่ได้มาตรฐานเก็บไว้ในคลังพร้อมที่จะนำออกมา
ใช้ทดสอบ 
- มีรูปแบบข้อสอบที่สามารถแยกคนเก่งคนอ่อนได้ชัดเจน 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบที่เหมาะสมและสามารถใช้วัด
เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถตรงตามต้องการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14(9) และมาตรา 29(7)  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ. 2554  
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

สามารถนำไปคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครได้ตรงตามความต้องการของ 
หน่วยงาน 
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4. กระบวนงานด้านทุน 

 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร-
สามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ผู้บังคับบัญชาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- คณะกรรมการการประเมินการทดลอง ฯ 

แนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับ
บริบทของกรุงเทพมหานครในปัจจุบัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
1004/ว 19 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 
2553 เรื่อง กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ. 2555 

ปรับปรุงแนวทางการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้วเสร็จภายในระยะเวลา       
ที่กำหนด 

ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มีประสิทธิภาพในการคัดกรองผู้ที่
สอบแข่งขันเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครได้ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ 
- ได้รับการคัดเลือกเป็นผู้รับทุนโดยการดำเนินงานจัดสรร
ทุนที่เป็นธรรม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการกรงุเทพมหานครมีศักยภาพสูงขึ้นจากการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคโนโลยีใหม่ๆ นำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม   
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

ดำเนินการคัดสรรได้ผู้สมัครขอรับทุนที่
มีคุณสมบัติสอดคล้องกับความต้องการ
ของแหล่งทุน 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้รับการ
ยกระดับความรู้นำมาพัฒนาองค์กร 
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6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
    6.1 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
    6.2 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
    6.3 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมาระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไปไม่เป็นไป 
          ตามหลักเกณฑ์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานที่ขอรับโอน 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพิจารณาบรรจุเป็นข้าราชการตามทีห่ลักเกณฑ์กำหนด 
๒. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ  
มีประสบการณ์ และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ดำเนินการรับโอนได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและวิธีการ 
ตามท่ีหลักเกณฑ์กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่  
๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๕/๒๕๖๐ เมื่อวันที่  
18 พฤษภาคม 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ- 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕๗ 
 

 

หน่วยงานที่ขอรับโอนได้ข้าราชการ 
ที่มีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่รับโอน 
 

 

- 
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7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
    7.1 กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานที่ขอรับโอน 
 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพิจารณาบรรจุเป็นข้าราชการ 
ตามท่ีหลักเกณฑ์กำหนด 
๒. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ  
มีประสบการณ์ และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ดำเนินการรับโอนได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและวิธีการ 
ตามท่ีหลักเกณฑ์กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่ 
20 ธันวาคม 2555 
 

 

หน่วยงานที่ขอรับโอนได้ข้าราชการ 
ทีม่ีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่รับโอน 

 

- 

 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
    8.1 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
    8.2 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
    8.3 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมาและการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป  
          ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอบรรจุกลับ 
 
๒. หน่วยงานที่ขอบรรจุกลับ 
 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพิจารณาบรรจุกลับเข้ารับราชการ                
เป็นข้าราชการตามที่หลักเกณฑ์กำหนด 
๒. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ  
มีประสบการณ์ และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่บรรจุกลับ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ดำเนินการบรรจุกลับได้แล้วเสร็จตามขั้นตอน                  
และวิธีการตามที่หลักเกณฑ์กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2552 เมื่อวันที่                 
15 ตุลาคม 2552  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่                   
19 พฤษภาคม 2554 

 

หน่วยงานที่ขอบรรจุกลับได้ข้าราชการ          
ที่มีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่บรรจุกลับ 
 

 

- 
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9. กระบวนงานการพิจารณาการเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครผู้ขอให้พิจารณา            
เทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 

ผู้รับบริการ 
สามารถนำผลการพิจารณาไปใช้ประโยชน์ 
เพ่ือการเลื่อนระดับ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๔๐ เมื่อวันที่             
๒๑ เมษายน ๒๕๔๐  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ- 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

 

การพิจารณาเทียบระยะเวลาการดำรง
ตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญผู้ขอเทียบ
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง สามารถ
เลื่อนเพ่ือดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น 
ได้เร็วขึ้น 

- 

 
10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานที่ขอหารือ  
 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานที่ขอหารือเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน 
ได้จากการตอบข้อหารือ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร-
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร-
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

การพจิารณาตอบข้อหารือเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และสามารถนำไป 
ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 
 

- 
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11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ 
อีกประเภทหนึ่ง กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
1. ผู้ขอเปลี่ยนประเภท (ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้ยื่นคำร้องขอแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่ง ไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง) 
2. หน่วยงานที่ขอเปลี่ยนประเภท 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรงุเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ 
1. ได้รับการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภท
หนึ่งตามที่หลักเกณฑ์กำหนด 
2. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งที่ขอเปลี่ยนประเภท 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ดำเนินการเปลี่ยนประเภทได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและ
วิธีการตามที่หลักเกณฑ์กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/๒๕55 เมื่อวันที่             
16  กุมภาพันธ์  2555  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ- 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

การแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง อาจกระทำได้หากผู้ขอสมัครใจ
และหน่วยงานต้นสังกัดเห็นชอบ และให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ก. กำหนด  
โดยคำนึงถึงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพของ
องค์กรและลักษณะงาน โดยไม่เลือกปฏิบัติ
อย่างไม่เป็นธรรม 

- 

 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครมีความเหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทกรุงเทพมหานคร มี
หลักเกณฑ์ท่ีโปรงใสและเป็นธรรมในการพิจารณา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครมีหลักการและ
มาตรฐานเท่ากับหรือใกล้เคียง 
ส่วนราชการอ่ืน             

การจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ให้เกิดความ โปร่งใสเป็นธรรมตามหลัก                         
ธรรมาภิบาล 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับ
ราชการโดยการสอบแข่งขัน 
๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผน
ดำเนินการสอบแข่งขัน 
1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 
1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร
สอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) 
1.๕ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข) 
1.๖ กระบวนงานย่อยการดำเนินการ
ในวันสอบข้อเขียนและภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข) 
1.7 กระบวนงานย่อยการประมวลผล
การสอบ 
1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ 
(ในตำแหน่งทีมีการทดสอบปฏิบัติ) 
1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับ
หลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ 
และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- การดำเนินการแล้วเสรจ็ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด 
ในหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ และกฎหมายต่างๆ      
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการตรวจสอบสำเนาหลักฐานและ
เอกสาร ที่ผู้สอบผ่านฯ ยื่นให้ถูกต้อง 
และมีจำนวนครบถ้วนตามที่กำหนด 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่สอบ
ได้ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕54 
ประกาศรับสมัครสอบ หนังสือรับรอง
ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ของสถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
- ร้อยละ 10๐ ของการดำเนินการแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ดำเนินการมีความถูกต้องเป็นไปตามที่
กำหนดในหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ และกฎหมาย
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสำเนาหลักฐาน
เอกสารที่ผู้สอบผ่านฯ ยื่นถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การข้ึนทะเบียนฯ กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ที่สอบได้คะแนนตาม
เกณฑ์การสอบ สามารถดำเนินการได้
ถูกต้องตรงตามประกาศรับสมัครสอบ 
หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
 
 
 
 
1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศ
รายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร 
และการออกหนังสือรับรองฯ 
 
1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการ
สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค) และการประกาศผลการ
สอบแข่งขัน 

- ประกาศรายชื่อฯ มีความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันฯ และสามารถ
ประกาศรายชื่อฯ ได้ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
- มีการตรวจสอบสำเนาหลักฐานและ
เอกสาร ที่ผู้สอบผ่านฯ ยื่นให้ถูกต้อง
ตามท่ีประกาศรายชื่อผู้ไดรับการขึ้น
ทะเบียนฯ กำหนด และมีจำนวน
ครบถ้วนตามที่กำหนด 
 
- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด 
ในหลักสูตรการสอบแข่งขัน          
ตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ  
- การดำเนินการสอบภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เป็นไป
ตามหลักการประเมินจิตวิทยา เกี่ยวกับ
ทัศนคติสำหรับการปฏิบัติราชการ 
สมรรถนะ 

- ร้อยละ ๑๐๐ สามารถประกาศรายชื่อฯ 
ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสำเนาหลักฐาน
เอกสารที่ผู้สอบผ่านฯ ยื่นถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การขึ้นทะเบียนฯ กำหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของข้อคำถามในการ
สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค) เป็นไปตามหลักการประเมิน
จิตวิทยา เกี่ยวกับทัศนคติสำหรับการ
ปฏิบัติราชการ สมรรถนะ 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 
2. กระบวนงานการออกหนังสือรับรอง
ผลการสอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีการตรวจสอบใบคำร้องขอหนังสือ
รับรองผลการสอบผ่านภาค กฯ สำเนา
หลักฐานและเอกสาร ที่ผู้สอบผ่านฯ 
ยื่นให้ถูกต้อง และมีจำนวนครบถ้วน
ตามท่ีกำหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของสำเนาหลักฐาน
เอกสารที่ผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนฯ ยื่น
ถูกต้อง ครบถ้วน 
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3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา
ข้อสอบ 
    3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำ
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป 
    3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำ
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
    3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำ
และพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบ
สัมภาษณ์ 

 
 
- จัดทำข้อสอบ/แบบทดสอบได้
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- มีการวิเคราะห์ข้อสอบหลังจาก การ
นำไปใช้แล้ว เพื่อนำผลมาปรับปรุงและ
พัฒนาให้ข้อสอบมีความสมบูรณ์ และ
ไดม้าตรฐานมากขึ้น 

 
 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบมีความ
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบได้รับการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้อสอบของ
หนว่ยงานอื่นๆ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา
ให้มีมาตรฐานมากข้ึน 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

4. กระบวนงานด้านทุน - การจัดสรรทุนมีวิธีการดำเนินการคัด
สรรสอดคล้องกับความต้องการของ
แหล่งทุนและในระยะเวลาที่แหล่งทุน
กำหนด 

- ร้อยละ 100ของผู้ได้รับอนุมัติทุน 
มีคุณสมบัติตรงตามที่แหล่งทุนกำหนด 
และถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการกทม.ไปศึกษา ฝึกอบรม     
ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ 
ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- การปรับปรุงแนวทางการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้รับการพิจารณากลั่นกรองจาก
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
 

- ร้อยละ 100 ของการปรับปรุงแนว
ทางการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตาม
ขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
    6.1 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอน
ระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
    6.2 กระบวนงานย่อยกรณีรับโอน
ระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ 
    6.3 กระบวนงานย่อยการรับโอน
ระดับชำนาญการลงมา และการรับ
โอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด       
ในหลักเกณฑ์การรับโอนและบรรจุ
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ  
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่  
๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ และ 
มติ ก.ก. ครั้งที่ ๕/๒๕๖๐ เมื่อวันที่         
18 พฤษภาคม 2560 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการดำเนินการ 
มีความถูกต้องเป็นไปตามที่กำหนด          
ในหลักเกณฑ์และวิธีการรับโอน              
และบรรจุกลับเข้ารับราชการ               
เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
สังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
    7.1 กระบวนงานย่อยกรณีไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด 
ในหลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงาน-
ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอ่ืน
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู-
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555  
เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2555 และ 
ที่ปรับปรุงเพิ่มเติม ตามมติ อ.ก.ก.  
สามัญข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร-
และบุคลากรทางการศึกษา 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการดำเนินการ 
มีความถูกต้องเป็นไปตามท่ีกำหนด         
ในหลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงาน         
ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการหน่วยงานอื่น
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่ 
20 ธันวาคม 25555 และที่ปรับปรุง
เพ่ิมเติม ตามมติ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการ
ครกูรุงเทพมหานครและบุคลากรทางการ-
ศึกษา และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
    8.1 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุ
กลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ 
    8.2 กระบวนงานย่อยกรณีบรรจุ
กลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
    8.3 กระบวนงานย่อยบรรจุกลับ
ระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุ
กลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด 
ในหลักเกณฑ์การรับโอนและบรรจุ
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ 8/2552 เมื่อวันที่ 15 ตลุาคม  
2552  และท่ีปรับปรุง ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่  3/2554 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 
2554 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการดำเนินการ 
มีความถูกต้องเป็นไปตามท่ีกำหนด        
ในหลักเกณฑ์การรับโอนและบรรจุกลับ
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ และกฎหมาย            
ที่เก่ียวข้อง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

9. การพิจารณาการเทียบระยะเวลา
การดำรงตำแหน่งข้าราชการ 
ประเภทอ่ืน 

- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนด 
ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบ
ตำแหน่ง ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2559 
เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2559  
และท่ีปรับปรุง ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2561 เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์  
2561 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการดำเนินการ
มีความถูกต้องเป็นไปตามท่ีกำหนด              
ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบตำแหน่ง
อย่างอ่ืนเท่ากับการดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อ
หารือ 

- มีการให้เหตุผลที่ถูกต้อง ชัดเจน           
เพียงพอที่จะให้ผู้ขอหารือมีความเข้าใจ
และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องที่
ขอหารือต่อไปได้อย่างถูกต้อง 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่หารือมีการให้
เหตุผลที่ถูกต้อง ชัดเจน เพียงพอที่จะให้
ผู้ขอหารือมีความเข้าใจและสามารถ
ดำเนินการเก่ียวกบัเรื่องที่ขอหารือต่อไป
ได้อย่างถูกต้อง 
 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดข้อกำหนดที่สำคัญ 

11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภท
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง  
    กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ก. กำหนด 

- การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนดใน
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2555  เมื่อวันที่  16  กุมภาพันธ์  
2555   
 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ดำเนินการมีความถูกต้องเป็นไปตามที่
กำหนดในหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา 
กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร   

- การจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  
ได้รับการพิจารณากลั่นกรองจาก
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำและ
พัฒนากฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร เป็นไปตาม
ขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด 

 
 



2 - 22 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 

5 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

แต่งต้ัง 
คณะกรรมการดำเนินการ

สอบแข่งขัน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- สถิติจำนวนผู้สมัครสอบ 
- ข้อมูล เหตุผล ความจำเป็นของตำแหน่งที่จะเปิดสอบ 

ประชุม 

มติที่ประชุม 
(ตำแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขัน) 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 2 คน   

 

 
จัดทำ 

ปฏิทินการสอบ 

 
จัดทำ 

แผนดำเนินการสอบแข่งขัน 

- กิจกรรมต่าง ๆ 
- ระยะเวลาดำเนินการ 
  ของแต่ละกิจกรรม ตามหลักเกณฑ์  
  วธิีการ และเง่ือนไขการสอบฯ 

- รายละเอียดการสอบ เช่น ภาค ก  ภาค ข  ภาค ค 
   (ตำแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขันฯ) 
- ชั้นตอนการดำเนินการสอบ 
- งบประมาณในการดำเนินการ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
 

คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน 
ผู้จัดทำระบบการรับสมัครสอบ 

8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑2 คน 
   

 
5 วัน 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำประกาศ 
รับสมัครสอบ 

ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัครสอบ 

- ปิดประกาศฯ ในที่เปิดเผย 
- บนเว็บไซต์สมัครสอบ เว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
  เว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก. 
- สื่อต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและวธิ ี

การสอบแข่งขัน 

เร่ิม 

ประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- หลักสูตรการสอบแข่งขันที่เคย 
  เปิดสอบ 
- กฎหมายและระเบยีบที่ใช ้
  ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่

มติที่ประชุม 
(หลักสูตรการสอบแข่งขันของ
ตำแหน่งที่เปิดสอบแข่งขัน) 

มีรายละเอียดในประกาศรับสมัครสอบตรงตามที่กำหนด 
ในหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ  
เช่น ตำแหน่งที่รับสมัครสอบ อัตราเงินเดือนที่จะได้รับ เป็นต้น 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน 
ธนาคาร/ผู้จัดทำระบบการรับ

สมัครสอบ 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒ คน 
   

 
4 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 

 

ระบบการรับสมัครสอบ 
แข่งขันที่สมบูรณ์ 

โครงร่างระบบ 
การรับสมัครสอบ 

ทดลองระบบ 
การรับสมัครสอบ 

ระบบการรับสมัครสอบ 
ที่แก้ไข ปรับปรุงแล้ว 

หนังสือประสานธนาคาร 
ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบ 

จัดทำระบบ 
การรับสมัครสอบทางอินเตอร์เน็ต 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 26 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร/ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบ ผู้รับบริการ 
 

หน่วยงานต่าง ๆ 

๑0 วัน 8 คน 
    

ตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การสมัครสอบ 

ประสานธนาคาร/ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบ
เพื่อแก้ไขปัญหาของผู้สมัครสอบ 
(กรณีเป็นปัญหาเกี่ยวกับระบบฯ) 

รับข้อมูลจำนวนผู้สมัครสอบ 
จำนวนผู้ชำระเงินจากผู้จัดทำระบบ 

ทาง E-mail ประจำวัน 

- วุฒิการศึกษา 
- ขั้นตอนการสมัครสอบ 
- การแก้ไขข้อความในใบสมัครสอบ 
- การตรวจสอบและยืนยันก่อนสมัครสอบ 
 

รับสมัครสอบ 
ทางอินเทอร์เน็ต 

 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร / ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบ ผู้รับบริการ หน่วยงานต่าง ๆ 

5  วัน 
 

 

 

 

 

 

3 วัน 
 

 

 

 

๓ วัน 

๓ คน 
 

 

 

 

 

 

๓ คน 
 

 

 

 

๓ คน 

    

 
 

ตรวจสอบจำนวนรายชื่อ 
และหมายเลขประจำตัวสอบ 

ของผู้มีสิทธิเข้าสอบ 

จัดที่นั่งสอบ/ 
จัดทำตารางที่นั่งสอบ 

- จำนวนผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
- รายชือ่และหมายเลขประจำตวั 
  สอบของผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
- จำนวนผู้ชำระเงินค่าธรรมเนียมสอบ 

 

รายละเอียดห้อง/อาคาร 
ที่ให้บริการจัดสอบ 

 

ปิดประกาศ ณ ที่เปิดเผย
และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ประกาศฯ 

 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้สมคัรสอบ/ผู้สิทธิเข้าสอบ  
วันเวลา และสถานที่สอบ  



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง)  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณา ผู้จัดทำระบบ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

15 – 25 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

4 – 5 คน 
 
 

1 คน 
 

   
เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ แยกรายการที่ต้อง 
ดำเนินจ้างและการขออนุมตัิเงินประจำงวด 

- การจัดทำแผนจดัซื้อจัดจ้าง 
- ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจดัจา้ง 

- เอกสารของสำนักงบประมาณ กทม. 
- เอกสารการขออนุมัติเงินประจำงวด(โครงการตัวจริง แผนการ
ใช้จ่ายเงิน,รายละเอียดการจัดซ้ือวัสดุ) 

-เอกสารประกอบการจัดทำแผนจัดซ้ือ/จ้าง (ประกาศ
เผยแพร่, รายละเอียดแนบ,ระยะเวลาจัดซ้ือ) 
- ลงในระบบ e-GP , ประกาศเว็บไซต์หน่วยงาน,ปิด
ประกาศ ณ หน่วยงาน 

ผช. 
ห.สกก. 

การจัดทำรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 

คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) -เอกสารร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ
หลักเกณฑ์การพิจารณา 

หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน(TOR) 

การจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธคีัดเลือก 

ประกาศราคากลาง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) (ต่อ)  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณา ผู้จัดทำระบบ 

 
1 - 3 วัน 

 
 
 
 

10 - 15 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

7 – 15 วัน 
 

 
3 คน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

   
การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

คณะกรรมการซ้ือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

- เอกสารรายงานขอซ้ือ/จ้าง (ลงระบบ e-GP) 
- คำสั่งแต่งต้ัง คกก.จัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก และ คกก.ตรวจ
รับพัสด ุ

-จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่ต่ำกว่า 3 ราย  
- เปิดซองผู้เสนอราคาทุกราย ลงลายมือชื่อทุกฉบับ 
- พิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการที่เสนอเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน และราคาต่ำท่ีสุด 
- รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 

รายงานการพิจารณาอนุมัตจิัดซื้อ/จ้าง 
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ตรวจร่างสัญญา - เอกสารแนบร่างสัญญา  

- เอกสารรายงานพจิารณาอนุมัติ ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ลงระบบ e-GP)  
- ประกาศในระบบ e-GP , เว็บไซต์หน่วยงาน ,  
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
 

ผช. 
ห.สกก. 

ผช. 
ห.สกก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) (ต่อ)  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณา ผู้จัดทำระบบ 

     
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 

3 - 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

3 - 5 คน 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทำสัญญาจ้าง และลงนาม
สัญญา ผช. 

ห.สกก. 

- เอกสารสัญญาจ้างที่ผ่านการตรวจรา่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
- หนังสือเชิญผู้รับจ้างมาทำสัญญา 

การบริหารสัญญา 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

- บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
- ใบส่งของ/แจ้งหนี้ของผู้รับจ้าง 
- เอกสารการตรวจรับในระบบ e-GP  
- เอกสารตรวจรับในระบบ MIS 

การเบิกจา่ยงบประมาณ - รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
- ขอบเขตของงาน (TOR) 
- หนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
- หนังสือรายงานผลการพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
- ประกาศผลคัดเลือกผู้ชนะการจัดซ้ือ/จ้าง 
- สัญญาจ้าง 
- บันทึกผลรายงานการตรวจรับ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 31 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมปฏิบัติงาน ผู้จัดทำระบบสอบ สนามสอบ 

8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 

    

 

จัดหาเจ้าหน้าที่/จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบ 

จัดทำบัตรประจำตวัสอบ/ 
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 

จัดทำประกาศวิธปีฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัการสอบ 

สำนักเทศกิจ 
สำนักสิ่งแวดล้อม 
สำนักอนามยั 
สำนักงานเขต 

เร่ิม 

- ประกาศวธิีปฏิบัตขิองผู้เข้าสอบ 
- ประกาศวธิีปฏิบัติในการคุมสอบ 
- ประกาศกำหนดภารกิจของเจ้าหน้าทีฝ่่ายประสานงาน 
- ประกาศกำหนดภารกิจของเจ้าหน้าทีข่นส่งข้อสอบ 

ฯลฯ 
 

- ข้อมูลผู้มีสิทธิสอบ 
- ข้อมูลอาคาร และห้องสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมปฏิบัติงาน ผู้จัดทำระบบสอบ สนามสอบ 

3 วัน 2 คน 
    

5 วัน 8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
การสอบข้อเขยีน 

ส่งมอบอุปกรณ์ 
บัตรประจำตัวสอบ 

- ตรวจสอบการจัด 
  สถานทีจ่ัดสอบ 
  ให้เป็นไปตาม 
  ผังที่นั่งสอบ 
- ติดประกาศต่าง ๆ 
  ไว้หนา้ห้องสอบ 

- ซองเอกสารของหวัหน้าห้อง 
- ประกาศวธิีปฏิบัติเกีย่วกับการสอบ 
- ตารางที่นั่งสอบ 
- แบบฟอร์มรับ – ส่งข้อสอบ 
- การป้องกันการทุจริตการสอบ 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจริตการสอบ เพื่อตัดสัญญาณ 
  โทรศัพท์มือถอืและหรอืรบกวนสัญญาณความถี่ต่ำ    
  ด้วยรีโมทคอนโทรล 

ฯลฯ 
 

 
- จัดเตรียมเอกสาร 
- จัดสถานทีจ่ัดสอบ 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจริต  
  การสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล กองอำนวยการสอบ โรงพิมพ์ 
ผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบ 
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 

ห้องสอบ 

๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

  

ควบคุมการจัดส่งข้อสอบ 
ไปยังอาคารสอบ 
และห้องสอบ 

- อำนวยความสะดวก 
  ในการลงลายมอืชื่อ   
  ปฏบิัติงานของเจ้าหนา้ที่  
  และหัวหนา้ห้องสอบ 
- ประชุมหวัหนา้ห้องสอบ 
- ส่งมอบข้อสอบ อปุกรณ์   
  เอกสารใหห้ัวหนา้ห้องสอบ 

ฯลฯ 

หัวหน้าห้องสอบ 
ผู้ช่วยหวัหน้าห้องสอบและ
เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ควบคุมการขนส่งข้อสอบ 

- ข้อสอบ/กระดาษคำตอบ 
- แบบฟอร์มรับ - ส่งข้อสอบ 
- บัญชีลงลายมอืชื่อผู้เข้าสอบ 

เร่ิม 

จัดส่งข้อสอบ 
จากโรงพิมพ ์

 

ดำเนินการ 
ก่อนสอบขอ้เขียน 
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 แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล กองอำนวยการสอบ โรงพิมพ์ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน ห้องสอบ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

๑๒  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑๒ คน 

     
- ควบคุมดูแลให้การดำเนินการสอบ    
  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ประสานการปฏิบัติงาน 
  กับหัวหนา้ห้องสอบและ 
  เจ้าหนา้ที่คุมสอบและเจา้หนา้ที ่
  ประสานงาน 
- ตรวจสอบความเรียบรอ้ย 
  ในการคุมสอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
- แก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้นระหวา่ง 
  การสอบ 

จัดเก็บ 
- ข้อสอบ, กระดาษคำตอบ  
- ใบสมัคร/วุฒกิารศึกษา  
- เอกสารเกีย่วกับการสอบ 

จัดเก็บข้อสอบ 
กระดาษคำตอบ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อสอบ 
- กระดาษคำตอบ 
- ใบสมคัร/วุฒิการศึกษา 
- บัญชีลงลายมอืชื่อ 
-  เอกสารที่เกี่ยวข้อง      
 

 
ดำเนินการ 

สอบข้อเขียน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ           

ระยะเวลา 
จำนวน กองสรรหาบุคคล  สำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานดำเนินการสรรหา 1 และ 2 กลุ่มงานวิชาการสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

    

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

        
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

จัดทำรายชื่อผู้ทีส่อบผ่าน
เกณฑ์การสอบ 

ตรวจกระดาษคำตอบ  
และประมวลผลการสอบ 
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์

  เริ่ม 

จัดเก็บกระดาษคำตอบและ
ทำลายเมื่อครบกำหนดเวลา 

ข้อมูลคะแนนของผู้เข้าสอบ, ขาดสอบ 

ประกาศรายชื่อผูส้อบผ่านข้อเขียน 

13 วัน           4 คน 

- จัดส่งรายชื่อผู้ทีส่อบผ่านเกณฑ ์
การสอบ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ (ในตำแหน่งที่มีการทดสอบปฏิบัติ)   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ประมวลผลการทดสอบปฏิบตั ิ

สรรหาคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
จัดทำคำสั่ง และจัดหาสถานท่ีทดสอบ 

ควบคุมการทดสอบปฏิบตัิให้ดำเนนิไปด้วยความเรยีบร้อย 

เริ่ม 

จัดเตรียมเอกสารในการทดสอบปฏิบัต ิ

จัดทำข้อมูลคะแนน 

14 วัน         4 คน 

3 วัน           4 คน 

3 วัน        120 คน 

3 วัน           4 คน 

3 วัน            2 คน 

- เอกสารประเมิน 
- บัญชีเซ็นช่ือ 
- ใบสรุปคะแนน/ประเมิน 
 

- สำนักเทศกิจ 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สำนักงาน ก.ก. 
- สำนักงานเขต 

ประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านปฏิบตั ิ

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่าน ภาค ก และภาค ข 
คณะกรรมการ
พิจารณาคุณวุฒิ 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดเตรียม 
สถานที่/เอกสาร 

สำหรับการรับหลกัฐาน 

รับหลักฐาน/เอกสาร 

- ตรวจสอบต้นฉบับของเอกสารหลักฐาน 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาวุฒิการศึกษา 
- สำเนาใบเปลี่ยนชือ่ตัว - ชือ่สกุล 

ฯลฯ 
 

- หนังสือขอใช้สถานที ่
- บัญชีลงลายมอืชื่อยื่นหลักฐาน 
- ตารางการปฏิบัติงานรับหลักฐาน 
- ใบสมัครสอบ 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  

เร่ิม 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
    1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่าน ภาค ก และภาค ข 
คณะกรรมการ
พิจารณาคุณวุฒิ 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

8 วัน 8 คน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 
 

 

3 คน 
    

ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป 
และหรือคุณสมบัติ 

เฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

- มาตรา ๔๓ แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ-  
  กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หนังสือรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพของสถาบันภาครัฐและภาคเอกชน 
  ทื่ ก.พ. รับรอง 
- ประกาศรับสมัครสอบ หนังสือรับรองผล 
  การสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป 
  ของสำนักงาน ก.พ. และของกรุงเทพมหานคร 
 

กรณี 
มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับ 

ตำแหน่ง
ครบถ้วน 

กรณี 
ก.พ. มิได้ 

รับรองคุณวุฒิ 
การศึกษาไว้ 

กรณี 
ขาดคุณสมบัติ 
ทั่วไป/คุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับ

ตำแหน่ง 
 

พิจารณา 

รับรอง 
   ไม่ 
รับรอง 

 ขาดคุณสมบัต ิรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิสอบ ภาค ค วัน เวลา 

และสถานที่สอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
 ๑.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร  
และการออกหนังสือรับรองฯ 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

 
 

4 คน 
 
 

8 คน 
 

 
 

8 คน 
 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เร่ิม 

รับเอกสารหลักฐานผูส้อบผ่าน 
ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับเอกสาร
หลักฐาน 
-แบบฟอร์ม บ101  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาวุฒิการศึกษา 
- ใบสำคัญการสมรส/หย่า 
- ใบเปลี่ยนชื่อตวั-ชื่อสกุล 
- ประกาศรายชือ่ผู้สอบผ่านภาค ก 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ขาดคุณสมบตั ิ

ไม่ผ่าน 

ฐานข้อมูลผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผูส้อบผ่าน 
ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

ผ่าน 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับ 
การขึ้นทะเบียน 

เป็นผู้สอบผ่าน ภาค ก  
ของกรุงเทพมหานคร คร้ังที่.... 

ต่อ 

ฐานข้อมูลผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้สอบผ่าน ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

ทั้งหมด 

ประกาศรายชื่อผูส้อบผ่านภาค ก 
ของกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
 ๑.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร  
และการออกหนังสือรับรองฯ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล 

ผู้สอบผ่านภาค ก ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำระบบออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน  
ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร  

-หนังสอืรับรองผลการสอบผ่าน 
  ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 
  (ผู้สอบผ่านภาค ก พิมพ์หนังสือ 
  รับรองผลการสอบผา่นภาค ก หลังจาก   
  ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการขึ้นทะเบียน) 

พิมพ์หนังสือรับรองผล
การสอบผ่านภาค ก 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) และประกาศผลการสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จำนวน กองสรรหาบุคคล  สำนักงาน ก.ก. 

สำนักงาน ก.ก. / หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานวิชาการสอบ กลุ่มงานดำเนินการสรรหา 1 และ 2 

   
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

๓ วัน 

 
 

350 คน 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
๓ วัน 

 
4 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

     

- คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
- คำสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
- คำสั่งเชิญประชุม 
- ประชุมให้ความรู้แก่คณะกรรมการ 

การดำเนินการสมัภาษณ ์

การประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 

- ประกาศผลการสอบแข่งขันหลายช่องทาง ได้แก่ ทาง
อินเทอร์เน็ต และติดประกาศทีก่รุงเทพมหานคร 

- จัดส่งใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อเรียกบรรจุต่อไป 

 

เริ่ม 

 
การประมวลผล 
การสอบแข่งขัน 

- การตรวจสอบความถูกตอ้งของคะแนน 
- การจัดเรียงลำดับผู้สอบแข่งขันได้ 
- การจัดทำประกาศผลการสอบแข่งขัน 

การประเมินภาคความเหมาะสมกบัตำแหน่งก่อนการสมัภาษณ ์

ข้อมูลคะแนนสอบสัมภาษณ ์

2 วัน            12 คน 

3 วัน              4 คน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
แต่งต้ัง/ประชุม 

คณะกรรมการดำเนินการ 
สอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 

- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนนิการ
สอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ     
ในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
และตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏบิัติการ 
 
 
 
 
- จัดเตรียมเอกสารการประชุม เช่น มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของตำแหน่งที่จะเปิด
สอบแข่งขัน  สถิติจำนวนผู้สมัครสอบยอ้นหลัง  
๓ ปี เพื่อประมาณการจำนวนผู้สมัครสอบ 
- ข้อมูลเหตุผล ความจำเป็นของตำแหนง่ที่จะ
เปิดสอบ 
 
- ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบ 
แข่งขันฯ 
 
 
 

- คำสั่งแต่งตั้งฯ ถูกต้องสมบูรณ์ และ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การสอบ 
แข่งขันฯ 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบวาระการประชุมมีเอกสาร 
ครอบคลุมเรื่องที่จะประชุม 
 
 
 
 
 
- มีการจัดทำสรปุรายงานการประชุม 
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ครอบคลุมทุก
ประเด็นสำคัญ 
 

- คำสั่งแต่งต้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการ
ประชุม 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 2 
 
 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 2 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 2 
 
 
 
 
 

       - 
 
     
 
       
 
 
 
 
 
    

- หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไข
การ สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 2/๒๕60 
เมื่อวันที่ ๒0 
ก.พ. ๒๕60 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูล 
 
 
 
 
- วาระการ 
ประชุม  
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 43 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดำเนินการสอบแข่งขัน (ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 

1 วัน - กำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน/กิจกรรมต่างๆ 
ระยะเวลาดำเนินการสอบ เพื่อใหก้าร
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนตอ่เนื่องสัมพันธ์กัน
ตามหลักเกณฑ์ วธิีการและเง่ือนไขการสอบฯ 

- มีการจัดทำปฏิทินการสอบ  
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

- ปฏิทินการสอบ - กลุ่มงาน
ดำเนินการสรรหา 
1,2 
-กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- -หลักเกณฑ์ 
วิธีการและ
เง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2/2560 
เมื่อวันที่ 20 
ก.พ. 2560 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน - จัดทำแผนการดำเนินการสอบ 
แข่งขันฯ เพื่อให้การดำเนินการสอบแข่งขันแล้ว
เสร็จตามขั้นตอน ระยะเวลา ที่กำหนด เช่น 
รายละเอียดการสอบ เช่น ภาค ก. ภาค ข. 
(ตำแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขัน) ขั้นตอนการ
ดำเนินการของบประมาณในการสอบ  
 

- จัดทำแผนการดำเนินการสอบโดยมี
การดำเนินการ ดังนี ้
๑. กำหนดขั้นตอนต่างๆ ให้มีครบทุก
ขั้นตอน 
๒. กำหนดระยะเวลาดำเนินการในแต่
ละขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ วธิีการ 
และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ 
๓. ดำเนินการในแต่ละขั้นตอนให้เสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 

- แผนการ
ดำเนินการสอบ 

- กลุ่มงาดำเนินการ
สรรหา 1,2 
-กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

       - - หลักเกณฑ์
วิธีการและ
เง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 2/2560 เมื่อ
วันที่ 20 ก.พ.
2560 

 
 
 
 

จัดทำปฏิทิน 
การสอบ 

จัดทำแผนดำเนินการ
สอบแข่งขัน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

8 วัน - สรรหาและจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการพิจารณาหลักสูตรและวิธกีาร
สอบแข่งขัน  
(กรณีสอบ ภาค ข.) 
 
 
 
- ประชุมกำหนดหลกัสูตรฯ 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 

- แต่งต้ังข้าราชการผู้ท่ีมีความรู้ 
ความสามารถและดำรงตำแหน่งใน
สายงานทีเ่ปิดสอบแข่งขันตั้งแต่ระดับ
ชำนาญงานหรอืชำนาญการขึ้นไปเป็น
คณะกรรมการพจิารณาหลักสูตรและ
วิธีการสอบแข่งขัน ตำแหน่งละไม่
น้อยกว่า ๓ คน  
- พิจารณากำหนดรายละเอียด  
เนื้อหาหลักสูตรและวิธกีารสอบของ
ตำแหน่งที่เปิดสอบให้สอดคล้องกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
- รายงานการประชุมครบถว้น ถกูต้อง 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบคำสั่งให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. ลงนาม 

 

- กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - คำสั่งแต่งต้ัง 
- รายงานการ 
  ประชุม 
- ก.ก. 1 

2  5 วัน - จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน โดยระบุในเรื่องต่าง ๆ เช่น 
1. ระดับการศึกษาที่เปิดสอบ (กรณีสอบ  
ภาค ก.) 
2. ชื่อตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งต้ัง  
และเงินเดือนที่จะได้รับ (กรณีสอบ  ภาค ข.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำหนดรายละเอียดในประกาศรับ
สมัครสอบในเรื่องต่างๆ ให้ครบถ้วน
และตรงตามที่กำหนดไว้ในหลกัเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ 
เช่น ระดับวุฒิการศึกษาที่เปิดสอบ 
ชื่อ ตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งต้ัง 
และอัตราเงินเดือนที่จะได้รับ เป็นต้น 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบประกาศ
ฯให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ทุกหัวขอ้ก่อน
นำเสนอหัวหนา้
สำนักงาน ก.ก.  
ลงนาม 

- กลุ่มงาดำเนินการ
สรรหา 1,2 

 - หลักเกณฑ์
วิธีการ และ
เง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2/๒๕60 
เมื่อวันที่ ๒0 
ก.พ. ๒๕60 

แต่งต้ัง/ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตรและวธิีการ
สอบแข่งขัน 

 

จัดทำประกาศ 
รับสมัครสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. จำนวนตำแหน่งวา่งในวนัรับสมัครสอบ 
4. คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม ของผู้มี
สิทธิสมัครสอบและคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง 
5. หลักสูตรและวธิีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การ
ตัดสิน การประกาศขึ้นบัญชี  ผู้สอบแข่งขันได้ 
และการยกเลิกบัญช ี  ผู้สอบแข่งขันได้ 
6. เง่ือนไข หรือข้อความอื่นๆ ที่ผู้สมัครสอบ
ควรทราบ 

    - มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง - 
หลักสูตรและ
วิธีการสอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผยและเผยแพร่การ
รับสมัครสอบบนเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
เว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก. และเผยแพร่ทาง
สื่ออื่นๆ ตามความเหมาะสม 

- เผยแพร่ให้ทราบโดยทัว่กันก่อนวัน
รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
ตามที่กำหนดในหลกัเกณฑ์ วธิีการ 
และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
กำกับตรวจสอบการ
ประชาสัมพันธ์ให้
ถูกต้องและ
ดำเนินการภายใน
กำหนด 

- กลุ่มงาดำเนินการ
สรรหา 1 

- - หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตาม มติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2/๒๕60 
เมื่อวันที่ ๒0 
ก.พ. ๒๕60 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน - ประสานและจัดทำหนังสือแจ้งธนาคาร/
ผู้จัดทำระบบรับสมัครสอบ เพื่อวัดภาค ก. และ
หรือ ภาค ข. และภาค ค. และให้บรกิารรับ
ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสอบและจัดส่งข้อมูล
การชำระค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ผู้จัดทำระบบ
รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 

- ดำเนินการก่อนวันเปิดรับสมัครสอบ
ไม่น้อยกวา่ ๑๐ วันทำการ เพื่อให้
ธนาคารม ี
ระยะเวลาเพยีงพอต่อการ 
ดำเนินงาน 

- หวัหน้ากลุ่ม 
งานตรวจสอบการ
ส่งหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งภาย 
ในระยะเวลาที ่
กำหนด 

- กลุ่มงาดำเนินการ
สรรหา 1,2 

- - สำเนาหนังสือ 

ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัครสอบ 

จัดทำระบบรับสมัคร
สอบทางอินเทอร์เน็ต 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ปรับปรุงรูปแบบของใบสมัครสอบ เช่น 
ขนาดของตัวอกัษร ตัวเลข และขนาดของ
สัญลักษณ์ต่างๆ ปรับข้อความบนใบสมคัร
สอบให้อยูภ่ายใน ๑ หน้ากระดาษ (A4) เป็น
ต้น 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบหัวข้อ/แบบฟอร์มที่ผู้จัดทำระบบ
กำหนดให้ผู้สมัครสอบกรอกบนหนา้เว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
- กำหนดข้อมูลสำคัญที่ต้องการแจ้งให้ผูส้มัคร
สอบทราบบนหนา้เว็บไซต์ เช่น ส่งใบสมัคร
แล้วไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้อีก กทม.ไม่
รับโอนโดยผลของการสอบแข่งขัน เป็นต้น 

- ใบสมัครมีข้อความทีจ่ำเป็นต่อการ
ดำเนินการสอบอย่าง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเข้าใจง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลทีก่ำหนดให้ผู้สมัครสอบกรอก
บนหน้าเว็บไซต์จะต้องเป็นข้อมูล
สำคัญและจำเป็น 
ต้องรู้เกี่ยวกับผู้สมัครสอบ 
 
 
 
- ข้อมูลสำคัญๆ ที่ต้องการแจ้งให้
ผู้สมัครสอบทราบ ได้กำหนดไว้บน
หน้าเว็บไซต์อย่างครบถ้วน 
 

- หวัหน้ากลุ่ม 
งานตรวจสอบ
รูปแบบของใบ
สมัคร ข้อมูลที่
ปรากฏบนหน้า
เว็บไซต์ ก่อนส่ง
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา และ
จัดส่งให้ผู้จัดทำ 
ระบบดำเนิน 
การต่อไป 
 
- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดทำข้อมูล
สำคัญๆ ที่ต้องการ
แจ้งให้ผู้สมัครสอบ 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการสรรหา 
1,2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการสรรหา 
1,2 
 

ใบสมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

- 

- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
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2 - 47 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  4 วัน - ทดลองระบบวา่เป็นไปตามรูปแบบของการ
รับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต และ
รายละเอียดทีก่ำหนดไว้ในประกาศ 
รับสมัครสอบ/ประกาศรับสมัครสอบแขง่ขัน
หรือไม่ เช่น 
1. สมัครสอบตามระดับคุณวุฒิการศึกษา 
(ภาค ก.) 
2. สมัครสอบได้เพียงตำแหน่งเดียวเท่านั้น 
(ภาค ข. และภาค ค.) 
3. ระบบจะแจ้งให้ทราบหากผู้สมัครไม่ได้
กรอกข้อมูลที่ต้องกรอก 
4. การเชื่อมต่อระบบการรับสมัครสอบ 
5. ระบบแจ้งเตือนให้ผู้สมัครสอบตรวจสอบ
ความถูกต้อง ก่อนส่งใบสมัคร 
 
 
 
 
  

- ระบบการรับสมัครสอบเป็นไป
ตามเง่ือนไขที่กำหนด 
- ระบบรับสมัครสอบไม่ขัดข้องหรือ
ล่มระหว่างดำเนินการสมัครสอบ 
 
 

- ทดสอบระบบรับ
สมัครสอบเพื่อ
แก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องที่จะ
เกิดขึ้นระหว่าง
เปิดรับสมัครสอบ 

 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา1,2 

- - เว็บไซต ์ 
รับสมัครสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทดลองระบบ 
การรับสมัครสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

      

  

 

 

     

๑0 วันทำการ - รับสมัครสอบเพื่อวัดภาค ก. หรือรับ

สมัครสอบแข่งขันเพื่อวัด ภาค ข. และ 

ภาค ค. ทางอินเทอร์เน็ต (ตลอด ๒๔ ช.ม. 

ไม่เว้นวันหยุดเสาร์ – อาทิตย์  

และวันหยุดราชการ) 

 

 

 

- ให้บริการตอบข้อซักถามเกีย่วกบัการ

สมัครสอบ เช่น วุฒิการศึกษาที่ใช้สมัคร

สอบ ขั้นตอนการสมัครสอบ  การ

ตรวจสอบและยืนยันก่อนสมัครสอบ  เป็น

ต้น ประสานผู้จัดทำระบบการรับสมัคร

สอบเพื่อแก้ไขปัญหาเกีย่วกับระบบการรับ

สมัครสอบ รวมถึง เชื่อมต่อระบบการ

ตรวจสอบวุฒกิารศึกษากับสำนกังาน ก.พ. 

 

- รับข้อมูลจำนวนผู้สมัครสอบ  จำนวน 

ผู้ชำระเงินทาง E-mail  ประจำวัน 

- มีระบบรับสมัครสอบทาง 

อินเทอร์เน็ตที่สามารถทำงานได้โดยไม่มี

ปัญหาอุปสรรคตลอดระยะเวลาที่รับ

สมัครสอบ 

- สามารถสมัครสอบได้สะดวก 

และรวดเร็ว 

 

 

- ให้บริการตอบข้อซักถามทาง 

โทรศัพท์เกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษาได้

ถูกต้องตรงตามประกาศรับสมัครสอบ

และคู่มือรับรองปริญญาและ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ

สถาบันการศึกษาภาครัฐและเอกชนที่ 

ก.พ.รับรอง ตลอดระยะเวลารับสมัคร

สอบ 

 

- รายงานข้อมูลจำนวนผู้ที่สมัครสอบทุก

ตำแหน่ง ยอดผู้ที่ชำระเงินและผู้ที่ยังไม่

ชำระเงินให้ หัวหนา้สำนักงาน ก.ก.  

ทราบ ทุกวัน ภายในเวลาที่กำหนด 

- ประกาศรับสมัคร

สอบ (ภาค ก.) 

- ประกาศรับสมัคร

สอบแข่งขัน (ภาค ข. 

และภาค ค.) 

 

 

 

- ผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิ

การศึกษาตรงตามที่

กำหนดไว้ในประกาศ    

รับสมัครสอบ 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบข้อมูลจาก

เว็บไซต์ 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา 

1,2 

 

 

 

 

 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา 

1,2 

 

 

 

 

 

 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา 

1,2 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการ

รายงาน 

หลักเกณฑ์ วธิีการ 

และเง่ือนไขการ

สอบแข่งขันฯ ตาม 

มต ิก.ก.  ครั้งที่ 

2/2560 เมื่อวันที่ 

20 ก.พ. 2560 

- มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่ง 

- คู่มือรับรอง

ปริญญาและ

ประกาศนียบัตร

วิชาชีพของ

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐและเอกชน 

ที่ ก.พ.รับรอง 

 

 

- ประกาศรับสมัคร

สอบ 

 
 

รับสมัครสอบทาง
อินเตอร์เน็ต 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒   

 

5 วัน - ตรวจสอบจำนวนรายชื่อผูท้ี่ชำระ

ค่าธรรมเนียมสอบ 

รายชื่อผู้มีสิทธิเขา้สอบ 

- ตรวจสอบการกำหนดหมายเลข

ประจำตัวสอบ  

- ผู้สมัครสอบที่ชำระค่าธรรมเนียมสอบทุกคน

ได้หมายเลขประจำตวัสอบ 

- เลขประจำตัวสอบตอ้งกำหนดระดับ และ

ตำแหน่งที่สมัครสอบถูกต้อง  

- ความถูกต้อง 

ครบถ้วน ของ

รายชื่อผู้สมัคร

สอบ/รายชื่อผู้มี

สิทธิเข้าสอบ 

 

 

- ผู้จัดทำระบบรับ

สมัครสอบ 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา 

1,2 

- - รายชือ่ผู้สมัคร

สอบ (ภาค ก.) 

 

- รายชือ่ผู้มีสิทธิเข้า

สอบ  

(ภาค ข.) 

๓ 

 

3 วัน จัดที่นั่งสอบ/จดัทำตารางที่นั่งสอบ 

ดำเนินการดังนี้ 

๑. คำนวณและกำหนดที่นั่งสอบและ

ห้องสอบ 

๒. จัดที่นั่งสอบตามจำนวน  แถวและ

ห้องสอบ 

๓. พิมพ์ตารางที่นั่งสอบสำหรับปิด

ประกาศหน้าห้องสอบ  

๔. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 

ตารางที่นั่งสอบ  

 

 

- ผู้สมัครสอบที่ชำระค่าธรรมเนียมสอบทุกคน

มีที่นั่งสอบ 

- ระบุเลขประจำตัวสอบในแต่ละแถว แต่ละ

ห้องได้อย่างถูกต้องตรงตามจำนวนที่กำหนด 

 

 

 

- ความถูกต้อง

ชัดเจนของตาราง

ห้องสอบ 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา

1,2 

- ตารางห้องสอบ 

 
 
 
 

จัดที่นั่งสอบ/จัดทำตาราง 
ที่นั่งสอบ 

ตรวจสอบจำนวนรายชื่อ
และหมายเลข 

ประจำตัวสอบของ 
ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

๓ วัน - จัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ 

(ภาค ก.) 

- จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ

เข้าสอบ (ภาค ข. และ ภาค ค.) 
- จัดทำประกาศวัน เวลา และ 
สถานที่สอบ 
- จัดทำประกาศวิธีปฏิบัติของ  
ผู้เข้าสอบ 

- ปิดประกาศและเผยแพร่ทาง

เว็บไซต์ 

- ผู้สมัครสอบที่ชำระค่าธรรมเนียมสอบมี

ชื่อในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบทกุคน 
- ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวนั
สอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

- ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ ภายใน

วันที่ที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ 

- ประกาศวธิีการปฏิบัติผู้เข้าสอบ   มีความ

ชัดเจน เข้าใจง่าย ครอบคลุมทุกประเด็น 

 

ความถูกต้อง

ชัดเจนของ

ประกาศรายชือ่ผู้มี

สิทธิสอบและ

ประกาศ วิธีปฏิบัติ

ของผู้เข้าสอบ 

- กลุ่มงาน

ดำเนินการสรรหา 

1,2 

- - ประกาศรายชือ่

ผู้สมคัรสอบ/

รายชื่อผู้มีสิทธิเขา้

สอบ 
- ประกาศ วันเวลา 
สถานที่สอบ 

- ประกาศวธิีปฏิบัติ

ของผู้เข้าสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัคร
สอบ/ผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา 
สถานที่สอบ และวธิีปฏบิัติ

ของผู้เข้าสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง)  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณที่สำนกังบประมาณ 
กทม.อนุมัติ และขออนุมัติเงินประจำงวด 
ประกอบดว้ย 
1. โครงการ 
2. แผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณ 
3. รายละเอยีดการจัดซ้ือวัสด ุ

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที ่ ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน การจัดซ้ือจัดจา้งที่มีวงเงินตั้งแต่ 500,000 
บาทขึ้นไป ต้องจัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง
ประจำป ีรายละเอยีดประกอบด้วย 
1. ชื่อโครงการ 
2. วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ระยะเวลาที่คาดวา่จะซ้ือจะจ้าง 
4. รายการอื่นที่ กรมบัญชีกลางกำหนดพร้อม
ทั้งประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้าง ตามวิธี
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
1. ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
2. เว็บไซต์ของหน่วยงานภาครัฐ 
3. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่/หวัหนา้
เจ้าหน้าที ่

ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างฯ ข้อ 11 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณและ 
ขออนุมัติเงินประจำงวด 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

พร้อมทั้งประกาศเผยแพร ่
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 - 2 วัน ผู้มีอำนาจตามคำสั่งมอบอำนาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน(TOR) 
และหลักเกณฑ์การพิจารณา พร้อมทั้งราคา
กลาง 
 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้า.เจา้หน้าที ่

หนังสือ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 21 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 

15 - 25 วัน กำหนดร่างขอบเขตของงานฯ หลักเกณฑ์ 
การคัดเลือก และราคากลาง 

ถูกต้องครบถ้วน ร่าง TOR ตรงตาม
ความต้องการของ

หน่วยงาน 
 
 

คณะกรรมการ แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน ประกาศราคากลางตามวธิีที่กรมบัญชกีลาง
กำหนด (วงเงินตั้งแต่ 500,000บาท ขึน้ไป
ต้องประกาศราคากลาง 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบกำหนด 
 

เอกสาร เจ้าหน้าที ่ แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน เจ้าหน้าที่/หวัหนา้เจ้าหนา้ที่ จัดทำรายงานขอ
ซ้ือขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตา่งๆ 
เสนอผู้มีอำนาจตามคำสั่งมอบอำนาจ ดงันี้ 
1. คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบกำหนด เอกสาร เจ้าหน้าที่/ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้มีอำนาจ 

หนังสือตาม
แบบฟอร์มใน

ระบบ 
e-GP 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 22 
ข้อ 25(3)(5) 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ประกาศราคากลาง 

กำหนดร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) โดยคณะกรรมการฯ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  10 – 15 
วัน 

- คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญ
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย มาเสนอราคา โดยให้
ระยะเวลาผู้เสนอราคาในการจัดทำเอกสาร 
การเสนอราคา และกำหนดวันเสนอราคา 
- คณะกรรมการพจิารณาผลการเสนอราคา 
ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดโครงการ
ตามขอบเขต  ของงาน (TOR) และจัดทำ
รายงานการพิจารณา 
 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร คณะกรรมการฯ หนังสือ
รายงาน และ
ลงระบบ e-

GP 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 78 

8  1 - 2 วัน เจา้หน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และทำประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา  ในระบบ e-GP เสนอผู้มีอำนาจ
ตามคำสั่งมอบอำนาจ 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่/ หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

หนังสือตาม
แบบฟอร์มใน

ระบบ 
e-GP 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 78 

9  7 – 15 วัน เจ้าหน้าที่จัดทำร่างสัญญา และรวบรวม
เอกสารเพื่อประกอบสัญญา จัดส่งให้นิตกิร
ของหน่วยงานตรวจร่างสัญญา 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบกำหนด เอกสาร เจ้าหน้าที่/ 
นิติกรหน่วยงาน 

แบบฟอร์มที่
กำหนด 

 

 
 
 

การดำเนินการของ
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง

โดยวธิีคัดเลือก 

 

ตรวจร่างสัญญา 

รายงานผลการพจิารณาและ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างและ

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๔ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีหาตัวผู้รับจ้าง) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 - 7 วัน เมื่อนิติกรตรวจร่างสัญญาเสรจ็เรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่แก้ไขตามการแก้ไขของนิติกร และ
เรียกผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือก ลงนามใน
สัญญาจ้าง และนำเสนอผู้มีอำนาจตามคำสั่ง
มอบอำนาจลงนามในสัญญาจา้ง  
*กรณีงานจ้างต้องติดอากรแสตมป ์ในอตัรา  
1 บาท/1,000บาท ของราคาจ้าง  
*สัญญาจา้งที่มีมูลค่า 1 ล้านบาทขึ้นไป ให้
หน่วยงานส่งให้สนง.ตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน ซ่ึงปัจจุบนัจะ
ส่งผ่านระบบ e-GP 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบกำหนด เอกสาร เจ้าหน้าที่/ หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

หนังสือตาม
แบบฟอร์มใน

ระบบ 
e-GP 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ  
ข้อ 161 ,162, 
163,164 และ ข้อ 
168 
 

11  1 – 7 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับ
พัสดุในวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบและดำเนินการให้
เสร็จโดยเร็ว และรายงานให้ผู้มีอำนาจตาม
คำสั่งมอบอำนาจทราบภายในเวลาที่กำหนด 

ถูกต้องทันตามเวลาและรายละเอียด
และขอบเขตของงาน (TOR) 
 

เอกสาร เจ้าหน้าที ่ หนังสือ
รายงาน และ
รายงานที่ออก
จากระบบ e-GP 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 175 

12  1 – 7 วัน รวบรวมเอกสารตั้งฎกีาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามกำหนดเวลา เอกสาร เจ้าหน้าที ่  
 
 
 
 
 
 

 

 

 
การเบิกจา่ยงบประมาณ 

 
การตรวจรับพัสดุ, การบริหาร

สัญญา 

 
การจัดทำสัญญาจ้างและ 

ลงนามในสัญญา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

8 วัน จัดหาและจัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี ้
๑. คำนวณจำนวนเจ้าหนา้ที ่
ที่ต้องปฏิบัติงาน  
๒. จัดทำหนังสือขอความร่วมมอื
หน่วยงานตา่งๆ จัดส่งเจ้าหน้าที่รว่ม
ปฏิบัติงาน 
๓. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันฯและ
เวียนแจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่
ให้ความร่วมมือ 

- ผู้ปฏบิัติงานทุกคนต้องมีรายชื่อในคำสัง่
แต่งต้ังฯ 
- คำสั่งแต่งต้ังฯ ถูกต้องสมบูรณ์ และเสร็จ
เรียบร้อย ภายในเวลา   
ที่กำหนด 
- จำนวนผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับจำนวนหอ้งสอบ 
และจำนวนผู้เข้าสอบต่อห้องและต้องเปน็
เจ้าหน้าที่สำนกังาน ก.ก. และหรือผู้ที่
หน่วยงานมอบหมายให้ไปร่วมปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบคำสั่งให้มี 
ความถูกต้องครบถ้วน
ก่อนนำเสนอ หสกก. 
ลงนาม 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการสรร
หา 1,2 

- คำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการ
สอบแข่งขันฯ 

๒  7 วัน จัดทำบัตรประจำตวัสอบ/จัดทำบัญชี
ลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบดำเนินการดังนี ้
๑. พิมพ์บัตรประจำตัวสอบติดโต๊ะที่
นั่งสอบและพิมพ์บัญช ี ลงลายมอืชื่อ
ผู้เข้าสอบแยก  เป็นแถวในแต่ละห้อง
สอบ 
๒. ตรวจสอบและแก้ไขขอ้ความใน
เอกสารให้ถูกต้องชัดเจน 
๓. จัดเรียงบัตรประจำตัวสอบตาม
ตำแหน่งและตารางที่นั่งสอบและ
บรรจุใส่ซองแยกตามห้องสอบในแต่
ละอาคาร 
 
 

- จัดทำบัญชีลงลายมือชือ่ผู้เข้าสอบ และ
บัตรประจำตัวผู้เข้าสอบเป็นระบบตามผังที่
นั่งสอบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของบัตร
ประจำตัวสอบและ
บัญชีลงลายมือชื่อ 
ผู้เข้าสอบ 

- กลุม่งาน
ดำเนินการสรร
หา 1,2 

- บัตรประจำตัว
สอบบัญชีลง
ลายมือชื่อผู้เขา้
สอบ 

จัดทำบัตรประจำตวัสอบ/
บัญชีลงลายมือชื่อ 

ผู้เข้าสอบ 

จัดหาเจ้าหน้าที่/จัดทำคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

ในการสอบสอบแข่งขัน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 ๔. จัดเรียงบัญชีลงลายมือชื่อ   ผู้เขา้
สอบตามจำนวนแถวใน  แต่ละห้อง
สอบและบรรจุใส่ซองแยกตามห้อง
สอบในแต่ละอาคาร 
 

     

๓  ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศวิธปีฏิบัต ิ เกีย่วกบั
การสอบ เพือ่เป็นแนวทางให้
เจ้าหน้าที่นำไปปฏิบัติ ดังนี ้
๑. จัดทำประกาศวธิีปฏบิัติในการคุม
สอบ 
๒. จัดทำประกาศกำหนดภาระหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ขนส่งข้อสอบ 
๓. จัดทำประกาศกำหนดภาระหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสานงาน 
 

- จัดทำประกาศเกีย่วกับการ
สอบ โดยมีรายละเอยีดขั้นตอน
การดำเนินงาน การมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ มีความ
ชัดเจน ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุม่งาน
ตรวจสอบประกาศ เกี่ยวกับ
การสอบ ให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อนนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

- กลุ่มงาน
ดำเนนิการสรร
หา 1,2 

- ประกาศวธิีปฏบิัติ
เกี่ยวกบัการสอบ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 

3  วัน 
 
 
 

- จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบขอ้เขียน 
เช่น ปากกา ดินสอ    ที่เย็บกระดาษ 
เปน็ต้น 
 
 
 

- จำนวนครบถ้วนเพยีงพอต่อ
การใช้งาน ไม่สิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายของ กทม. มากเกินไป 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 

จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ
ข้อเขียน 

จัดทำประกาศวิธปีฏิบัติ
เกี่ยวกบัการสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.5 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)    

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน - จัดเตรียมเอกสารและประกาศต่าง ๆ 
เกี่ยวกบัการสอบ เช่น ซองเอกสารของ
หัวหน้าห้องสอบ ตารางที่นั่งสอบ 
แบบฟอร์มรับส่งข้อสอบ ประกาศวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ เปน็ต้น 
- ประสานผู้รับผิดชอบสถานที่สอบ เพื่อส่ง
มอบอุปกรณ์ บัตรประจำตวัสอบ พร้อม
แจ้งวิธีจัดห้องสอบ 
- ติดประกาศต่างๆ เกี่ยวกับการสอบ 
ตารางที่นั่งสอบไว้หน้าห้องสอบ และ
สถานที่ที่สามารถเห็นได้ชัดเจน 
- ตรวจสอบ ควบคุมการจัดสถานที่สอบ 
ห้องสอบให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ 
- ตรวจสอบเครื่องกระจายเสียง และแจง้
ให้ผู้รับผิดชอบสถานที่สอบ จัดเตรียม
อุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ ให้พร้อมใช้งานได้
ในวันสอบข้อเขยีน 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจริตการสอบ
เพื่อตัดสัญญาณโทรศัพท์มือถือและหรือ 
รบกวนสัญญาณความถี่เช่น  
รีโทมคอนโทรล 
 

- มีเอกสารครบ 
- จัดทีน่ั่งสอบ และบัตรตรง
ตามที่นั่งสอบ 
- กองอำนวยการสอบและ
สนามสอบพร้อมที่จะ
ดำเนินการสอบ 

การรับแจ้งจาก
หัวหน้าห้องสอบ 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการสรรหา 
1,2 

- - 

 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสาร/ 
 จัดสถานที่จัดสอบและ
จัดหาเครื่องป้องกันการ

ทุจริต 
การสอบ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 58 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียน ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
๑  

ดำเนินการ 
ก่อนสอบขอ้เขียน 

๓ ช.ม. - อำนวยความสะดวกในการลงลายมือ
ชื่อปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีแ่ละหวัหน้า
ห้องสอบ 

 - หวัหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
การจัดเตรียมเอกสาร/
อุปกรณ์ ก่อนวันสอบ
ข้อเขียน 

- กลุ่มงานดำเนินการ 
สรรหา 1,2 
- กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - 

  - ส่งมอบอุปกรณ์พร้อมแนบ เอกสาร
ต่างๆ ให้หัวหน้าหอ้งสอบ 

- มีการส่งมอบเอกสาร 
อุปกรณ์ สำหรับใช้ในการ
สอบให้หัวหน้าหอ้งสอบ 
ถูกต้องและครบถ้วน 

    

  - ประชุมหวัหนา้ห้องสอบ เพื่อซักซ้อม
และชี้แจงแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการ
ดำเนินการสอบและแนวทางการป้องกัน
การทุจริตในห้องสอบ 

     

  - ดูแลอำนวยความสะดวกและ ให้
ข้อแนะนำแก่ผู้เข้าสอบที่มาติดต่อทีก่อง
อำนวยการสอบ 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 59 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียน ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (ต่อ)  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

๒  
 

๑ วัน - ผู้ช่วยหัวหน้าหอ้งสอบ ควบคุมการ
จัดส่งข้อสอบ กระดาษคำตอบ 
แบบฟอร์มรับส่งข้อสอบ บัญชีลง
ลายมือชื่อผู้เขา้สอบจากกอง
อำนวยการสอบไปยังห้องสอบ 
- ควบคุมดูแลให้การดำเนินการสอบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 

- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่
ประสานสามารถจัดส่งข้อสอบและ
กระดาษคำตอบให้หัวหน้าหอ้งสอบได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนดตาม
จำนวนที่ได้รับมอบหมายจากกอง
อำนวยการสอบ 
- หวัหน้าห้องสอบได้รับข้อสอบและ
กระดาษคำตอบครบตามจำนวนที่
ระบุไว้ที่หน้าซองข้อสอบและภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าที่ประสาน - 
งานประจำหอ้งสอบ 

- กลุ่มงานวิชาการสอบ - - 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - ประสานการปฏิบัติงานกับ - 
หัวหน้าห้องสอบ เจา้หนา้ที ่
คุมสอบ และเจ้าหน้าที่ประสานงาน 
- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยในการคุม
สอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
 

- หวัหน้าห้องสอบ เจา้หน้าที ่- 
คุมสอบ ปฏิบัตหิน้าที่คุมสอบตาม
ประกาศสำนักงาน กก. เร่ือง วธิี
ปฏิบัติในการคุมสอบแข่งขัน โดย
เคร่งครัด และดูแลให้ผู้เข้าสอบ 
ปฏิบัติตามประกาศสำนกังาน ก.ก. 
เร่ือง วิธีปฏบิัติของผู้เข้าสอบ - 
แข่งขัน โดยเคร่งครัด 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าที่
ประสานงาน 
ประจำหอ้งสอบ 

- กลุ่มงานดำเนินการ 
สรรหา1,2 
- กลุ่มงานวิชาการสอบ 

- รายงานผลการ
ดำเนินการสอบ 
ต่อผู้ดำเนินการ
สอบแข่งขัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมการจัดส่งข้อสอบไป
ยังอาคาร 

และห้องสอบ 

ดำเนินการระหวา่ง 
สอบข้อเขียน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 60 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.6 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันสอบข้อเขียน ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (ต่อ)   
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 
๔  

 
จัดเก็บข้อสอบ 

กระดาษคำตอบและ 
เอกสารเกี่ยวกับ 

การสอบ 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

- จัดเก็บขอ้สอบและ
กระดาษคำตอบ 
- จัดเก็บใบสมัคร 
- จัดเก็บบญัชีผู้เข้าสอบขาดสอบ  
- จัดเก็บเอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับการสอบ 
 

- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานคุมสอบสามารถจัดเก็บ
กระดาษคำตอบ รวมทั้งหลักฐานอื่นๆ 
ได้ครบถ้วนตามจำนวนผู้เขา้สอบ 

- ตรวจสอบจำนวน
กระดาษคำตอบกับ 
จำนวนลายมือชือ่ผู้เข้าสอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 
 
- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรหา 1,2 

- -กระดาษคำตอบและ
ข้อสอบ  
-ใบสมัคร    
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ  
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  3 วัน - จัดทำเฉลยชุดข้อสอบ 
- ควบคุมการตรวจกระดาษคำตอบ 
- ตรวจสอบความถกูต้องผู้ที่สอบ 
  ผ่านเกณฑ์ฯ 
 

มีความชัดเจนตรวจสอบได้ 
ในการตรวจกระดาษคำตอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- กระดาษคำตอบ 

๒  ๓ วัน - ข้อมูลคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ข้อมูลคะแนนภาคความรู้ความสามารถ 
ที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
 

ข้อมูลคะแนนมีความถกูต้อง - กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- กระดาษคำตอบ 

๓  4 วัน - จัดทำรายชื่อผู้สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 
- จัดส่งรายชื่อผู้ที่สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 
ไปตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ประกาศผลการสอบข้อเขียนมี
ความถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
การสอบแข่งขันฯ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- หลักเกณฑ ์
การสอบแข่งขัน 

4  2 วัน - จัดทำประกาศผลการสอบข้อเขยีน   
  ภาค ก. หรือ ภาค ข. 
  ตามเกณฑ์ที่กำหนดตามประกาศ 
  รับสมัครสอบแข่งขัน 
 

ประกาศผลการสอบข้อเขียนมี
ความถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การสอบแข่งขันฯ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- หลักเกณฑ ์
การสอบแข่งขัน 

5  
 
 
 
 

๑ วัน - ตรวจสอบกระดาษคำตอบและ  
  ข้อสอบที่ต้องจัดเก็บและทำลาย 
 
 
 

- เอกสารทีจ่ัดเก็บและทำลายมี
ความถูกต้อง 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ 

จัดทำข้อมูลคะแนนของผู้เข้าสอบ,
ขาดสอบ 

จัดทำรายชือ่ 
ผูท้ี่สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 

 

การจัดเก็บ
กระดาษคำตอบและ

ทำลายเมื่อครบ
กำหนดเวลา 

 

จัดทำรายชือ่ 
ผูท้ี่สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 

 

ตรวจกระดาษคำตอบและ
ประมวลผลการสอบ 

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.8 กระบวนงานย่อยการทดสอบปฏิบัติ (ในตำแหน่งที่มีการทดสอบปฏิบัติ) 
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  14 วัน - คัดเลือกกรรมการและเจ้าหนา้ที่ทดสอบ
ปฏิบัต ิ
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
- จัดทำหนังสือขอใช้สถานทีแ่ละอุปกรณ์ 

กรรมการมีความรู้ความสามารถใน
การทดสอบปฏิบัติ และได้รับคำสั่ง
ทันตามกำหนดเวลา 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบคำสั่ง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนนำเสนอ  
ห.สกก.ลงนาม 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - คำสั่งแต่งตั้ง 
- ระบบ MIS 

๒  ๓ วัน - เอกสารประเมิน 
- บัญชีเซ็นชื่อ 
- ใบสรุปคะแนน/ประเมิน 
 

เอกสารครบถ้วน ถกูต้อง หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- หลักสูตรและ
หลักเกณฑ์การ 
ทดสอบปฏิบัต ิ

๓  3 วัน - ทดสอบปฎิบัติตามหลกัสูตรการสอบ 
ในแต่ละตำแหน่ง 

การทดสอบปฏิบัติเป็นไปตาม
หลักสูตร และตามเกณฑ์ที่
กำหนด 

กรรมการควบคุมดูแล
การทดสอบปฏิบัติให้
เป็นไปตามหลักสูตร
และเกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

เอกสาร 
การประเมิน 

ประกาศรับสมัครสอบ 
 

4  3 วัน สรุปผลการทดสอบ/สรุปคะแนน ผลการประเมิน/คะแนน 
มีความถูกต้อง โปรง่ใส 
ตรวจสอบได้ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

ใบสรุปการ 
ประเมิน/
คะแนน 

หลักสูตรแลหลักเกณฑ์
การทดสอบปฏิบัต ิ

5  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านปฏิบัต ิ
 
 
 
 

เสนอประกาศฯ ให้ ห.สกก. 
ลงนามได้ภายในกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ฐานข้อมูล 
- ประกาศรับสมัคร 
  สอบ 

จัดทำข้อมูลคะแนน และ
ประมวลผลการทดสอบปฏิบัต ิ

 

ควบคุมการทดสอบปฏิบัติให้
ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ย 

 

ประกาศรายชือ่ผู้สอบ
ผ่านปฏิบัต ิ

 

การสรรหาคณะกรรมการ
และเจ้าหน้าที่ จัดทำคำสั่ง 
และจัดหาสถานที่ทดสอบ

ทดสอบ 
จัดทำคำสั่ง และจัดหา
สถานที่ทดสอบทดสอบ 

 จัดเตรียมเอกสาร 
ในการทดสอบปฏบิัติ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน ๑. ประสานและจัดทำหนังสือ 
ขอใช้สถานที่รับหลักฐานฯ 
๒. จัดเตรียมบัญชีลงลายมือชือ่ยื่นหลกัฐานและ
เอกสารต่างๆ เช่น แบบฟอร์มที่อยู่ที่ติดต่อได้
สะดวกรวดเร็ว แบบฟอร์มที่อยู่ตามทะเบยีนบา้น 
เป็นต้น 
๓. จัดทำตารางการปฏิบัติงานรับหลักฐาน
เอกสาร โดยระบุวา่เลขประจำตวัสอบใด ยื่น
หลักฐานทีโ่ตะ๊ใด  
๔. จัดเตรียมใบสมัครสอบ 

- มีการจัดเตรียมใบสมัครสอบ เอกสาร 
และแบบฟอร์มที่ต้องใช้ให้ครบตาม
จำนวนผู้สอบผา่นข้อเขยีน 
- มีการประสานรายละเอียด และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัด
สถานที่รับหลักฐานกับผู้ดูแลสถานที่
ก่อนวันรับหลกัฐาน 
 

- ผู้ที่ได้รบั
มอบหมายตรวจ 
สอบความพร้อม
ของสถานที่และ 
เอกสารสำหรับรับ
หลักฐาน 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1,2 

แบบฟอร์ม
ต่างๆ 

 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศ
รายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 
 

 
 

2  
 
 
 
 

3 วัน - รับหลักฐานและเอกสารที่ผู้สอบข้อเขยีนได้
นำมายื่น วา่สำเนาถกูต้องตรงกับต้นฉบบัขอ
เอกสารหลักฐาน ไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม หรือ
เปลี่ยนแปลงข้อความในเอกสาร และยืน่ 
เอกสารครบถ้วนตามทีก่ำหนด เช่น 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. สำเนาวุฒิการศึกษา 
4. สำเนาหลกัฐานทางราชการ 

5. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตวั–ชื่อสกุล 
6. ใบรับรองแพทย ์
7. หลักฐานอื่นๆ เปน็ต้น 

- ตรวจสอบสำเนาหลกัฐานและ
เอกสารที่นำมายื่นให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องตรงกับต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่
กำหนด 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1,2 

แบบฟอร์ม  
ที่อยู่ที่ติดต่อได้  
และที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ แข่ง
ขันฯ 
- ประกาศ
รายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 

 

จัดเตรียมสถานที่/เอกสาร
สำหรับการรับหลกัฐาน 

รับหลกัฐาน/เอกสาร 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.1 กระบวนงานยอ่ยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป เช่น  
มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
ใบรับรองแพทย์ สัญชาติ หลักฐานทางทหาร 
เป็นต้น 
 
 
 
- ตรวจสอบสำเนาวุฒิการศึกษาของผู้ที่ได้
คะแนนตามเกณฑว์่ามีคุณวุฒิการศึกษาหรือ
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่สมัครสอบหรือไม่ เช่น   
๑. สาขาวิชาหรือวิชาเอกที่ระบุไว้ใน
ประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรตรงกับ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่กำหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัครหรือไม่  
๒. วันที่สำเร็จการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติ
การสำเร็จการศึกษาจากผู้มีอำนาจอนุมตัิ ซึ่งผู้
เข้าสอบจะต้องสำเร็จการศึกษา และไดร้ับ
อนุมัติประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร
ภายในวันปิดรับสมัคร 
3. การขึ้นทะเบยีนเป็นผู้ผ่านภาคความรู้
ความสามารถทัว่ไปของสำนักงาน ก.พ./
กรุงเทพมหานคร 
 

ตรวจสอบให ้
- มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามมาตรา  ๔๓ แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบ -ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔  
 
 
- ตรวจสอบคุณวุฒิฯ ให้เป็น 
ไปตามหนังสือรับรองปริญญา 
และประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐ 
และภาคเอกชนที ่ก.พ. รับรอง และ
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบผลการสอบผา่นการวัด
ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไปของ
สำนักงาน ก.พ./กรุงเทพมหานครจาก
ฐานข้อมูล 

- ผู้ที่ได้รับการ
บรรจุเข้ารับ
ราชการมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตาม
ประกาศรับ 
สมัครสอบ 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1,2 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หนังสือรับรอง
ปริญญาและ
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพของสถาบัน 
การศึกษาภาครัฐ
และเอกชนที่ 
ก.พ.รับรอง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป และหรือ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.1 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน การตรวจสอบคุณสมบัติ และการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ส่งสำเนาคุณวุฒิการศึกษาและใบสมัครสอบ
ของผู้ที่ได้คะแนนตามเกณฑ์การสอบรายที่ 
ก.พ.มิได้รับรองคุณวุฒิการศึกษาไว้  ใหก้อง
อัตรากำลังส่งคณะกรรมการพิจารณาคุณวุฒิ 
 

- ตรวจสอบคุณวุฒิให้เป็น 
ไปตามหนังสือตอบข้อหารือเกี่ยวกบั
เร่ืองวุฒิการศึกษา 
- หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพฯ 
- ประกาศรับสมัครสอบ 
- มติคณะกรรมการพจิารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษาครั้งที่ผ่านมา 
 

- ผู้ที่ได้รับการ
บรรจุเข้ารับ
ราชการมีคุณวุฒิ
การศึกษาตรงตาม
ประกาศรับสมัคร
สอบ 

กองอัตรากำลัง - - รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือรับรอง
ปริญญาและ
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพฯ  
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

5  
 
 
 
 
 

8 วัน - กองอัตรากำลังส่งสำเนาคุณวุฒิการศึกษา ใบ
สมัครสอบ และเอกสารที่เกีย่วขอ้งของผู้ที่ได้
คะแนนตามเกณฑ์การสอบรายที่ไม่มีหนงัสือ/
หลักฐานที่รับรองคุณวุฒิการศึกษาไว ้ให้
คณะกรรมการพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา
พิจารณา  

- การพิจารณาของคณะกรรมการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
 

- รายงานการ
ประชุม 
 

กองอัตรากำลัง - รายงานการ
ประชุม 

6  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ภาค ค ทางเว็บไซต์การสมัครสอบ 
-กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  
ภาค ค 

- ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบภาค ค 
มีความถูกต้อง และสามารถประกาศ
วัน เวลา และสถานที่สอบภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

-หัวหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
ประกาศฯ 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 2 
- กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- หลักเกณฑ์การ
สอบแข่งขันฯ 

 
 
  

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 
ภาค ค 

กรณี 
ก.พ. มิได้ 

รับรองคุณวุฒิ การศึกษาไว ้

คณะกรรมการ
พิจารณาคุณวุฒ ิ
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร และการออก
หนังสอืรับรองฯ  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

๑  
ประกาศรายชือ่ผู้สอบผ่าน  

ภาค ก 

 
3 วัน 

๑. จัดทำประกาศรายชือ่ผู้สอบผ่านภาค ก 
พร้อมทั้งรายละเอียด วัน เวลา และสถานที่
ให้ผู้สอบผ่านยื่นหลกัฐานและเอกสาร ได้แก่ 
แบบฟอร์ม บ101 สำเนาบัตรประจำตวั
ประชาชน สำเนาวุฒิการศึกษา สำเนา
ใบสำคัญการสมรส/หย่า สำเนาใบเปลีย่นชื่อ
ตัว-ชื่อสกุล และหลกัฐานอื่นๆ พร้อมทั้ง
ประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์สอบแข่งขัน 

- ความถูกต้องครบถ้วนของประกาศ
รายชื่อผู้สอบผา่น ภาค ก 

- เอกสาร 
- เว็บไซต์ 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1 
- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

แบบฟอร์มการ
ยื่นหลักฐานและ

หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศรายชือ่
ผู้สอบผ่านภาค กฯ 
 

 
 

๒  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

- รับและตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่
ผู้สอบผ่านภาค ก ได้นำมายื่น ว่าถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับประกาศรายชื่อผู้สอบผา่น
ภาค กฯ หรือไม่ ได้แก ่

๑. แบบฟอร์ม บ101 

๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

๓. สำเนาวุฒิการศึกษา 

4. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตวั–ชื่อสกุล 

5. สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า 
6. หลักฐานอื่นๆ เป็นตน้ 
 
 

- ความถูกต้องครบถ้วนของการ
ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักฐานและ
เอกสาร 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1 

- - ประกาศรายชือ่
ผู้สอบผ่านภาค กฯ 
 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
ของผู้สอบผ่าน ภาค ก 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 67 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร และการออก
หนังสือรับรองฯ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

๓  

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

- ตรวจคุณสมบัติของผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้

ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก) วา่มีคุณสมบัติที่กำหนด

ไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ หรอืไม่  

ซ่ึงตรวจสอบได้จากสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 

สำเนาวุฒิการศึกษา สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว–ชื่อสกุล 

สำเนาใบสำคัญการสมรส/หยา่หลักฐานอื่น ๆ  

เป็นต้น หากมีคุณสมบัติครบถ้วนจะได้รับการขึ้น

ทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

แต่หากขาดคุณสมบัติ ก็จะไม่ได้รับการขึ้นทะเบียน

เป็นผู้สอบผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

-การตรวจสอบคุณสมบัติและ

เอกสารและหลกัฐาน มีความ 

ถูกต้อง 

 

- เอกสาร -กลุ่มงาน

ดำเนินการ 

สรรหา 1 

- - สำเนาวุฒิ

การศึกษา 

-สำเนาประจำตัว

ประชาชน 

-สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ

ตัว – ชื่อสกุล 

-สำเนาใบสำคัญการ

สมรส/หย่า 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

- จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็น

ผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร พร้อมทัง้ประกาศ

เผยแพร่ทางเว็บไซต์สอบแข่งขัน 

- จัดทำฐานข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็น

ผู้สอบผ่านการวัดภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งเป็นระดับ

ปฏิบัติงาน และระดับปฏิบัติการ 

- จัดทำรายละเอยีดการขอหนังสือรับรองผลการสอบ

ผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้องของประกาศและ

รายชื่อผู้ที่มีสิทธิได้รับการขึ้น

ทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านการวัด 

ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป 

(ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร 

 

- เอกสาร 

- เว็บไซต์ 

-กลุ่มงาน

ดำเนินการ 

สรรหา 1 

- - ประกาศรายชือ่ผู้

ไดร้ับการขึ้น

ทะเบียนฯ 

 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้สอบผ่านภาค ก ของ
กรุงเทพมหานคร 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.9.2 กระบวนงานย่อยการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร และการออก
หนังสือรับรองฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

5  

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

- ออกแบบและกำหนดรายละเอียด เช่น  

เลขที่หนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาค ก 

ของผู้ได้รับการขึ้นทะเบียน เพือ่จัดทำตน้แบบ

ของหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาค ก 

ของกรุงเทพมหานคร แบ่งเป็น  

ระดับปฏิบัติงาน และระดับปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบความถกูต้องของระบบออก

หนังสือรับรองผลการสอบผ่าน ภาค ก พร้อม

ทั้งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผา่นเว็บไซต์

สอบแข่งขัน 

 

- ความถูกต้องครบถ้วน ของระบบออก

หนังสือรบัรองผลการสอบผ่าน ภาค ก 

ของกรุงเทพมหานคร 

 

- เอกสาร 

- เว็บไซต์ 

-กลุ่มงาน

ดำเนินการ 

สรรหา 1 

- - ประกาศรายชือ่ผู้

ได้รับการขึ้น

ทะเบียนเป็นผู้สอบ

ผ่านภาค ก ของ

กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือรับรองผล

การสอบผ่านภาค ก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำระบบออกหนังสือรับรอง

ผลการสอบผ่าน ภาค ก  
ของกรุงเทพมหานคร 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.10 กระบวนงานย่อยการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) และประกาศผลการสอบแข่งขัน  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งต้ังกรรมการและเจา้หน้าที่  
ปฏิบัติงาน 
- จัดหาสถานที ่
- จัดเตรียมแบบทดสอบและจัดพิมพ ์
ที่โรงพิมพ์ 

การประเมินความเหมาะสม 
กับตำแหน่งกอ่นการสัมภาษณ ์
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- จำนวนผู้เข้าสอบ
ตรงตามบัญชีลง
ลายมือชื่อผู้เขา้สอบ 

- กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
- กลุ่มงานดำเนิน 
การสรรหา 1,2 

- - ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 
- ประกาศรายชือ่ผู้
มีสิทธิสอบภาค ค 

2 

 ๓ วัน - คัดเลือกกรรมการสัมภาษณ ์
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
- แจ้งคำสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
(สัมภาษณ์) 
- ดำเนินการสมัภาษณ์ด้วยความโปร่งใส  
  และตรวจสอบได้ 

- แต่งต้ังข้าราชการผู้ท่ีมีความรู้
ความสามารถและดำรงตำแหน่งใน
สายงานที่เปิดสอบแข่งขัน ตั้งแต่
ระดับชำนาญงานหรือชำนาญการขึ้น
ไปเป็นคณะกรรมการประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) 
- การสอบสัมภาษณ์เป็นไปตาม
ขั้นตอน มีความโปร่งใสและ 
เป็นธรรม 

- - กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
- กลุ่มงานดำเนิน 
การสรรหา 1,2 

แบบฟอร์ม
สัมภาษณ ์

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 
- คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรม 

3 

 
 
 
 

๓ วัน - ประมวลผลคะแนนสอบ 
- จัดลำดับผู้สอบแข่งขันได้ 
 

- จัดลำดับผู้สอบแข่งขันได้  
ตามหลักเกณฑ์วธิีการสอบแข่งขันฯ 
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 

4 

 ๓ วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของรายชือ่ 
ผู้สอบแข่งขันได ้
- ประกาศผลการสอบแข่งขันทาง
อินเทอร์เน็ต 
- จัดส่งเอกสารผู้สอบแข่งขันได้ให้สำนักงาน
การเจ้าหนา้ที่ สำนกัปลัดกรุงเทพมหานคร 
เรียกบรรจุตอ่ไป 

- ประกาศผลฯ มีความถกูต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธกีาร
สอบแข่งขันฯ 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ประกาศผลการ
สอบแข่งขัน 

การประเมิน 
ความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งก่อนการ

สัมภาษณ ์

ประมวลผล 
การสอบแข่งขัน 

การดำเนินการสัมภาษณ ์

ประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานย่อยการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ย่ืนคำร้อง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เร่ิม 

- แบบฟอร์มการยื่นขอหนังสือรับรองผลฯ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 

รับคำร้องขอหนังสือรับรองผลฯ ของผู้ได้รับ
การขึ้นทะเบียนเป็นผูส้อบผ่าน ภาค ก  

ของกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ แจ้งผลการ
ตรวจสอบข้อมูล 

ไม่พบ
ข้อมูล ฐานข้อมูลผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผูส้อบผ่าน 

ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

พบข้อมูล 

ออกหนังสือรับรองผลการสอบ
ผ่านภาค กฯ 

หนังสือรับรองผล 
การสอบผ่าน ภาค กฯ 

ยื่นขอทางไปรษณีย ์ มอบอำนาจให้ผู้อื่น
มายื่นขอแทน 

ยื่นขอด้วยตนเอง 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานย่อยการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ย่ืนคำร้อง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านภาค ก ของกรุงเทพมหานคร 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 

ยื่นขอทางไปรษณีย ์ มอบอำนาจให้ผู้อื่น
มายื่นขอแทน 

ยื่นขอด้วยตนเอง 

เสนอ หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก.  

ลงนาม 
รับหนังสือรับรองผล  

ภาค ก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

2. กระบวนงานย่อยการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ย่ืนคำร้อง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

๑  
รับคำร้องขอหนังสือรับรองฯ ของผู้
ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่าน

ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร  

 
1 

- รับคำร้องขอหนังสือรับรองฯ ของผู้ได้รับ
การขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านภาค ก ของ
กรุงเทพมหานคร พร้อมหลักฐานและ
เอกสาร ผ่าน 3 ช่องทาง ได้แก่ ยื่นดว้ย
ตนเอง มอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น หรือยื่นทาง
ไปรษณีย์ 

- ความครบถว้นของการตรวจสอบ
เอกสารการยื่นคำร้องขอหนังสือ 
รับรองฯ 
 

- เอกสาร 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1 

แบบคำร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

๒  
 
 

 
 
 

1 
 
 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมูลผู้ได้รับการขึ้นทะเบียน
ฯ ว่าผู้ทีย่ื่นขอหนังสือรับรองนั้น เป็นผู้ได้รับ
การขึ้นทะเบียนจริงหรือไม่  
- ตรวจสอบความถกูต้องของคำร้องขอ
หนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ
กรุงเทพมหานครและเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้องของการตรวจสอบการ
ออกหนังสือรับรองฯ และการออก
หนังสือรับรองฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร - กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1 

- - ใบคำร้อง 
- สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 
 
 

 

ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานย่อยการออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของกรุงเทพมหานคร ให้กับผู้ย่ืนคำร้อง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

3  
ออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน
ภาค ก ของกรุงเทพมหานคร ให้ผู้ที ่

ยื่นคำร้องขอ 

 
1 - 2 

- ออกหนังสือรับรองผลการสอบผา่น ภาค ก 
ของกรุงเทพมหานคร 
  1. กรณีมายื่นด้วยตนเอง และกรณีมอบ
อำนาจ พิมพห์นังสือรับรองผลการสอบผ่าน 
ภาค ก พร้อมนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพือ่
ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งมอบหนงัสือ
รับรองฯ ให้กับผู้ยื่นคำร้องฯ 
  2. กรณียื่นทางไปรษณีย์ พิมพห์นังสือ
รับรองผลการสอบผ่านภาค ก พร้อมจัดทำ
หนังสือนำส่งหนังสือรับรองฯ เสนอ ห.สกก. 
ลงนาม เพื่อจัดส่งให้กับผู้ยื่นคำรอ้งทาง
ไปรษณีย์ 

- ความถูกต้องของการออกหนังสือ
รับรองฯ 
 

- เอกสาร 
 

- กลุ่มงาน
ดำเนินการ 
สรรหา 1 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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แผนผังกระบวนการจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- การสร้างข้อสอบ 
- การจัดทำชุด 
- การวิเคราะห์ 
- การปรับปรุงและ 
พัฒนาข้อสอบ 

การจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

การจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง 

การจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

- การคัดเลือกกรรมการ   
  ออกข้อสอบ 
- การคัดเลือกข้อสอบ 
- การวิเคราะห์ 
- การปรับปรุง / พัฒนา 

- การให้ความรู้เพื่อพัฒนา  
  แบบทดสอบ 
- การสร้างแบบทดสอบ 
- การวิพากษ์/วิเคราะห์ 
- การจัดชุดข้อสอบ 
- การปรับปรุง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

1 วัน 1   

22 วัน 4   

10 วัน 4   

3 วัน 4   

 
 

เริ่ม 

กำหนดรูปแบบ 
การสร้างข้อสอบ 

การดำเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การจัดทำชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

3 วัน 7   

1 วัน 4   

3 วัน 3   

10 วัน 4   

1 วัน 1   

 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ 

การจัดเก็บข้อสอบไว้ใน
คลังข้อสอบ 

 

การจัดทำชุดข้อสอบท่ีโรงพิมพ์ฯ 

การใช้แบบทดสอบในวันสอบข้อเขียน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

3 วัน 4    

3 วัน 4    

1 วัน 8    

7 วัน 4    

การสรรหาคณะกรรมการออกข้อสอบ
วิชาเฉพาะตำแหน่ง 

และจัดทำคำสั่ง 
 

ลงนาม 
ในคำสั่ง 

ลงนาม 
ในคำสั่ง 

เริ่ม 

การสรรหาคณะกรรมการพิจารณา
หลักสตูรและวิธีการสอบแข่งขัน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
และแจ้งคำสั่ง  

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักสตูรและวิธีการสอบแข่งขัน 

ประกาศรับสมคัร
สอบแข่งขัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

3 วัน 4    

8 วัน 7    

1 วัน 4    

3 วัน 4    

1 วัน 4    

การคัดเลือกจัดทำชุดข้อสอบ
ต้นฉบับวิชาเฉพาะตำแหน่ง 

จัดพิมพ์ชุดข้อสอบ 
ที่โรงพิมพ์ฯ 

การวิเคราะห ์
ข้อสอบ 

การใช้แบบทดสอบ 
ในวันสอบข้อเขียน 

จัดทำตารางแบ่ง 
เนื้อหาหลักสูตร 

  แจ้งคำสั่งฯ และรายละเอียดเนื้อหา 
  หลักสูตรให้คณะกรรมการออกข้อสอบ 
 

การจัดเกบ็ข้อสอบไว้ใน
คลังข้อสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

ป.กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

5 วัน 1    

5 วัน 1    

3 วัน 2    

10 วัน 12    

8 วัน 12    

 

ขออนุมัติจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ 

สรรหาผูเ้ชี่ยวชาญ 
เพื่อพัฒนาแบบทดสอบ 

คัดเลือกและจดัทำคำสั่ง 
ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 

ดำเนนิการสร้าง
แบบทดสอบ 

เสนอคำสั่ง เสนอคำสั่งให้ 
ป.กทม.ลงนาม 

เห็นชอบ 

เสนอให้  
ป.กทม. เห็นชอบ 

วิพากษ์ข้อสอบ 

กำหนดรูปแบบการ
สร้างแบบทดสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

ป.กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

3 วัน 2    

5 วัน 2    

3 วัน 2    

5 วัน 2  
 

 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำชุดข้อสอบ 

การทดลองใช้แบบทดสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ 
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

ป.กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

1 วัน 1    

1 วัน  4    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

การนำไปใช้ทดสอบก่อน
การสอบสัมภาษณ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กำหนดรูปแบบการสร้างข้อสอบ 
ภาคความรู้ทั่วไปให้สอดคล้องกับ 
หลักสตูรตามประกาศรับสมคัรสอบ 

ข้อสอบครอบคลมุเนื้อหา
หลักสตูรการสอบและ 
วัดความสามารถของบุคคล
ได้ตรงตามที่ต้องการ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ประกาศ 
รับสมคัร
สอบแข่งขนั 

2.  22 วัน ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลทีเ่ป็นปัจจุบนั 
นำมาใช้ในการสร้างข้อสอบ 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ข้อมูลที่ใช้ในการออกข้อสอบ
มีความสอดคล้องกับ
หลักสตูรการสอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

3.  10 วัน ตรวจสอบความถูกต้องเที่ยงตรงและ
เหมาะสมกับระดับตำแหน่งท่ีใช้ทดสอบ 

ข้อสอบที่สร้างสามารถ 
วัดไดต้รงตามเนื้อหาหลักสตูร
ตามระดับตำแหน่งที่ใช้สอบ 

วิเคราะห์ข้อสอบ
หลังจากการ 
ใช้ทดสอบแล้ว 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

4.  3 วัน - จัดชุดข้อสอบต้นฉบับ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- มอบให้โรงพิมพ์ เพื่อจัดพิมพ์ 
 เป็นชุดข้อสอบ 

จัดชุดข้อสอบเพื่อวัด
ความสามารถของบุคคล 
ได้ครอบคลุมตามเนื้อหา
หลักสตูรแตล่ะตำแหน่ง 

ควบคุม/
ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ี 
ของโรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- คำสั่งฯ 

 
 

กำหนดรูปแบบการ
ออกข้อสอบ 

การดำเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การจัดทำชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน - จัดเจ้าหน้าที่ควบคมุการจดัพิมพ ์
ชุดข้อสอบท่ีโรงพิมพ์ 
- เจ้าหน้าท่ีโรงพิมพ์ จัดทำชุดข้อสอบ
และบรรจุข้อสอบใส ่ กล่องเพื่อ
นำไปสนามสอบ 

- ดูแลให้กระบวนการ  
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบได ้
ถูกต้อง ครบถ้วนและ 
เสร็จสิ้นภายในระยะ  
เวลาที่กำหนด 
- จัดเก็บข้อสอบไว้ในที ่
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ
โรงพิมพ์
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

6.  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มงานวิชาการสอบ 
จัดส่งข้อสอบไปสนามสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการแจก-เก็บ 
ข้อสอบ 
- ฝากเก็บข้อสอบไว้ท่ีโรงพิมพ์ฯ 
  
 
 
 
 
 

- การจัดส่งข้อสอบด้วยระบบ
ที่ปลอดภัย 
- การจัดเก็บข้อสอบไว้ในท่ี 
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ 
โรงพิมพ์ในการ
จัดส่งและฝาก
เก็บข้อสอบ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณฯ  
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณฯ  
 

 

 

การจัดพิมพ์ชุด
ข้อสอบ 

การใช้ข้อสอบทดสอบ
ความรู้ในภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 

3 วัน ดำเนินการวเิคราะห์ข้อสอบเพื่อหาค่า
ความยาก - ง่าย และค่าอำนาจจำแนก
ของข้อสอบ 

วิเคราะห์ข้อสอบตามหลัก
วิชาการวัดผล 
   
 

ผลการวิเคราะห์
ข้อสอบเป็นไป
ตามหลักวิชาการ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

8.  
 

10 วัน - ตรวจสอบผลการวิเคราะห์ข้อสอบ
จัดแยกข้อท่ีไดม้าตรฐานกับข้อท่ีตอ้ง
ปรับปรุง 
- ปรับปรุงพัฒนาข้อสอบเฉพาะขอ้ที่มี
ค่าไมไ่ด้มาตรฐาน 

ปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ
ให้ได้มาตรฐาน 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

9.  1 วัน จัดเก็บข้อสอบท่ีได้มาตรฐานและ
ข้อสอบที่ปรับปรุงไว้ในคลังข้อสอบ 

จัดเก็บข้อสอบท่ีปรับปรุงและ 
พัฒนาแล้วอย่างเป็นระบบ 
แยกตามประเภท 
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

 

 

การจัดเก็บ
ข้อสอบไว้ในคลัง

ข้อสอบ 
 

การปรับปรุงและ 
พัฒนาข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน พิจารณาสรรหาและคดัเลือก
คณะกรรมการตามตำแหน่งที่เปดิ 
รับสมคัรสอบโดยดูประวัติการทำงาน  
วุฒิการศึกษา อาย ุ
 

กรรมการที่ไดร้ับการคัดเลือก 
มีความรู้ความสามารถใน 
สายงานเดยีวกับตำแหน่ง 
ที่เปิดสอบแข่งขัน 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ระบบ MIS 

2  3 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและวิธีการสอบ 
แข่งขัน ตำแหน่งละ 3 - 5 คน 
- นำเสนอคำสั่งฯ ใหผู้้บริหารลงนาม
แต่งตั้ง 

จัดทำคำสั่งถูกต้อง 
และแจ้งคณะกรรมการได ้
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ประกาศ 
รับสมคัร
สอบแข่งขัน 

3  1 วัน - จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
หลักสตูรและวิธีการสอบแตล่ะตำแหน่ง
ที่เปิดสอบ 
- สรุปหลักสูตรและวิธีการสอบเพือ่ใช้
ลงในประกาศรับสมคัรสอบแข่งขัน 

กรรมการที่ไดร้ับการ 
แต่งตั้งสามารถพิจารณา 
กำหนดเนื้อหาหลักสตูร 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

 - รายงานการ
ประชุมฯ 
- ประกาศ 
รับสมคัร
สอบแข่งขัน 

4  7 วัน - พิจารณาสรรหาและคัดเลือก
คณะกรรมการตามตำแหน่งที่เปดิรับ
สมัครสอบโดยดูประวัติการทำงาน  
วุฒิการศึกษา อาย ุ
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบตำแหน่งละ 5 คน 
- นำเสนอคำสั่งฯ ใหผู้้บริหารลงนาม
แต่งตั้ง 

- กรรมการที่ได้รับการคัดเลือก 
มีความรู้ความสามารถใน 
สายงานเดยีวกับตำแหน่ง 
ที่เปิดสอบแข่งขัน 
- กรรมการทีไ่ด้รบัการแต่งตั้ง 
สามารถออกข้อสอบ 
ได้ครอบคลุมเนื้อหาหลักสตูร 
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ระบบ MIS 

การสรรหา
คณะกรรมการพิจารณา
หลักสตูรและวิธีการสอบ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
และแจ้งคำสั่ง  

 

การสรรหาคณะกรรมการออก
ข้อสอบวิชาเฉพาะตำแหน่ง 

และจัดทำคำสั่ง 
 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักสตูรและวิธีการสอบแข่งขัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง(ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 

3 วัน - จัดทำตารางแบ่งเนื้อหาหลักสตูร-  
- แจ้งคำสั่งฯ และตารางแบ่งเนื้อหา
หลักสตูร/เอกสารให้คณะกรรมการ 
เพื่อใช้เป็นกรอบในการออกข้อสอบ 
วิชาที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
- กำหนดวันส่งข้อสอบ 

ตารางแบ่งเนื้อหาหลักสตูร 
และเอกสารการออกข้อสอบ 
ที่ส่งให้กรรมการแตล่ะคน 
มีความชัดเจนและครอบคลมุ 
ตามหลักสูตรและวิธีการสอบ 
ที่กำหนด 

ประสานกับ
กรรมการออก
ข้อสอบ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

6  4 วัน - พิจารณาเลือกกรรมการตามตำแหน่ง
ที่เปิดสอบฯ มาเป็นกรรมการคัดเลือก
และจัดทำชุดข้อสอบต้นฉบับ 
- จัดทำคำสั่งฯ แต่งตั้ง/จัดส่ง 
- กำหนดวันคัดเลือกข้อสอบที่โรงพิมพ์ 
 

คณะกรรมการคัดเลือก 
ข้อสอบและจดัทำชุดข้อสอบ 
ต้นฉบับไดค้รอบคลุมเนื้อหา 
หลักสตูร 
 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ
โรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- คำสั่งฯ 

7  4 วัน - มอบชุดข้อสอบต้นฉบับให้โรงพมิพ์ 
เพื่อจัดพิมพ์เป็นชุดข้อสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมการจัดพิมพ ์
ชุดข้อสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีโรงพิมพ์ จัดทำชุดข้อสอบ   
และบรรจุข้อสอบใส่กล่องเพื่อเตรยีม 
จัดส่งไปสนามสอบ 

กระบวนการในการ 
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบตาม 
จำนวนที่กำหนดเป็นไป 
อย่างมีระบบ โปร่งใส 
ทุกขั้นตอน 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ
โรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- คำสั่งฯ 

 

จัดทำตารางแบ่งเนื้อหา
หลักสตูร 

การคัดเลือกจัดทำ
ชุดข้อสอบต้นฉบับ
วิชาเฉพาะตำแหน่ง 

จัดพิมพ์ชุดข้อสอบ 
ที่โรงพิมพ ์
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3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง(ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานวิชาการสอบ 
จัดส่งข้อสอบไปสนามสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมดูแลการแจก - เก็บ 
ข้อสอบ 
- หลังสอบเสร็จนำข้อสอบฝากเกบ็ไว ้
ที่โรงพิมพ์  
 

- การจัดส่งข้อสอบด้วย 
ระบบความปลอดภัย 
- จัดเก็บข้อสอบไว้ใน 
ที่ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ
โรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณฯ 
- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยวิธี  
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณฯ 

9  3 วัน ดำเนินการวเิคราะห์ข้อสอบเพื่อหาค่า
ความยาก - ง่าย และค่าอำนาจจำแนก
ของข้อสอบ 

วิเคราะห์ข้อสอบตามหลัก
วิชาการวัดผล 
   
 

ผลการวิเคราะห์
ข้อสอบเป็นไป
ตามหลัก
วิชาการ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

10  1 วัน จัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบท่ีได้มาตรฐาน 
ไว้ในคลังข้อสอบ 
 
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

 
 
 

การใช้แบบทดสอบ
ในวันสอบข้อเขียน 

การจัดเก็บข้อสอบ
ไว้ในคลังข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 
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3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน กำหนดรูปแบบการสร้างแบบ 
แบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ ์
 
 
 

แบบทดสอบมีเนื้อหาตรงตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กำหนด  
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- หลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบฯ 

2  5 วัน จัดหาผู้ทีม่ีความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น  
มาให้ความรูเ้ทคนิคการสร้าง 
แบบทดสอบ 
 

ผู้เชี่ยวชาญสามารถ 
ถ่ายทอดความรูเ้ทคนิค 
วิธีการสร้างแบบทดสอบ 
ได้ชัดเจน 

ประสาน
ผู้เชี่ยวชาญ 
และพัฒนา
แบบทดสอบ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

3  3 วัน - คัดเลือกผู้พัฒนาแบบทดสอบ 
- จัดทำคำสั่งฯ ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 
- เสนอคำสั่ง 
- แจ้งให้ผู้พัฒนาแบบทดสอบทราบ 

ผู้พัฒนาแบบทดสอบเป็น 
ผู้มีความรู้ความสามารถ 
ในการสร้างแบบทดสอบ 
 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- คำสั่ง 

4  10 วัน - จัดให้ความรู้ในการสร้างแบบทดสอบ 
ก่อนการสัมภาษณ ์
- สร้างแบบทดสอบตามหลักวิชาการ 
ที่กำหนด 

ผู้พัฒนาแบบทดสอบสามารถ
สร้างแบบทดสอบได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตาม 
หลักวิชาการ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

 

สรรหาผูเ้ชี่ยวชาญ 
เพือ่พัฒนาแบบทดสอบ 

คัดเลือกและจดัทำคำสั่ง 
ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 

 
กำหนดรูปแบบการสร้าง 
แบบทดสอบก่อนการ

สัมภาษณ ์

การดำเนินการ 
สร้างแบบทดสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  8 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบทดสอบ 
เพื่อวัดไดต้ามหลักวิชาการทีก่ำหนด 

แบบทดสอบมีความถูกต้อง 
วัดไดต้รงตามหลักวิชาการ 
ที่กำหนด และตรงตาม 
หลักเกณฑ์การสอบแข่งขัน 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

6  3 วัน หลังจากวิพากษ์ข้อสอบแล้วจดัทำ  
เป็นชุดแบบทดสอบ 

แบบทดสอบมีความ 
ถูกต้อง วัดได้ครอบคลุม 
ตามหลักวิชาการที่กำหนด 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

7  5 วัน นำชุดข้อสอบไปทดลองใช้กบักลุ่ม
ข้าราชการในระดับตำแหน่งต่าง ๆ 

จัดชุดแบบทดสอบได้ถูกต้อง
ครอบคลมุตามทีต่้องการวัด 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

8  3 วัน นำผลการทดสอบของกลุ่มข้าราชการ
ไปวิเคราะห์เพื่อหาค่าความยาก - ง่าย 
รายข้อและตรวจสอบความเที่ยงตรง 

ผลการวิเคราะห์เป็นไปตาม
หลักการวิเคราะห์ข้อสอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 
 

- - 

9  5 วัน ตรวจสอบผลการวิเคราะห์และ
ปรับปรุงพัฒนาแบบทดสอบรายขอ้ 
 

แบบทดสอบที่ได้รับปรับปรุง
และพัฒนาแล้วมีคุณภาพ
ยิ่งข้ึน 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

 

การจัดทำชุดข้อสอบ 

การทดลองใช้
แบบทดสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การปรับปรุงและ
พัฒนาข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวนงานจัดทำและพัฒนาข้อสอบ  
  3.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 วัน จัดเก็บแบบทดสอบที่ไดม้าตรฐานและ
แบบทดสอบที่ปรับปรุงไว้ในคลัง
ข้อสอบ  
 
 

แบบทดสอบที่ปรับปรุงแล้ว
คัดแยกจัดเก็บไว้อย่างเป็น
ระบบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - 

11  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานวิชาการสอบ 
จัดส่งข้อสอบไปสนามสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมดูแลการแจก - เก็บ 
ข้อสอบ 
- หลังสอบเสร็จนำข้อสอบฝากเกบ็ 
ไว้ท่ีโรงพิมพ์  
 

- การจัดส่งข้อสอบด้วย 
ระบบความปลอดภัย 
- จัดเก็บข้อสอบไว้ใน 
ที่ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ
โรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยวิธี  
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

 
 

 

 

 

 

จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

การนำไปใช้ทดสอบก่อน
การสอบสัมภาษณ ์
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แผนผังกระบวนงาน 
  4. กระบวนงานด้านทุน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
สำนักงานเลขานุการ           
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
ผู้รับบริการ 

กรมความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ/กระทรวงการ

ต่างประเทศ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แปลเนื้อหา/สาระสำคัญที่
หลักสตูรกำหนดและจัดทำ

หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ทุน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และเอกสารของผูส้มัคร
ขอรับทุนและคดัเลือก

ผู้สมคัรขอรับทนุตามที่แหล่ง
ทุนกำหนด 

- คุณสมบตัิที่แหล่งทุน 
  กำหนด 
- จำนวนคน 
- กำหนดเวลา 

เริ่ม 

ประชาสมัพันธ์ 
ทางเว็บไซต ์

เข้ารับการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ 

กรณผีู้สมคัรเกินจำนวน
ที่กำหนด 

รายชื่อผู้สมัครรับทุนท่ี
ได้รับการคัดเลือก 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

  4. กระบวนงานจัดด้านทุน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
สำนกังานเลขานุการ            
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
ผู้รับบริการ 

กรมความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ/กระทรวงการ

ต่างประเทศ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

    

 

จัดทำหนังสือเสนอรายชือ่     
ผู้ไดร้ับการคัดเลือกพร้อมท้ัง

เอกสารหลักฐานตามที่     
แหล่งทุนกำหนด 

 

รับแจ้งจัดทำหนังสือแจ้งผล
การอนุมัติจากแหล่งทนุสำเนา
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้สมคัรขอรับทุน/แจ้งผลการ
อนุมัติถึง สพข. เพื่ออนุมัติตัว
บุคคลและจัดสรรงบประมาณ 

จัดส่งหนังสือเสนอรายชื่อ      
ผู้ไดร้ับการคัดเลือกพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐาน ท่ี ป.กทม  

ลงนามเรยีบร้อยแล้ว จัดส่งให ้
กรมความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ/กระทรวงการ

ต่างประเทศ 

จบ 

ผลการอนุมัติทุน
จากแหล่งทุน 

 ผลการอนุมัติทุน
จากแหล่งทุน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  4. กระบวนงานด้านทุน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตามและ

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
 
 

 

 

 
     
 

3 - 5 - ดำเนินการแปลเนื้อหาหลักสตูรของทุน
เป็นภาษาไทย ศึกษาวิเคราะห์หลกัสูตรทุน
จากเอกสารทุนทีก่รมความร่วมมือระหว่าง-
ประเทศ กระทรวงการตา่งประเทศ หรือ
หน่วยงานผู้แทนทุนแจ้งมา และกำหนด
รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง เช่น รายละเอียด
ทุน คุณสมบตัิที่แหล่งทุนกำหนด     
จำนวนคน จำนวนเวลา 

แปลเนื้อหาของทุนโดยมีสาระสำคญัของ
หลักสตูรทุน ครอบคลุมตามที่แหล่งทุน
กำหนด  

หัวหน้าทีม 
งานตรวจทาน
ความถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- สำเนา
หนังสือ 

  
          

 - จัดทำหนังสือประชาสัมพนัธ์ทุน 
เวียนแจ้งหน่วยงานที่มีภารกิจหน้าที่  
ความรับผิดชอบตามที่แหล่งทุนกำหนด 
และเวียนแจ้งทางเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานคร  

มีการประชาสัมพันธร์ายละเอียด
เกี่ยวกับการสมัครทุนโดยครอบคลุม
หน่วยงานที่แหล่งทุนกำหนด 

สำเนาหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- สำเนา
หนังสือ 
เวียน 

2                  
   

3 1. กรณีมีผูส้มัครขอรับทุนเป็นไปตาม
จำนวนที่กำหนด 
-  ตรวจสอบคณุสมบตัิ เอกสารประกอบ 
การสมคัรของผู้รับทุนตามที่หน่วยงาน
ผู้แทนทุน และแหล่งทุนกำหนดไดแ้ก่  
1.รายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครขอรับทุน 
2. คุณสมบตัิของผู้สมคัรขอรับทนุ 
3. หลักเกณฑ์การคัดเลือกผูส้มัครขอรับทุน 

การตรวจสอบคณุสมบัติของผู้รับทุนต้อง
สอดคล้องตรงตามที่แหล่งทุนกำหนด 
 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  
 ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติวิจัย 
พ.ศ. 2542 

หนังสือจากแหล่ง
ทุน 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 - เอกสาร
ประกอบ 
การสมัคร
และหนังสือ
จากแหล่งทุน 
- ระเบียบว่า
ด้วยการให้
ข้าราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร   
ไปศึกษา 
ฝึกอบรม    
ดูงานและ
ปฏิบัติวจิัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

แปลเนื้อหา/สาระสำคัญ
ที่หลักสูตรและจัดทำ

หนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานเพื่อ

ประชาสมัพันธ์ทุน 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
ของผู้สมัครขอรับทุนและคัดเลือก

ผู้สมคัรรับทุนตามที่แหล่งทุน
กำหนด 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4. กระบวนงานด้านทุน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. กรณีมีผูส้มัครขอรับทุนมากกวา่จำนวน
ที่กำหนด  
   2.1 กรณีหน่วยงานจัดส่งรายชือ่
มากกว่าจำนวนทีส่ำนักงาน ก.ก. แจ้งจะ
คัดเลือกผู้ที่อยู่ในลำดบัต้นเป็นผู้ไดร้ับการ
เสนอช่ือ 
   2.2 กรณีทุกหน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
แล้ว ปรากฏว่ามีจำนวนมากกว่าทีแ่หล่ง
ทุนกำหนด จะดำเนินการทดสอบ
ภาษาอังกฤษเพือ่คัดเลือกผู้ได้คะแนน
สูงสุดตามลำดับเป็นผูไ้ด้รับการเสนอช่ือ
ตามจำนวนเท่ากับท่ีแหล่งทุนกำหนด  
โดยดำเนินการ ดังนี ้
- กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีทดสอบ
ภาษาอังกฤษ และประสานแจ้งผู้สมัคร
ขอรับทุนเข้ารับการทดสอบภาษาอังกฤษ 
- ดำเนินการทดสอบภาษาอังกฤษให้กับ
ผู้สมคัรขอรับทุนเพื่อใหไ้ด้ผูแ้ทนของ
กรุงเทพมหานครในการเข้ารับการคัดเลือก
ตามทีแ่หล่งทุนกำหนด พร้อมท้ังแจ้งผล
การทดสอบให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3. กรณีไมม่ีผูส้มัครขอรับทุน 
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเสนอให้ทุน 
หรือหน่วยงานผู้แทนทุนทราบ และเก็บ
เรื่องตามประเภทของทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  4. กระบวนงานด้านทุน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 

 
     

3 จัดทำหนังสือเสนอรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
คัดเลือกตามจำนวนที่แหล่งทุนกำหนด 
พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานนำเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม เพื่อสง่ให้ 
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ
กระทรวงการต่างประเทศ ดำเนินการ
เสนอแหล่งทุนต่อไป 

ดำเนินการส่งรายชื่อพร้อมเอกสารให้
หน่วยงานท่ีเสนอให้ทุน หรือ
หน่วยงานผู้แทนทุนภายในเวลาที่
กำหนด 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 หนังสือ
จากแหล่ง
ทุน 

 
4 

                 
   

2 รับแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจากแหล่ง
ทุนและจัดทำหนังสือแจ้งผลไปยัง
หน่วยงานของต้นสังกัดของผู้สมคัรขอรับ
ทุน 
 
 

ดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
ทุนให้ผู้สมัครขอรับทุนทราบตาม
กำหนดเวลา 

สำเนาหนังสือ นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 สำเนา
หนังสือ
จากแหล่ง
ทุน 

 
5 

 
     

1 เมื่อผูส้มัครขอรับทุนไดร้ับการคัดเลือก
จากแหล่งทุน จะจัดทำหนังสือแจง้ให้
สถาบนัพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อดำเนินการตามระเบยีบว่าด้วยการให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ไปศึกษาฯ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ต่อไป พร้อมท้ังส่งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพือ่อนุมัติตัวบุคคล
และจัดสรรงบประมาณ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้รบัรายละเอียด
ของผู้ได้รับทุนและดำเนินการใหผู้้
ได้รับทุนปฏิบัตติามระเบียบวา่ด้วย
การให้ข้าราชการกทม.ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
๒๕๔๒ ก่อนเข้ารับการอบรม 
 
 
 

สำเนาหนังสือ นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- ต้นฉบับ
และสำเนา
หนังสือ 

 
 

 

จดัทำหนังสือเสนอรายชื่อผูไ้ด้รับ
การคัดเลือกสมัครขอรับทุน  

พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานตามที่
แหล่งทุนกำหนด 

รับแจ้งและจดัทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาอนุมตัิทุนไปยัง
ต้นสังกัดของผูส้มัครขอรับทุน 

จดัทำหนังสือแจ้งให้ 
สพข. ดำเนินการพร้อม

เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนการจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ 
และการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะทำงานศึกษาและพัฒนาการ
ทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
  2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือกำหนดกรอบ
แนวคิดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของกรุงเทพมหานคร
และจัดทำรายงานผลการศึกษาและข้อเสนอแนะในการวาง
ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

10. จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 

 

9. จัดทำและพัฒนาคู่มือดำเนินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ 

11. ติดตามและประเมินผล 
การนำกฎ ก.ก. ว่าด้วยการ  
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ
ไปใช้ 

จบ 

3. จัดทำและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. .... 
 

4. นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
ต่อคณะกรรมการฯ 
 

6. นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ต่อ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน 
 

7. นำเสนอรา่ง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง                         
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบ 
 

8. นำเสนอร่างกฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง                    
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ต่อ ก.ก.  
 

5. นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
ต่อ ป.กทม. และ ผว.กทม. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 97 
 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยูร่ะหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
เริ่ม 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
แนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบ 
ในการทดลองฯ และคณะทำงาน
ศึกษาและพัฒนาการทดลองฯ 

ผว. กทม.               
ลงนาม 
ในคำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
แนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบ
ในการทดลองฯ และคณะทำงานฯ 
 

 
เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

7 วัน  15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

10 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน  
 
 
 

2 วัน 
 

15 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำเสนอคณะกรรมการกำหนดแนวทาง วิธีการ 
และองค์ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญั 

 

จัดทำและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏบิัติหน้าทีร่าชการ พ.ศ. .... 
 

นำเสนอร่างกฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการฯ ต่อ ป.กทม. และ 
ผว.กทม.  

 

เห็นชอบ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้องเพื่อ
กำหนดกรอบแนวคิดการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการของกรุงเทพมหานครและ
จัดทำรายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการวางระบบการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 1  
 
 
 
 
 

  
 

 

เห็นชอบ 
จัดทำและพัฒนาคูม่ือดำเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหาครสามญั 

 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามญัเกี่ยวกับการ 
สรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามญัเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบยีบ 
 

เห็นชอบ 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สำนักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

5 วัน 5  
 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 15   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

ติดตามและประเมินผลการนำกฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการฯ  

ไปใช้  
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนด
แนวทาง วิธกีาร และองค์ประกอบในการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพฒันา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและคณะทำงาน
ศึกษาและพัฒนาการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- เสนอคำสั่งฯ ให้ผู้บริหารลงนามแต่งต้ัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รูปแบบคำสั่งถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพ-มหานครว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
- การจัดทำคำสั่ง 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- มอบเจา้หน้าที่
ติดตามเร่ือง 

กลุม่งานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
 

 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

และคณะทำงานฯ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
วัน 

1. คณะทำงานฯ ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้ง ดังนี้ 
- กฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ ์
ที่เกี่ยวขอ้ง เช่น กฎ ก.ก. /กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ 
- แนวคิด องค์ความรู้ และหลักการเกี่ยวกับการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที ่
ราชการฯ 
- สำรวจความคิดเห็นเกี่ยวกบัปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ เพือ่เพิ่มประสิทธภิาพการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ จากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ
การทดลองฯ  
- เปรียบเทียบแนวคิดและวิธกีารทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ของหนว่ยงานต้นแบบ 
- กำหนดกรอบแนวคิด หลักการและแนว
ทางการการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ  
2. คณะทำงานฯ จัดทำสรุปรายงาน            
ผลการศึกษาการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
และข้อเสนอแนะในการวางระบบการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ของกรุงเทพมหานคร 

1. เทียบเคียงระบบการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. รายงานผลการศึกษา 
ถูกต้องตามระเบียบวิธวีิจยั 

1. จัดประชุม 
ทุกเดือน  
เพื่อติดตาม 
ความก้าวหนา้ 
ของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.คณะกรรมการ
เห็นชอบ รายงาน
ผลการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

-  

 
ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง
เพื่อกำหนดกรอบแนวคิดการทดลอง
ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการของกรุงเทพมหานคร
และจัดทำสรุปรายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการวางระบบการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  10 วัน 
 

- จัดทำรา่ง กฎ ก.ก.                
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัตหิน้าที่
ราชการ พ.ศ. .... 
 

- รูปแบบและการใช้ภาษาทาง
กฎหมายในการจัดทำร่างกฎ 
ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ถูกตอ้งตาม
ระเบียบและแนวทางที่กำหนด 
 

- แนวทางการจัดทำ
ระเบียบ หลกัเกณฑ์ฯ  
- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

- - 

4.  7 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม และ
รายงานการประชุมมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ  

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

- - 

5.  2 วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบร่าง
กฎ ก.ก.วา่ด้วยการทดลองปฏบิัติ
หน้าที่ราชการฯ ต่อ ป.กทม. และ 
ผว.กทม. เพื่อ  นำเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญเกี่ยวกบัการสรรหาฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การจัดทำบันทึกถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

- - 

จัดทำและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

พ.ศ. .... 
 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองฯ        
ให้คณะกรรมการกำหนดแนวทาง วิธีการ  
และองค์ประกอบในการทดลองปฏิบัต ิ
หน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญัพิจารณา 
 
 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองฯ  
ป.กทม และ ผว.กทม. พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

 

7 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม และ
รายงานการประชุม มีความถูก
ต้องและครบถ้วน 
 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ  
 

กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบการ
สรรหา 

- - 

7.  7 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม และ
รายงานการประชุม มีความถูก
ต้องและครบถ้วน 
 

- หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ร่างกฎ  ก.ก. ฯ                
ผ่านความเห็นชอบ 
 
 

กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบการ
สรรหา 

- - 

8. 
 
 

 7 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม และ
รายงานการประชุม มีความถูก
ต้องและครบถ้วน 
 

หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
ความ ถกูต้อง 
 

กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบการ
สรรหา 

- - 

 
 
 
 
 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการฯ  
ต่อ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา 
พัฒนาบุคลากรและการประเมิน 
 

 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการฯ  
ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมาย 
และระเบียบ        

 
  

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองฯ ให้ ก.ก. พิจารณา 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 105 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  15 วัน - จัดทำและพัฒนาคู่มือดำเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 
 - เสนอขอความเห็นชอบ 
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส่งต้นฉบับคู่มือแนวทางการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ ใหโ้รง
พิมพ์เพื่อดำเนินการจัดพิมพ ์

คู่มือดำเนินการทดลอง 
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ 
มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

- คู่มือฯ 

10. 
 
 
 
 
 

 5 วัน - จัดหาสถานที่และ 
กำหนดวันอบรม 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้าอบรม 
- ดำเนินการอบรมให้ความรูแ้ละแจก
คู่มือ 

กลุม่เป้าหมาย ได้แก ่            
การเจา้หนา้ที่ของทุกหนว่ยงาน
มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกบั
การทดลองปฏบิัติหนา้ที่
ราชการฯ ตามคู่มือทีจ่ัดทำใหม ่

ทดสอบความรู้
ความเข้าใจ  
ก่อนและหลัง 
จากการอบรม 
(Pre-Test และ 
Post-Test) 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

-  

11. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

1. ดำเนินการติดตามและประเมินผล
การนำกฎ ก.ก.  
ว่าดว้ยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการฯ ไปใช ้
2. ปรับปรุงแก้ไข/พัฒนากฎ ก.ก. 
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการฯ ให้มีความเหมาะสม 

มีการทบทวนกฎ ก.ก.  
ว่าดว้ยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการฯ ทกุ 3 ป ี
  

จัดประชุมสนทนา
กลุ่ม/สัมภาษณ ์
เพื่อสอบถาม
ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและ
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบการสรรหา 

-  

 

 

จัดทำและพัฒนาคูม่ือดำเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏบิัติหน้าท่ีราชการ 
 

จบ 
 

 
จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ทีเ่กี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

ติดตามและประเมินผลการนำกฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการฯ 

ไปใช้ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 106 
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6.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     6.1 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
1 วัน 

 
๑ คน 

     

       

       

 

รับคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- กรณีรับโอนไม่เกินระดับชำนาญการ   
  ให้ สกก.อนุมัต ิ
 

เสนอ 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

อนุมัติ 

เสนอ ลงนาม 
 

     แจ้งให้                 
สกจ.สนป.ทราบ 
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6.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     6.2 กรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

รับคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 สกจ.สนป. (เลขา อ.ก.ก. สามัญฯ)
ทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เห็นชอบนำเสนอ อ.ก.ก. 
สามัญฯ     
  อนุมัติ  
 
 

เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบเสนอ  

อ.ก.ก. 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

ทำหนังสือแจ้งมติ เสนอ ลงนาม 
 

   แจ้งมติให้  
หน่วยงานทราบ 
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6.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

  
 

   

รับคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. เห็นชอบนำเสนอ อ.
ก.ก.ฯ  เพื่อนำเสนอ ก.ก. เสนอ 

ห.สกก. เห็นชอบเสนอ  
อ.ก.ก.ฯ 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

เห็นชอบให้
นำเสนอ ก.ก. 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

   
 

   

3 วัน ๑ คน      

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

    
 

   

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

ทำหนังสือแจ้งมติ เสนอ ลงนาม 
 

แจ้งมตใิห้   สกจ.
สนป.ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.1 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วันทำการ 
เว้นแต่ม ี  
ปัญหาอุปสรรค        
อาจใช้ระยะเวลามากกว่า
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒกิารศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ตำแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจำเป็นในการรับโอน 
- ติดตามประเมนิผลการปฏิบัต-ิ   
  ราชการของข้าราชการที่รับโอน 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
การรับโอน ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที ่๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
- เอกสารการรับโอน 
เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร-
สามัญ 
- แบบแสดงผล 
การทดสอบ
จิตวิทยา/            
ความฉลาด             
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม             
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 
เมื่อวันที่ 18 พ.ค. 2560 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2562 
เมื่อวันที่ 18 ก.ค. 2562 

รับคำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.1 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าสำนกังาน ก.ก.  
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานเพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
มีรายละเอียดที่ครบถว้น 
ถูกต้องตรงตามจุดประสงค์ 
ที่ต้องการแจ้ง 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง             
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง             
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 

  

ทำหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 

เสนอผู้บริหาร 
สำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.2 กรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

  ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรค อาจใช้
ระยะเวลามากกว่าที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ตำแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสม        
  และความจำเป็นในการรับโอน 
- ติดตามประเมนิผลการปฏิบัต-ิ 
  ราชการของข้าราชการที่รับโอน 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
การรับโอน ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
๒/๒๕๕๕ เมือ่วันที ่๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
- เอกสารการรับโอน 
เข้ารบัราชการ เป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร-สามัญ 
- แบบแสดงผล 
การทดสอบจิตวิทยา/            
ความฉลาด           
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่                         
๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่               
๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕            
และแก้ไขเพิ่มเติม             
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
5/2560 เมื่อวันที่                 
18 พ.ค. 2560 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
7/2562 เมื่อวันที่ 
18 ก.ค. 2562 

รับคำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรบัโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.2 กรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้ 
  สำนักงาน ก.ก. เห็นชอบ 
  กรณีการรับโอนระดับ 
  ชำนาญการพิเศษขึ้นไป  
  เพื่อนำเสนอ อ.ก.ก. สามัญ   
  ข้าราชการสามญัเป็นผู้พิจารณา    
  อนุมัติ  
- จัดทำรายละเอยีดประวัต ิ
  การรับราชการของผู้ขอโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 
 
 

  
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 

เสนอ
ผู้บริหาร
ผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.2 กรณีรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- จัดทำระเบยีบวาระ           
  และรายละเอยีดคุณสมบัติ 
  ของผู้ขอโอน เพือ่จัดทำแฟ้ม 
  ในการประชุม อ.ก.ก.ฯ                         
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 
  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.ฯ 
  ให้สำนกังานการเจา้หน้าที ่
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร    
  ทราบ 

 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน ตรงตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมติของที่
ประชุมและรูปแบบการประชุม 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของที่ประชุม 
 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
เสนอผู้บริหาร 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
เสนอผู้บริหาร 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
       

 
 
 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 

ทำหนังสือ 
แจ้งมต ิ

จัดทำวาระ 
การประชุม               

อ.ก.ก. สามัญฯ 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 

 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรคอาจใช้ 
ระยะเวลามากกวา่  ที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ  ดังนี ้
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
  (กรณีการขอยกเวน้คุณสมบัต ิ           
  เรื่องอายุตัว ขอให้จัดทำรายละเอียด 
  ข้อมูลสถิติการรับโอน 5 ปีย้อนหลัง         
  และการประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ตำแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสม                
  และความจำเป็นในการรับโอน 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของ              
ผู้ขอโอนถกูต้อง ตาม
หลักเกณฑก์ารรับโอนตาม
มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕            
เมื่อวันที ่๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕  
ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ ์
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบ         
ความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
- เอกสารการรับโอน 
เข้ารับราชการ เป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร-
สามัญ 
- แบบแสดงผล 
การทดสอบจิตวิทยา/            
ความฉลาด           
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ 
๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 
18 พ.ค. 2560 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน คร้ังที่ 2/2561 
เมื่อวันที ่22 มี.ค. 2561 (หนังสือ
สำนักงาน ก.ก. 
ที่ กท 0302/1042 ลงวันที ่
24 พ.ค. 2561) 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2562 เมื่อ
วันที่ 18 ก.ค. 2562 

รับคำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้  
  สำนักงาน ก.ก. เห็นชอบ            
  เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ 
  การสรรหา พัฒนาบุคลากร  
  และการประเมิน เพื่อนำเสนอ ก.ก. 
  กรณีการรับโอนไม่เป็นไป 
  ตามหลกัเกณฑ์ พร้อมทั้ง                
  จัดทำรายละเอยีดประวัต ิ
  การรับราชการของผู้ขอโอน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ก่อนนำเสนอ
ผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- ห.ส.กก.  เห็นชอบนำเสนอ  
  อ.ก.ก.ฯ ดำเนินการจัดทำ  
  ระเบียบวาระและรายละเอียด   
  คุณสมบัติของผู้ขอโอน           
  เพื่อจัดทำแฟ้มในการประชุม                
  อ.ก.ก.ฯ ตามวันและเวลาทีก่ำหนด  
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 
  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตาม          
มติของที่ประชุมและ
รูปแบบการประชุม 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

จัดทำวาระ 
การประชุม อ.ก.ก. ฯ 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    6.3 กรณีรับโอนระดับชำนาญการลงมา และการรับโอนระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- นำเสนอ ก.ก. โดยดำเนินการ 
  จัดทำระเบยีบวาระและ  
  รายละเอียดคุณสมบัติของ 
  ผู้ขอโอน เพื่อจัดทำแฟ้ม 
  ในการประชุม ก.ก.ฯ  
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม ก.ก.  
 
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ ก.ก. 
  ให้สำนกังานการเจา้หน้าที ่
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  ทราบ 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้อง ตรงตามมติของที่
ประชุมและรูปแบบการ
ประชุม 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของ 
ที่ประชุม 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ        
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ               
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
       

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 

ทำหนังสือ 
แจ้งมต ิ

จัดทำวาระ 
การประชุม ก.ก.  

รายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน 
 

    

5 วัน 
 

๑ คน      

 
2 วัน 

 
๑ คน 

     

 
2 วนั 

 
๑ คน 

 

  
 

 

 
2 วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 
 

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. เห็นชอบนำเสนอ          
อ.ก.ก.ฯ  เพื่อนำเสนอ ก.ก. 
 

เสนอ 
 

 

ห.สกก. เห็นชอบเสนอ  
อ.ก.ก.ฯ 

 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

เห็นชอบให้
นำเสนอ ก.ก. 
 

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 
จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

 
 

 
 

   

2 วัน ๑ คน      

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

       

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 

ทำหนังสือแจ้งมติ 
 

เสนอ 
 

ลงนาม 
 

 

แจ้งมติให้   
สกจ.สนศ.ทราบ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 121 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๒. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
อุปสรรคอาจใช้
ระยะเวลามากกว่า 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 

- รับคำขอจากสำนักการศึกษา 
หรือสำนักงานเขต ตรวจสอบ การให้ความ
เห็นชอบของ ป.กทม.  
(กรณีส่งมาให้ สกก. พจิารณา ป.กทม. ตอ้ง
เห็นชอบก่อน  
หาก ป.กทม. ยังไม่เห็นชอบ 
ส่งเร่ืองคืนหน่วยงานที่ขอ) 
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ป ี
- ประวัติการรับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ
โอนถูกต้อง  ตามหลักเกณฑก์าร
รับโอน(มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2555  
เมื่อวันที ่20 ธ.ค. 2555) 
และเหตุผลที่ขอโอนพร้อมทั้ง
ประวัต ิ
การรับราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน  
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง        
ก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร  
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารการรับโอน 
เข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการคร ู            
และบุคลากร 
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก.                
ครั้งที่ 12/2555  
เมื่อวันที ่ 20 ธ.ค. 2555 
- มติ ก.ก. 
ครั้งที่ 10/2559 
เมื่อวันที ่15 ธ.ค. 2559  
- มติ ก.ก. 
ครั้งที่ 2/2561 
เมื่อวันที ่ 15 ก.พ. 2561   
 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
5 วัน 

 
ทำหนังสือเสนอหัวหนา้ 
สำนักงาน ก.ก. เห็นชอบ 
กรณีที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกบัการศึกษา 
- นำเสนอป.กทม. และผว.กทม. 
  ให้ความเห็นชอบนำเสนอ  
  อ.ก.ก. วิสามญัเกีย่วกบัการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดำเนินการต่าง ๆ ถกูต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์และวิธกีารโอนพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  และข้าราชการหน่วยงานอื่น มา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพ-      
มหานคร ตามมติ ก.ก. ครั้งที่
12/2555 เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2555 
พร้อมทั้งแนบรายละเอยีด 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ            
ความถูกต้อง           
ให้ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
  

 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เมื่อ ผว.กทม.เหน็ชอบให้นำเสนอ  
  อ.ก.ก.ฯ ดำเนินการจัดทำ 
  ระเบียบวาระและรายละเอียด 
  คุณสมบัตขิองผูข้อโอน เพือ่จัดทำ 
  แฟ้มในการประชุม อ.ก.ก.ฯ  
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
 
จัดทำรายงานการประชุม อ.ก.ก.ฯ            
และนำเสนอผ่านกองอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วาระการประชุม                  
มีรายละเอียด ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตาม
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรง 
ตามมติของที่ประชุม             
และรูปแบบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ      
ความถูกต้องกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ             
ความถูกต้องกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
  
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล     
 
 
       
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำวาระ 
การประชุม                

อ.ก.ก. การศึกษา 
 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
            7.1 กระบวนการย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
7. 
 
 
 
 
 
 
8. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- นำเสนอ ก.ก. โดยดำเนินการ 
  จัดทำระเบยีบวาระ 
  และรายละเอยีดคุณสมบัติ 
  ของผู้ขอโอน เพือ่จัดทำแฟ้ม 
  ในการประชุม ก.ก.  
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
จัดทำรายงานการประชุม ก.ก.           
 
 
 
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ ก.ก.  
  หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งทราบ                      
  (สำนักการศึกษาและสำนกังานเขต) 
 

 
วาระการประชุม                  
มีรายละเอียด ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตาม
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้อง ตรงตาม 
มติของที่ประชุม 
และรูปแบบการประชุม 
 
 
 
หนังสือแจ้งมติที่ประชุม
ถูกต้องตรงตามมติของ                 
ที่ประชุม 

 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ      
ความถูกต้อง         
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ             
ความถูกต้อง          
นำเสนอผู้บริหาร 
  
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ             
ความถูกต้อง          
นำเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล       
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล     
 
 
       
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล                

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
  

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำวาระ 
การประชุม ก.ก.  

 
 

ทำหนังสือ 
แจ้งมต ิ
แจ้งมต ิ

 

รายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

8.  กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     8.1 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน 
 

    

7 วัน 
 

๑ คน      

 
1 วัน 

 
๑ คน 

 

    

       

       

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

 ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- กรณีบรรจุกลับไม่เกินระดับ 
  ชำนาญการ  ให ้สกก.อนุมัติ 
 
 

เสนอ 
 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

อนุมัติ 
 

เสนอ 
 

ลงนาม 
 

 

     แจ้งให้                 
สกจ.สนป.ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน 
 

    

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 

  
 

 

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 
 

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. เห็นชอบนำเสนอ อ.
ก.ก.ฯ  เพื่อนำเสนอ ก.ก. 
 

เสนอ 
 

ห.สกก. เห็นชอบเสนอ  
อ.ก.ก.ฯ 

 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

เห็นชอบให้
นำเสนอ ก.ก. 
 

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 
จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

 
 

 
 

   

3 วัน ๑ คน      

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

    
 

   

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 

ทำหนังสือแจ้งมติ 
 

เสนอ 
 

ลงนาม 
 

 

แจ้งมติให้   สกจ.
สนป.ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน 
 

    

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 

  
 

 

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 
 

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. เห็นชอบนำเสนอ อ.
ก.ก.ฯ  เพื่อนำเสนอ ก.ก. 
 

เสนอ 
 

ห.สกก. เห็นชอบเสนอ  
อ.ก.ก.ฯ 

 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

เห็นชอบให้
นำเสนอ ก.ก. 
 

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 
จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

 
 

 
 

   

3 วัน ๑ คน      

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

     
 

  

รายงานการประชุม 
 

เสนอ 
 

รับรอง 
 

 

ทำหนังสือแจ้งมติ 
 

เสนอ 
 

ลงนาม 
 

 

แจ้งมติให้   สกจ.
สนป.ทราบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.1 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
4 วันทำการ 
เว้นแต่ม ี  
ปัญหาอุปสรรค        
อาจใช้ระยะเวลามากกว่า
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการบรรจุกลับฯ หรือไม่  
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอบรรจุกลบั  
- ตำแหน่งที่จะรบับรรจุกลับ 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจำเป็นในการรับบรรจุกลับฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ 
บรรจุกลับฯ ถูกตอ้ง
ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการ -
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่             
มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2552               
เมื่อวันที่ 15 ต.ค. 2552 
และปรับปรุงตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 3/2554  
เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
- เอกสารการบรรจุ-
กลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 8/2552 
เมื่อวันที่                    
15 ต.ค. 2552  
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 3/2554 
เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.1 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
จัดทำหนังสือเสนอ                 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  อนุมัติ 
 
 
 
 
 
จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงาน 
เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
มีรายละเอียด 
ที่ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
ตรงตามจุดประสงค์ 
ที่ต้องการแจ้ง 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง             
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง             
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 

  

ทำหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 

 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

  ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรค อาจใช้
ระยะเวลามากกว่าที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการบรรจุกลับฯ หรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอบรรจุกลบั  
- ตำแหน่งที่จะรับบรรจุกลับ 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจำเปน็ในการรับบรรจกุลับ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ 
บรรจุกลับฯ ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตามหลักเกณฑ์ 
บรรจุกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่             
มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2552               
เมื่อวันที่ 15 ต.ค. 2552 
และปรับปรุงตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 3/2554  
เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
- เอกสารการบรรจุ-
กลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ                   
 

 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 
8/2552 เมื่อวันที ่                  
15 ต.ค. 2552  
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 
3/2554 เมื่อวันที่ 
19 พ.ค. 2554 

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้ สำนักงาน ก.ก. 
เห็นชอบกรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการ-
พิเศษขึ้นไป เพื่อนำเสนอ อ.ก.ก. วิสามญั   
เกี่ยวกบัการสรรหาพัฒนาบุคลากร และการ
ประเมนิเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ เพือ่นำ    
เสนอ ก.ก. อนุมัต ิ 
- จัดทำรายละเอยีดประวัต ิการรับราชการ
ของผู้ขอบรรจุกลับฯ 
- ตารางการกำหนดอตัราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ)     
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- ห.ส.กก. เห็นชอบนำเสนอ  
  อ.ก.ก.ฯ ดำเนินการจัดทำ  
  ระเบียบวาระและรายละเอียด   
  คุณสมบัติของผู้ขอบรรจุกลับฯ           
  เพื่อจัดทำแฟ้มในการประชุม                
  อ.ก.ก.ฯ ตามวันและเวลาทีก่ำหนด  
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 
  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตาม          
มติของที่ประชุมและ
รูปแบบการประชุม 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

จัดทำวาระ 
การประชุม อ.ก.ก.ฯ 

 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.2 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ)     
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- นำเสนอ ก.ก. โดยดำเนินการ 
  จัดทำระเบยีบวาระและ  
  รายละเอียดคุณสมบัติของ 
  ผู้ขอบรรจกุลับฯ เพื่อจัดทำ 
  แฟ้มในการประชุม ก.ก.ฯ  
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม ก.ก.ฯ  
 
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ ก.ก.ฯ 
  ให้สำนกังานการเจา้หน้าที ่
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  ทราบ 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้อง ตรงตามมติของที่
ประชุมและรูปแบบการ
ประชุม 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของ 
ที่ประชุม 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ        
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ               
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
       

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 

 

 

 

ทำหนังสือ 
แจ้งมต ิ

 

จัดทำวาระ 
การประชุม ก.ก.  

 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรคอาจใช้ 
ระยะเวลามากกวา่  ที่
กำหนด 

 
 
 
 

รับคำขอจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการขอบรรจุกลับฯ หรือไม่  
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอบรรจุกลบั  
- ตำแหน่งที่จะรับบรรจุกลับ 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ป ี
  (ยอ้นหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ ์
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจำเป็นในการรับบรรจุกลับฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ 
บรรจุกลับฯ ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตามหลักเกณฑบ์รรจุกลับเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่             
มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2552               
เมื่อวันที ่15 ต.ค. 2552 
และปรับปรุงตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 3/2554  
เมื่อวันที ่19 พ.ค. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบ         
ความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
- เอกสารการบรรจุกลับ 
เข้ารับราชการเป็นขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2552  
เมื่อวันที่ 15 ต.ค. 2552  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2554 
เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 

 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้ สำนักงาน ก.ก. 
เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากร และการ
ประเมิน เพือ่นำเสนอ ก.ก. กรณีบรรจุกลบัไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมทั้งจัดทำ
รายละเอียดประวัติการรับราชการของผู้ขอ
บรรจุกลับฯ  และตารางการกำหนดอัตรา
เงินเดือนฯ 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถว้นถูกต้อง 
ตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 

  
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- ห.ส.กก.  เห็นชอบนำเสนอ  
  อ.ก.ก.ฯ ดำเนินการจัดทำ  
  ระเบียบวาระและรายละเอียด   
  คุณสมบัติของผู้ขอบรรจุกลับฯ           
  เพื่อจัดทำแฟ้มในการประชุม                
  อ.ก.ก.ฯ ตามวันและเวลาทีก่ำหนด  
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 
  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตาม          
มติของที่ประชุมและ
รูปแบบการประชุม 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

จัดทำวาระ 
การประชุม อ.ก.ก.ฯ 

 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    8.3 กรณีบรรจุกลับระดับชำนาญการลงมา และการบรรจุกลับระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- นำเสนอ ก.ก. โดยดำเนินการ 
  จัดทำระเบยีบวาระและ  
  รายละเอียดคุณสมบัติของ 
  ผู้ขอบรรจกุลับฯ เพื่อจัดทำ 
  แฟ้มในการประชุม ก.ก.ฯ  
  ตามวันและเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม ก.ก.ฯ  
 
 
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ ก.ก.ฯ 
  ให้สำนกังานการเจา้หน้าที ่
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  ทราบ 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้อง ตรงตามมติของที่
ประชุมและรูปแบบการ
ประชุม 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของ 
ที่ประชุม 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ        
ความถูกต้องนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ               
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
       

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 

 

 

 

ทำหนังสือ 
แจ้งมต ิ

 

จัดทำวาระ 
การประชุม ก.ก.  

 

รายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

9. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 
กองสรรหาบุคคล 

ผู้อำนวยการกอง 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

รับคำขอ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ (วุฒิการศึกษา) 
 

ทำบัญชีตารางเปรียบเทียบระยะเวลาเป็น 
ขรก.ประเภทอื่น และระยะเวลาเป็น ขรก.กทม. 
พร้อมการเลื่อนเงินเดือนและระดับ 
 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก. ขออนุมัติ พร้อมทั้ง
หนังสือแจ้งหน่วยงาน ตารางเปรียบเทยีบ
ระยะเวลาฯ   
 

เสนอ 
 

แจ้งหน่วยงาน 
(กรณี ห.สกก.อนุมัติ) 

 

ห.สกก.
อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 9. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
๓. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่มีปัญหา         
อาจใช้เวลา
มากกว่า          
ที่กำหนด 
 
 
 
๕ วัน 

- รับคำขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- คุณวุฒิที่ใช้บรรจุครั้งแรก 
- เงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับจากการบรรจุเข้า
รับราชการ คร้ังแรก 
 
 
 
 
- ทำบัญชีตารางเปรียบเทียบ 
ระยะเวลาการเป็นข้าราชการประเภท
อื่น กับการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
และการเลื่อนระดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณวุฒิการศึกษา และเงินเดือนที่
ใช้ บรรจุครั้งแรกของผู้ขอให้
เทียบระยะเวลาถูกตอ้งตาม
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
ตารางเปรียบเทียบ ระยะเวลาฯ 
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง                
และรูปแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางบัญชี
เปรียบเทียบ
ระยะเวลา 
การเป็นข้าราชการฯ 

- มติ ก.ก. ครั้งที่  
2/๒๕55 เมื่อวันที ่                     
16 ก.พ. ๒๕55           - 
มติ ก.ก. ครั้งที่  
8/๒๕59 เมื่อวันที ่                     
15 ก.ย. ๒๕59 
- มติ ก.ก. ครั้งที่  
2/๒๕61 เมื่อวันที ่                     
15 ก.พ. ๒๕61 
 
 

  รับคำขอ 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

 

ทำบัญชีเทียบ
ระยะเวลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 9. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ เวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

 
 

๗ วัน 
 
- ทำหนังสือเสนอหวัหนา้สำนักงานก.ก.             
พร้อมทั้งตารางเปรียบเทียบระยะเวลาการ
เป็นข้าราชการตามกฎหมายอื่น 
- แจ้งหนว่ยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอหัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. หนังสือแจ้งหนว่ยงานและ
ตารางเปรียบเทียบระยะเวลาฯ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำขอจากหน่วยงาน 
 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์และวิธีการ 
 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พร้อมทั้งหนังสือตอบข้อหารือ 
 

เสนอ 
 

แจ้งหน่วยงาน 
 

 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
๑. 
 
 
 
 
 
๒. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่กรณี มี
ปัญหา และ
อุปสรรค อาจ
มากกว่าที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับคำขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
- หาหลักเกณฑ์และวิธกีารของ 
แต่ละเร่ืองที่หน่วยงานส่งมาให ้
ตอบข้อหารือ 
- นำหลกัเกณฑ์หรือวธิีการต่าง ๆ 
มาพิจารณาว่าผู้ที่เสนอมาตรงกับ 
หลักเกณฑ์ใดหรือไม ่หรือตอ้งนำมาเสนอขอ
ยกเว้นจาก อ.ก.ก. หรือ ก.ก. หรือไม ่
- ถา้หนว่ยงานส่งเอกสารมาไม่ครบต้อง
ประสานงานขอเอกสารเพิ่มเติม เพื่อนำมา
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การพิจารณาใช้หลกัเกณฑ์และ
วิธีการตอบข้อหารือในแต่ละเรื่อง
ถูกต้อง 
- ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

รับคำขอ 

 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

 
 

๗ วัน ทำหนังสือเสนอหัวหนา้         
สำนักงาน ก.ก. พร้อมทั้ง ทำหนังสือแจง้
หน่วยงาน   ตอบข้อหารือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือตอบข้อหารือถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑ ์

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบกอ่นนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
- 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. ป.กทม. 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก./ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

2 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

 

๑ คน      

 
2วัน 

 

 
๑ คน 

     

 
3วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3วัน 

 

 
๑ คน 

  
 
 

   

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

เห็นชอบให้
นำเสนอ ก.ก. 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

จัดทำระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นำเสนอ ก.ก. 

 
รรายละเอียด 

อนุมัติ 

รับคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ทำหนังสือเสนอ ห.สกก.นำเรียน ป.กทม. 
เสนอขอความเห็นชอบ 
จากผว.กทม. เพื่อนำเสนอ ก.ก. 

เสนอ 
ห.สกก.  

ลงนามเสนอ ป.กทม. 
ผว.กทม. 

เห็นชอบเสนอ 
ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงาน ก.ก. ป.กทม. 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก./ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานการสรรหา 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

   
 

   

1 วัน ๑ คน      

 
1วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

       
 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

ทำหนังสือแจ้งมติ เสนอ ลงนาม 
 

แจ้งมตใิห้ สกจ.
สนป.ทราบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วันทำการ 
เว้นแต่ม ี
ปัญหาอุปสรรคอาจใช้
ระยะเวลามากกว่าที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

รับคำขอจากสำนกังานการเจา้หนา้ที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบวา่ ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง  
 
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- ความรู ้ความสามารถ ทกัษะและ
สมรรถนะที่จำเป็นที่ ก.ก. กำหนด  
- ความประพฤติ  
- ผลการตรวจสุขภาพและผลการ
ทดสอบทางจิตวิทยา 
- ตำแหน่งที่จะแต่งต้ัง 
- การเทียบการดำรงตำแหน่งและ
การให้ได้รับเงินเดือน 
- ประวัติการรับราชการ 
- การพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
- เหตุผลความเหมาะสมและความ
จำเป็นในการแต่งตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ 
แต่งต้ังข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไป
เป็นข้าราชการอีกประเภท
หนึ่งต้องถูกต้องครบถ้วน  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2555 เมื่อวันที ่16 
ก.พ. 2555 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบคำรอ้ง และ
เอกสารประการ 
แต่งต้ังข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
จากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีก 
ประเภทหนึ่งรวมถึง
บันทึกและรายงาน 
การประชุมของ
คณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 
2/2555 เมื่อวันที ่
16 ก.พ. 2555 
 

รับคำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 

 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  
เพื่อนำเรียน ป.กทม. เสนอขอความเป็น
ชอบจาก ผว.กทม. เพื่อนำเสนอ ก.ก. 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อ ผว.กทม. เห็นชอบ 
ให้นำเสนอ ก.ก. แล้ว  
จึงดำเนินการจัดทำระเบียบวาระและ
รายละเอียดคุณสมบัติของผู้ขอแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
จากขา้ราชการประเภทหนึ่ง 
ไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง เพื่อจัดทำ
แฟ้มในการประชุม อ.ก.ก.ฯ ตามวันและ
เวลาที่กำหนด 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. และ 
ป.กทม.มีรายละเอยีดที่ครบถ้วน
ถูกต้องตามแนวทางที่ปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
วาระการประชุมมีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม
หลักเกณฑ ์
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 

  

เสนอผู้บริหาร 

จัดทำวาระ 
การประชุม อ.ก.ก.ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

8. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
- จัดทำรายงานการประชุม  
อ.ก.ก.ฯ 
 
 
 
 
 
- นำเสนอ ก.ก. โดยดำเนินการจัดทำระเบียบวาระ
และรายละเอยีดคุณสมบัติของผู้ขอแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเปน็ขา้ราชการอีกประเภทหนึ่งเพื่อจัดทำ
แฟ้มในการประชุม ก.ก.ฯ ตามวนัและเวลาทีก่ำหนด 
- จัดทำรายงานการประชุม ก.ก.ฯ 
 
 
 
 
 
- ทำหนังสือแจ้งมติ ก.ก.ฯ  
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ 

 
รายงานการประชุมถูกต้องตรง
ตามมติของ 
ที่ประชุมและรูปแบบ 
การประชุม 
 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียด ถูกต้อง ครบถว้น 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุมถูกต้อง ตรง
ตามมติ 
ของที่ประชุมและรูปแบบการ
ประชุม 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง ตรงตามมติของที่
ประชุม 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำวาระ 
การประชุม ก.ก. 

รายงานการประชุม 

รายงานการประชุม  

ทำหนังสือ
แจ้งมติ 
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แผนผังกระบวนงานจัดทำและพัฒนากฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรพัยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง/กำหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

 

2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือกำหนดกรอบ
แนวคิดและจัดทำรายงานผลการศึกษาและข้อเสนอแนะในการ
จัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

10. จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับ กฎก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

 

9. จัดทำและพัฒนาคู่มือดำเนินการของ กฎก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

11. ติดตามและประเมินผล 
การนำ กฎก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครไปใช้ 

จบ 

3. จัดทำและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

5. นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครต่อ ป.กทม.  
และ ผว.กทม. 
 

7. นำเสนอร่าง กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบ 
 

8. นำเสนอร่าง กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อก.ก.  
 

6. นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ อ.ก.ก.วิสามัญ 

4. ดำเนินการสำรวจและรับฟังความคิดเห็นเกี่ยวกับร่าง กฎ 
ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

60 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 

     
dd เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่าง/กำหนดแนวทาง 
วิธีการ และ
องค์ประกอบในการ
จัดทำและพัฒนา กฎ 
ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
 

เสนอ 

ห.สกก./ 
ป.กทม./ผว.กทม. 
ลงนามในคำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง/
กำหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการจัดทำและ
พัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
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2 - 153 
 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลกัเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑฯ์ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

     
ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
กำหนดกรอบแนวคิด 
และจัดทำรายงานผล
การศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการ
จัดทำและพัฒนา กฎ 
ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 

จัดทำและพัฒนาร่าง 
กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการฯ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 154 
 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

     

 
 
 

ดำเนินการสำรวจและ
รับฟังความคิดเห็น
เกี่ยวกับร่าง กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ  
ป.กทม. และ ผว.กทม. 

แสดงความ
คิดเห็นต่อร่าง 

กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม./ผว.กทม. 
พิจารณา                  

ร่าง กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ 

เสนอ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

     
นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ    
อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

 
นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ    
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบ 

อ.ก.ก.วิสามัญ 
พิจารณา                  

ร่าง กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ 

อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบยีบ 

พิจารณา                  
ร่าง กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ 

เห็นชอบ 

เสนอ 

เสนอ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 156 
 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

     
นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ ก.ก. 

จัดทำและพัฒนาคู่มือ
ดำเนินการของ กฎก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากร 

ก.ก. 
พิจารณา                  

ร่าง กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

เสนอ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 157 
 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการกำหนด                 
กฎ ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ 

ป.กทม. / ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 
ก.ก. 

หน่วยงาน/ 
ข้าราชการ 

กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

     
จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับ กฎก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามและประเมินผล 
การนำ กฎก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานครไปใช้ 
 

รับทราบ
และเข้าใจ
กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์
และวิธีการฯ 
และปฏิบัติ
ได้ตามที่
กำหนด 

 จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 158 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่าง/กำหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการจัดทำและ
พัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- เสนอคำสั่งฯ ให้ผู้บริหารลงนาม
แต่งตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รูปแบบคำสั่งถูกต้อง
ตามระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 
- การจัดทำคำสั่ง 
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- มอบเจ้าหน้าที่
ติดตามเรื่อง 

กลุ่มงาน
มาตรฐานการ
สรรหา 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
 

 

 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง/
กำหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการจัดทำและ
พัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 159 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 
วัน 

1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง 
ดังนี ้
- กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์
ที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎ ก.ก. /กฎ ก.พ.  
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- แนวคิด องค์ความรู้ และหลักการ
เกี่ยวกับการบรหิารทรัพยากรบุคคลของ 
- กำหนดกรอบแนวคิด หลักการและ
แนวทางการกำหนด กฎ /หลักเกณฑ์ฯ 
2. ฝ่ายเลขานุการฯ จดัทำสรุปรายงาน            
ผลการศึกษา และข้อเสนอแนะในการ
จัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

1. เทียบเคยีง กฎ 
หลักเกณฑ์แตล่ะเรื่อง
กับหน่วยงานภาครัฐ 
2. รายงานผลการศึกษา 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ประเด็นหลักทีส่ำคัญ 

1. จัดประชุม 
ทุกเดือน  
เพื่อติดตาม 
ความก้าวหน้า 
ของงาน 
2.คณะกรรมการ
เห็นชอบ 
รายงานผล
การศึกษา 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน                
การสรรหา 

-  

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือกำหนดกรอบ
แนวคิด และจัดทำรายงานผล
การศึกษาและข้อเสนอแนะใน
การจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 160 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  7 วัน 
 

- จัดทำร่าง กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- รูปแบบและการใช้ภาษา
ทางกฎหมายในการจัดทำ
ร่าง กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานครถูกต้อง
ตามระเบียบและแนวทางที่
กำหนด 

- แนวทางการ
จัดทำระเบียบ 
หลักเกณฑ์ฯ  
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน   
การสรรหา 

- - 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน - สำรวจความคดิเห็นเกี่ยวกับ
ปัญหาและข้อเสนอแนะ เพื่อ
จัดทำ กฎ / หลักเกณฑ์ฯ ที่
เหมาะสมและเกดิ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลต่อ
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 

- สำรวจความคดิเห็นจากผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียครบถ้วน
และประมวลผลด้วยอย่าง
ถูกต้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามผลการ
สำรวจ 
- ผู้บริหารพิจารณา
ผลการสำรวจ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- - 

5.  3 วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ
ร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต่อ ป.กทม. 
และ ผว.กทม. เพื่อ  นำเสนอ 
ก.ก. ต่อไป 

การจัดทำบันทึกถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
  

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- - 

จัดทำและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการสำรวจและรับฟังความ
คิดเห็นเกี่ยวกับร่าง กฎ ก.ก. หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

นำเสนอร่าง กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานครต่อ 
ป.กทม. และ ผว.กทม. 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

2 - 161 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

6.  3 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ 
  

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- - 

7.  3 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและครบถ้วน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- - 

8.  5 วัน - จัดทำระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและครบถ้วน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ  

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- - 

 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานครต่อ  
อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

นำเสนอร่าง กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานครต่อ  
อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบ 

นำเสนอร่าง กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์
และวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานครต่อก.ก.  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

12. กระบวนงานจัดทำและพัฒนา กฎ ก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  7 วัน - จัดทำและพัฒนาคู่มือ กฎ ก.ก. 
/ หลักเกณฑ์ ฯ 
 - เสนอขอความเห็นชอบ 
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส่งต้นฉบับคู่มือแนวทางการ
การดำเนินการตาม กฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ฯ  ใหโ้รงพิมพเ์พื่อ
ดำเนินการจัดพิมพ ์

คู่มือดำเนินการตาม กฎ 
ก.ก. / หลักเกณฑฯ์ 

มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

- คู่มือฯ 

10. 
 
 
 
 
 

 2 วัน - จัดหาสถานทีแ่ละ 
กำหนดวนัอบรม 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้าอบรม 
- ดำเนินการอบรมให้ความรู้และ
แจกคู่มือ 

กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ การ
เจ้าหนา้ที่ของทุก
หนว่ยงานมคีวามรู้ความ
เข้าใจเกีย่วกับ กฎ ก.ก. /
หลักเกณฑ์ฯ ตามคู่มือที่
จัดทำใหม ่

ทดสอบความรู้
ความเข้าใจ  
ก่อนและหลัง 
จากการอบรม 
(Pre-Test และ 
Post-Test) 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

-  

11. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

1. ดำเนนิการติดตามและ
ประเมินผลการนำกฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ ฯ ไปใช้ 
2. ปรับปรุงแก้ไข/พัฒนากฎ 
ก.ก. / หลักเกณฑ์ฯ ใหม้ีความ
เหมาะสม 

มีการทบทวนกฎ ก.ก. / 
หลักเกณฑ์ ฯ ทุก 3 ป ี
 

จัดประชุม
สนทนากลุ่ม/
สัมภาษณ์ /
จัดทำแบบ
สำรวจ เพื่อ
สอบถามปัญหา
ในการ
ปฏิบัติงานและ
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน             
การสรรหา 

-  

 

จัดทำและพัฒนาคู่มือดำเนินการของ 
กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องกับ 
กฎก.ก. หรือหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

จบ 
 

ติดตามและประเมินผลการนำ กฎก.ก. 
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครไปใช้ 
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