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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองระบบงาน 
 

  มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ให้คําปรึกษา แนะนําการดําเนินการ ตดิตามและ
ประเมินผลเก่ียวกับการจัดทาํแผนกลยุทธ์ การพัฒนาระบบงาน การพัฒนาระบบบรหิาร การพัฒนาหลักเกณฑ์และ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคล การนําเทคนิคทางการบริหารสมัยใหม่ไปใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร การดําเนินการเกี่ยวกับการปฏิรูประบบราชการของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 
  กองระบบงานได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๑. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานครมีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการศึกษา
วรรณกรรมและแนวคดิทฤษฎีต่างๆที่เกี่ยวข้อง สํารวจความคิดเห็นจากแบบสอบถาม การสัมภาษณแ์ละสังเกตการณ์ 
การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล ประชมุสัมมนาแลกเปล่ียนความคิดเห็น นําเสนอคณะกรรมการฯ จัดทํารายงาน
ผลการศึกษาตอ่ผู้บริหาร การเผยแพร่รายงานผลการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดทํารายงานผลการติดตาม
และประเมินผล และสิ้นสดุทีน่ําเสนอระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพ่ือเผยแพร่ 
 2. กระบวนงานพิจารณารางวลัคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานครมขีอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการจัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการฯ การยกร่างหลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานครและ
ระเบียบการจ่ายเงินรางวัล การประชมุคณะกรรมการฯ การทําคู่มือหลักเกณฑ์และแนวทางการพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร การรวบรวมผลงานที่หน่วยงานส่งเข้ารับการพิจารณา การประชุม
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร การตรวจประเมินผล การประกาศผล 
ขออนุมัติจัดจ้างทําของรางวัล ดําเนินการจดัจ้างทําของรางวัลตามระเบียบพัสดุ และส้ินสุดทีก่ารจัดพิธีมอบรางวัล 
 3. กระบวนงานตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต 
  กระบวนงานการตรวจประเมนิผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขตมีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้บรกิารกรุงเทพมหานคร การแต่งตัง้คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์และคณะกรรมการตรวจประเมินผล ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์ การปรับปรุง
หลักเกณฑฯ์ การตรวจประเมนิผลมาตรฐานการให้บริการส่วนราชการ สาํนักงานเขต การจัดทําหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกบุคลากรดีเด่นส่วนราชการ สํานักงานเขต ประชุมคณะกรรมการตรวจประเมินผลเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์และ
แนวทางการตรวจฯ ประเมินผลและคัดเลือกบุคลากรดีเดน่ส่วนราชการสํานักงานเขต รวบรวมคะแนนผลการตรวจ
ประเมิน ประชมุคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์รับทราบผลการตรวจประเมินฯ และคัดเลือกบุคลากรดีเด่นส่วน
ราชการ สํานักงานเขต จัดทําประกาศผลฯ การจัดจ้างทําของรางวัลและส้ินสุดที่การจัดพิธีมอบรางวัล 
 4. กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาข้อมูล การกําหนดแนวทางการดําเนินงาน การจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การนําร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ฯ เสนอ อ.ก.ก.ยุทธศาสตรฯ์ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และเสนอผู้บริหารพิจารณา การตดิตามประเมินผลแผนงานหรือโครงการ และส้ินสุดที่การรายงานผลการ
ดําเนินการตามแผนยทุธศาสตร์ใหผู้้บริหารทราบ 
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  5. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร แบ่ง
ออกเป็น 5 กระบวนงานย่อย ประกอบด้วย (1) การกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (2) การ
เผยแพร่ความรู้เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (3) การจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปี (4) การตรวจตดิตามและประเมนิผลการปฏิบัติราชการ และ (5) การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี โดยมี
รายละเอียด ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จํานวนผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกําหนดของกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ซึ่งแตล่ะกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังน้ี 
   5.1 กระบวนงานย่อยการกําหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขต 
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต ่การศึกษาข้อมูล การปรับปรุง/พัฒนาตัวชี้วัดและรายละเอียดของตัวชี้วดั การจัดทําคู่มือ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี และสิ้นสุดท่ีการเวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ ให้หน่วยงานทราบ 
   5.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรือ่งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต ่การเขียนโครงการ การประสานงานหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องร่วมเป็น
วิทยากร การจัดหาสถานท่ีในการจัดอบรม การจัดทําคําส่ังคณะทํางานและผู้ข้ารับการอบรม การจัดทําหนังสือเรียน
เชิญเป็นประธานในพิธีเปิด การดําเนินการอบรม การจัดทาํรายงานผลการอบรม และส้ินสุดที ่ การรายงานผลในระบบ 
Daily Plans 
   5.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่ม
ตั้งแต่การแจ้งหน่วยงานให้จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี การจัดทําคํารบัรองฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 
การตรวจสอบคํารับรองฯ ระดับหน่วยงาน การเสนอคํารับรองฯ ใหผู้้บริหารกรุงเทพมหานครลงนามคํารับรองฯ และ
สิ้นสุดที่การจดัเก็บคํารับรองฯ ระดับกรุงเทพมหานครและการส่งสําเนาคํารับรองฯ ระดับหน่วยงานคืนหน่วยงาน 
   5.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต ่การกําหนดแนวทางดําเนินงานตามตัวชี้วัด การให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการตาม
คํารับรองฯ การตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงาน การรวบรวมและสรุปผลคะแนน การ
พิจารณาผลการประเมิน การรายงานผลคะแนนการประเมินผลฯ ต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร และส้ินสุดที่การ
แจ้งผลคะแนนการประเมินผลฯ ให้หน่วยงาน 
   5.5 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี มขีอบเขตของกระบวนงานเร่ิมตั้งแต่การศึกษา
และรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี การพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี และส้ินสุดที่การเวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบและดําเนินการ  
  6. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
   กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แบ่งเป็น 2 กระบวนงานย่อย ประกอบด้วย (1) การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ และ (2) การถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลการปฏิบัติราชการระดบับุคคล
ใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจําปี ซึ่งแตล่ะกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังน้ี 
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 6.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ    

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ข้อมลู การปรับปรุง/พัฒนา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ  การพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ  การจัดจําคู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การเวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ การนําหลักเกณฑ์ฯ ไปปฏิบัติ และส้ินสุดทีก่าร
ประเมินผลหลกัเกณฑ์ฯ 
  6.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ      
ระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจาํปี มีขอบเขตของกระบวนงานงานเร่ิมตั้งแต่การเขียนโครงการ               
การประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องร่วมเป็นวิทยากร การจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม การทําคําส่ังคณะทํางานและ             
ผู้เข้ารับการอบรม  การจัดทําหนังสือเชิญเป็นประธานในพิธีเปิด การจัดทํารายงานผลการอบรม และส้ินสุดท่ีการรายงาน   
ผลในระบบ Daily Plans  
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการในกรงุเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชน 

 
การบริการท่ีสะดวกรวดเร็ว  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- กฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

มีรายงานการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

- 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร(ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลดักรุงเทพมหานคร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีการพัฒนา
คุณภาพการให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งรายกระบวนงานคือ
มีการลดขั้นตอนการให้บริการได้อย่างรวดเร็วและมีการ
สร้างนวัตกรรมใหม่ๆ มาใช้ในการให้บริการอย่างมี
ประสทิธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

- การพิจารณารางวัลคุณภาพการ
ให้บริการเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรม และรางวัลเป็นแรงจูงใจให้
เจ้าหน้าที่มีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงานย่ิงข้ึน 

- 
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3. กระบวนงานตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้อํานวยการเขต ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต หัวหน้าฝ่ายและ
ข้าราชการในฝา่ยต่างๆทั้ง ๑๐ ฝ่าย ของ ๕๐ สํานักงานเขต 
 

 
เพ่ือให้ผู้รับบริการของสํานักงานเขตและผู้ปฏิบัติงานฝ่าย
ต่างๆ ของสํานักงานเขตมีความมุ่งมั่นในการปรับปรุงพัฒนา
งานและบริการประชาชนให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน การ
ปฏิบัติงานและการบริการมีมาตรฐานเดียวกันทั้ง ๕๐ เขต 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
- คําส่ังกรุงเทพมหานครที่ ๒๕๓๕/
๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๕๕ 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๕ 

หลักเกณฑ์การตรวจประเมินผลของแต่
ละฝ่ายครอบคลุมภารกิจและสามารถ
วัดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
กระบวนการตรวจฯของคณะกรรมการ
ฯเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเสร็จทัน
ตามกําหนดเวลา 

- 
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4.  กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
มีระบบการบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองตอ่
ความต้องการด้านประสิทธิภาพการทํางาน ค่าตอบแทน 
ความก้าวหน้าในอาชีพ การมีคุณภาพชีวิตทีด่ีและมีความ
สมดลุระหว่างการทํางานและชีวิตส่วนตัว 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชนกรุงเทพมหานคร 
 

- การไดร้ับบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีศักยภาพ และให้บริการ   
  ด้วยความเตม็ใจ 
- การไดร้ับบริการที่มีมาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบายผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี 
ระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคล (พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖) 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 

ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร มีกลยุทธ์
ตอบสนองพันธกิจของ
กรุงเทพมหานคร  
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5.  กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ข้าราชการ และลูกจ้างประจํา) 

 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มคีวามเป็นธรรม โปร่งใส 
น่าเชื่อถือ และสามารถตรวจสอบได ้

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ผู้บริหาร และหน่วยงานผู้รับผิดชอบประเมนิ  

 
ผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีประสิทธิภาพละประสิทธิผล 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ .ศ. 2546  หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารงาน 
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542  

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
กรุงเทพมหานครมีผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือประกอบการจัดสรรเงินรางวัล
ประจําปีไดท้ันตามกรอบเวลาที่
ผู้บริหารกําหนด 

ผู้รับบริการของกรุงเทพมหานครมี
ความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่าง 
ๆ ของกรุงเทพมหานครเพ่ิมมากขึ้น 

 
6. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลตาม
หลักเกณฑ์ทีม่คีวามชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และผูใ้ต้บังคับบัญชา
(ผู้รับการประเมิน)  

 
ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพ ก่อเกิดผลงานที่มี
คุณภาพสูงสุด ส่งผลต่อความเจริญเติบโตของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ .ศ. 2546  หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

การปฏิบัติงานของข้าราชการ
สนองตอบตามแผนยุทธศาสตร์ หน้าท่ี
ความรับผิดชอบหลัก และหนา้ที่ที่
ได้รับมอบหมายพิเศษ และบรรลุผล
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผลการปฏิบัติงานนําไปใช้เป็นเคร่ืองมือ
ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล
ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนด 
1. กระบวนงานพัฒนาระบบงาน
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ระบบงานมีการพิจารณาให้มข้ัีนตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ลดลงโดย
การศึกษาข้อมลูเกี่ยวกับโครงสร้าง
ภารกิจอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานใน
ปัจจุบันเปรียบเทียบกับองค์กรอ่ืนที่มี
ลักษณะงานเหมือนหรือใกล้เคียงกัน 

1.รายงานการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานครจํานวน 
1 ฉบับ 
2.ทุกหน่วยงานมีข้ันตอนระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. กระบวนงานพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

การพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการ
เป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุตธิรรม มีการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติและวิธีดําเนินการ
ที่ชดัเจน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 
มีคําอธิบาย แนวทางปฏิบัติและ
วิธีดําเนินการเสนอเพื่อขอรับรางวัล 
แตล่ะประเภทที่ชดัเจน 

3. กระบวนงานตรวจประเมินผล
และจดัอันดับมาตรฐานการ
ให้บริการของสํานักงานเขต 
 
 
 

1. หลักเกณฑ์การตรวจประเมินผลฯ มี
ข้อกําหนดทีช่ดัเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
2. การคัดเลือกบุคลากรดีเดน่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และสามารถดําเนนิการได้
ภายในปีงบประมาณ 

1. ร้อยละ ๑๐๐ ของส่วนราชการ 
สํานักงานเขต ได้รับการตรวจ
ประเมินผลอยา่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ร้อยละ ๑๐๐ ของบุคลากรดีเด่นท่ี
ได้รับการคดัเลอืกเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และแล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 

4. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของ 
กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

1. มีทิศทางการดําเนินการทีส่อดคล้อง
และตอบสนองต่อพันธกิจตามแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานครหรือ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานมีการรายงานผลการ
ดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตรฯ์อย่างสมํ่าเสมอ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผลการดําเนินการ
ตามแผนยุทธศาสตรฯ์ มีความ
สอดคล้องและตอบสนองต่อพันธกิจ
ตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครหรือแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานได้รับ
การติดตามให้รายงานผลการ
ดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตรฯ์ ทุก ๓ เดือน       
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนด 

5. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของ 
กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปีของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

  

5.1 กระบวนงานย่อย 
การกําหนดหลกัเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการสามารถวัดผลสัมฤทธ์ิของการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้อย่าง
ถูกต้องชดัเจน  

- ความพึงพอใจของผู้รับบริการท่ีมีต่อ
การปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครอยู่
ในระดับมากขึน้ไป 
 

5.2 กระบวนงานย่อย 
การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- ข้อมูลสําหรับการเผยแพร่ความรู้เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการต้องถูกต้องครบถ้วน
ตามที่กําหนดไว้ในคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจํา
หน่วยงาน  

- ร้อยละ 100 ของประเด็นสาํคัญใน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลฯ 
ได้รับการเผยแพร่ 
- ความพึงพอใจของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครต่อการเผยแพร่
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ อยู่ในระดับมากขึ้นไป 

5.3 กระบวนงานย่อย 
การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

- คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี
ท้ังระดับกรุงเทพมหานคร และระดับ
หน่วยงานมีความถูกต้องตามรูปแบบที่
กําหนดในคูม่ือแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจําปีและลงนาม
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- ร้อยละ 100 ของคํารับรองฯ มี
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตาม
รูปแบบที่กําหนด 
- ร้อยละ 100 ของคํารับรองฯ ได้รับ
การลงนามภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

5.4 กระบวนงานย่อย 
การตรวจตดิตามและประเมนิผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

- การตรวจตดิตามมีมาตรฐาน โปร่งใส 
และน่าเชื่อถือ 
 
 
- ผลการประเมินการปฏิบัติราชการเป็น
ท่ียอมรับของหน่วยงานผู้ขอรับการ
ประเมิน โดยมกีารตรวจแบบเผชญิหน้า 
มีบันทึกผลการตรวจจากหลักฐาน 
เอกสารของหน่วยงาน 

- จํานวนเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการ
ตรวจตดิตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานลดลงจาก
ปีที่ผ่านมา 
- ความพึงพอใจของหน่วยงานผู้ขอรับ
การประเมินตอ่การดําเนินการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการอยู่ในระดับมากข้ึนไป 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนด 

5.5 กระบวนงานย่อย 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 

- การจัดสรรเงนิรางวัลเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัลสําหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 และแนวทางท่ีผูว่้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
- การจัดสรรเงนิรางวัลเป็นไปตาม 
หลักผลงาน มคีวามโปร่งใสและ 
เป็นธรรม 

- จํานวนข้อร้องเรียนและหรือข้อหารือ
เก่ียวกับการจ่ายเงินรางวัลประจําปี
จากหน่วยงาน ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําของกรุงเทพมหานคร
ลดลงจากปีที่ผา่นมา 
 
 
- ความพึงพอใจของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําต่อการจัดสรรเงินรางวัล
ประจําปีของกรุงเทพมหานครอยู่ใน
ระดับมากข้ึนไป 

6. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของ  
กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

  

      6.1 กระบวนงานย่อย       
การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลของข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครสามัญ 

- มีหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่
ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม  
 

- จํานวนเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ลดลง (โดยเทยีบกับปีที่ผ่านมา) 

       6.2 การถ่ายทอดความรู้เรื่อง    
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก ่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประจําปี 

- ข้อมูลสําหรับการเผยแพร่ความรู้   
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลถูกต้อง
ครบถ้วนตามทีกํ่าหนดไว้  
 

- ร้อยละ 100 ของประเด็นสาํคัญใน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลฯ 
ได้รับการเผยแพร่ให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญทุกหน่วยงาน
รับทราบ 
- ความพึงพอใจของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครต่อการเผยแพร่
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ อยู่ในระดับมากขึ้นไป 
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คําจํากัดความ 
 

“คุณภาพการให้บริการ” หมายถึง  การให้บริการเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ถูกต้องตามกฎระเบียบ 
และประหยัดทรัพยากร 
“งานบริการประชาชน”  หมายถึง  งานท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องดําเนินการให้กับประชาชนหรือใหกั้บส่วนราชการ
ด้วยกันเอง เน่ืองจากเป็นอํานาจหน้าท่ีที่ไดรั้บมอบหมายตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ทั้งน้ีอาจเป็นการ
บริการท่ีให้กับประชาชนโดยตรงหรือการบริการทางอ้อมก็ได ้
“กระบวนงาน” หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของประชาชน 
สามารถควบคมุระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชดัเจน และมีจุดเร่ิมตน้และสิ้นสุด 
“นวัตกรรมการให้บริการ”  หมายถึง การดาํเนินการปรับปรุงการให้บริการโดยนํานวัตกรรมมาใช้เพ่ือเป็นการอํานวย
ความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ประชาชนไดร้ับการบริการท่ีสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน 
“หน่วยงาน” หมายถึง สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นซื่งมีฐานะเป็นสํานัก สํานักงานเขต 
“การตรวจประเมินผล” หมายถึง การตรวจการให้บริการของส่วนราชการ สํานักงานเขต ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
คณะกรรมการตรวจประเมินผลกําหนดขึ้นและผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์การตรวจ
ประเมินผลและหลักเกณฑ์การจัดอันดับมาตรฐานการใหบ้ริการส่วนราชการ สํานักงานเขต 
“มาตรฐานการให้บริการ” หมายถึง การให้บริการของส่วนราชการ สํานักงานเขต เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ 
ระยะเวลา ท่ีกาํหนดไว้ 
“ส่วนราชการ สํานักงานเขต” หมายถึง การแบ่งส่วนราชการภายในสาํนักงานเขตใหเ้ป็น ๑๐ ฝ่าย ตามประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่อง การแบ่งส่วนราชการ สํานักงานเขต 
 



 

 

3 - 13 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองระบบงาน หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
 

๔ คน 

    

 
๓๐ วัน 

 
 

 
๓ คน 

    

 
๓๐ วัน 

 
 

 
๔ คน 

    

 
 

 
 
 

เริ่ม 

ศึกษาวรรณกรรม
และแนวคิดทฤษฎี
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

สํารวจความคิดเห็น
จากแบบสอบถาม 

สัมภาษณ์และ
สังเกตการณ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองระบบงาน หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๐ วัน 

 
 

 
3 คน 

    

 
5 วัน 

 
 

 
5 คน 

    

 
5 วัน 

 
 

 
5 คน 

    

 
 

 
 
 

 
 

ประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

เอกสารการวิเคราะห์ 

เอกสารผลการพิจารณา
เบื้องต้น 

นําเสนอ 
คณะกรรมการฯ 

ประชมุสมัมนา
แลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองระบบงาน หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1๐ วัน 

 
 

 
5 คน 

    

 
6 วัน 

 
 

 
5 คน 

    

 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ให้ความเห็นชอบ 

เผยแพร่รายงานผลการศึกษา
ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
พิจารณา 

 
พิจารณา 

ทดลองใช้ระบบงาน
ที่ศึกษา 

จัดทํารายงาน 
ผลการศึกษา 
เสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองระบบงาน หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
2๐ วัน 

 
 

 
3 คน 

    

 
5 วัน 

 
 

 
3 คน 

    

 
 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการ
ตดิตามและประเมิน 

ให้ความ
เห็นชอบ 

ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน
ระบบงาน 

จบ 

ให้ความ
เห็นชอบ 

นําเสนอระบบงานที่เป็น
มาตรฐานเพื่อเผยแพร่ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๓๐ วัน 1.ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 
2.ศึกษาสภาพปัจจุบัน
ของหน่วยงาน 
3.ศึกษาแนวคิดทฤษฎี
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษาวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาระบบงาน 
ระบบงานและภารกิจหน้าที่ของ
หน่วยงาน ปัญหาอุปสรรคใน
การดําเนินการของหน่วยงาน 
และแนวคิดทฤษฎีต่างๆเช่น 
Lean Management System
และ Re Engineering 
รวมทั้งระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องจากเอกสารในประเด็น
ระบบบริหารการเพิ่ม
ประสิทธิภาพโดยการลด
ขั้นตอนและระยะเวลา การใช้
มาตรฐานสากล เป็นต้น โดยมี
การเปรียบเทียบกับองคก์รต่างๆ
ที่มีลกัษณะคล้ายคลึงกัน 

- นักทรัพยากรบุคคล  มติ ก.ก.,
กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
,กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบ
ข้าราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
,พรฎ.กิจการ
บ้านเมืองที่ดีฯ
,พ.ร.บ.กระจาย
อํานาจ
หนังสือเวียน,
รายงาน
การศึกษา 
คู่มือการ
ปฏิบัติงานตํารา
และเอกสาร
เผยแพร่ต่างๆ 
 

 
 

ศึกษาขอ้มูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 

๓๐ วัน ๑. สร้างแบบสอบถาม 
๒. ทอดแบบสอบถาม 
๓. รวบรวมข้อมูลและ
ประมวลผล 
ใหค้รอบคลุมหน่วยงาน
และกลุ่มเป้าหมาย 
๓. รวบรวมข้อมูลและ
ประมวลผล โดยใช้
โปรแกรมประมวลผล
ข้อมลู SPSS 

1.คําถามสําหรับผู้ปฏิบัติงาน
ต้องประกอบด้วย 
- ลักษณะงานทีร่ับผิดชอบ 
- ความเห็นเกี่ยวกับงานที่ทํา 
- ความเห็นในการปรับปรุง
ระบบงาน 
- ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับระบบงาน 
2.คําถามสําหรับผู้รับบริการ
ต้องประกอบด้วย 
- งานที่รับบริการ 
- ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
- ข้อเสนอแนะ 
3.แบบสอบถามครอบคลุม
หน่วยงานและกลุ่มเป้าหมาย 
4. ใช้วิธีการประมวลผลที่
ถูกตอ้งโดยโปรแกรม SPSS 
 
 
 
 

สรุปข้อมูลจาก
แบบสอบถาม 

นักทรัพยากรบุคคล  ตัวอย่าง
แบบสอบถาม 

 

 

สํารวจความคดิเห็น 
จากแบบสอบถาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

๓๐ วัน ๑. กําหนดกรอบและ
ประเด็นการสัมภาษณ์ 
๒. สัมภาษณ์บุคคลที่ 
๓. สรุปผลการ
สัมภาษณ์และ
สังเกตการณ ์

- กรอบประเด็นการสัมภาษณ์
เกี่ยวกับระบบงาน ผู้ใช้ระบบ
และอื่นๆ 
- สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยงาน  
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการ ณ 
สถานที่ทีจ่ะปรับปรุงระบบงาน 
- สัมภาษณ์ผู้รับบริการในเรื่อง
ระยะเวลา ขั้นตอนการ
ให้บริการว่าเป็นไปอย่างสะดวก
รวดเร็วหรือไม่ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑. ประมวลผลข้อมลู
ทั้งหมด 
๒. วิเคราะห์ข้อมูล 

- ประมวลผลขอ้มูลที่ได้จาก
แบบสอบถาม การสัมภาษณ์
และสังเกตการณ์ 
- วิเคราะห์ข้อมูลตามหลกัสถิต ิ
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 

  

 

สัมภาษณ์และสังเกตการณ์ 

ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 

๕ วัน 1. จัดประชุมสัมมนา
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
(Workshop) 
 

ประเด็นหัวข้อการสัมมนา 
- ปัญหาอุปสรรคในการทํางาน 
- ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข
ปัญหาอุปสรรค 
 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

๖. 

 

๕ วัน 1. ตั้งคณะกรรมการซึ่ง
มีผูแ้ทนจากหนว่ยงาน
กรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องร่วมด้วยเพื่อ
พิจารณาระบบงาน
พิจารณาระบบงาน 
2. จัดประชุม
คณะกรรมการฯ 

- 
 
 
 
 
 

 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 

๗. 
 
 
 
 

 

๑๐ วัน ๑. จัดทํารายงานผล
การศึกษาฉบับสมบรูณ์
และฉบับผู้บริหาร 
2. นําเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน (ห.สกก.) 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

รายงานประกอบด้วย 
- หน้าทีค่วามรับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ต้องปรับปรุง 
ปฏิบัติงานที่เหมาะสมของ
หน่วยงาน 
- บทบาทหน้าทีภ่ารกิจของ
หน่วยงานที่เหมาะสม 
 

รายงานผล
การศึกษาฉบับ
สมบรูณ์และ
ฉบับสําหรับ
ผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล 

  

 
 

 

นําเสนอคณะกรรมการฯ 

จัดประชุมสัมมนาแลกเปลี่ยน
ความคดิเห็น 

จัดทํารายงานผลการศึกษาเสนอ
ต่อผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 

 

๖ วัน ๑. นําเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน (ห.สกก.) 
เพื่อนําเสนอปลดั
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบ 
2. จัดทํา
เอกสารรายงานผล
การศึกษา 

 เอกสาร
หนังสือเวียน 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

 ระเบียบ
เกี่ยวกับงาน
สารบรรณ 

๙. 

 
 
 

20 วัน 1. สร้างและทอด
แบบสอบถาม
หน่วยงานที่ทดลอง
ปฏิบัติพร้อม
ประมวลผล 
2. จัดทํารายงานผล
การประเมิน (การ
ทดลองปฏิบัติตาม
ระบบงานที่ศึกษา) 

เอกสารสรุปผลการทอด
แบบสอบถามเปรียบเทียบ
ขั้นตอน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่ลดลงก่อนและหลัง
การทดลองปฏิบัติ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 

เผยแพร่รายงานผลการศึกษา
ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทํารายงานผลการติดตาม
และประเมินต่อผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  
 
 

๕ วัน จัดทํามาตรฐาน
ระบบงานและเสนอ
ผู้บริหารสั่งการให้
หน่วยงานถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบงานที่ลดขั้นตอน
ระยะเวลาการปฏิบัติงานลงเมื่อ
เทียบกับระบบงานเดิม 
- ทุกหน่วยงาน/ส่วนราชการใช้
ระบบงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 นักทรัพยากรบุคคล  

 

 

 

จบ 

นําเสนอระบบงานที่เป็น
มาตรฐานเพื่อเผยแพร่ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส.ก.ก. คณะกรรมการกาํหนด 

       หลักเกณฑ์ 
คณะกรรมการ
พจิารณารางวัล 

ป.กทม./ผว.กทม. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 

 
๗ วัน 

 

 
 
 

๔ คน 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
๑๕ วัน 

 

 
๔ คน 

 
 
 

  

    
 
 

 
30 วัน 

 
๔ คน 

 
 
 

  

    

 

จัดทํา
โครงการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผู้เสนอโครงการ 
อนุมัติ

โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

ให้ความ
เหน็ชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กําหนดหลักเกณฑ์และ

คณะกรรมการ
พิจารณารางวัล 

ยกร่างหลักเกณฑแ์นว
ทางการพิจารณา

รางวัลฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
2.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส.ก.ก. คณะกรรมการกาํหนด 

       หลักเกณฑ์ 
คณะกรรมการ
พจิารณารางวัล 

ป.กทม./ผว.กทม. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 
 

15 วัน 
 

๖ คน  

 

 

   

 
30วัน 

 

 
๖ คน 

 
 
 

 

  

    

 
๒0 วัน 

 

 
๔ คน 

 
 

 
 

  

    

 
 

จัดประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑ์ฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

อนุมัติ
หลักเกณฑ์ 

เหน็ชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

จัดทําคู่มือหลักเกณฑ์และ
แผนดําเนนิการพจิารณา

รางวัลฯ 

ไม่เห็นชอบ 

ร่างระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การมอบเงินรางวลัฯ 

พิจารณา
เห็นชอบ พิจารณา

อนุมัติ 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
2.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส.ก.ก. คณะกรรมการกาํหนด 

       หลักเกณฑ์ 
คณะกรรมการ
พจิารณารางวัล 

ป.กทม./ผว.กทม. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
๓๐ วัน 

 
๔ คน 

 
 

 

 
 
 
 

    

 
๓๐ วัน 

 
๔ คน 

 
  

 
 
 
 
 
 

    

 
๑๕ วัน 

 
๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

    

 
 

รวบรวมผลงานที่
หน่วยงานส่งผลงานเขา้

รับการพิจารณา 

ประชุม 
คณะกรรมการ

พิจารณารางวัลฯเพื่อ
พิจารณาผลงาน 

พจิารณา
คัดเลือก
ผลงาน 

ประกาศผลการ
พิจารณา 

ลงนามในใบ
ประกาศ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
2.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส.ก.ก. คณะกรรมการกาํหนด 

       หลักเกณฑ์ 
คณะกรรมการ
พจิารณารางวัล 

ป.กทม./ผว.กทม. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
๑๕ วัน 

 

 
๘ คน 

 
 
 

  

 
 
 
 
 

   

 
๓๐ วัน 

 
๒ คน 

 

 
 
 
 
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๘ คน 

  

    

 
 
 

ขออนุมัติจัดจ้างทํา
ของรางวัล 

ลงนาม
อนุมัต ิ

ดําเนนิการจดัจา้งทํา
ของรางวัลตาม
ระเบียบพัสดุฯ 

จัดพิธีมอบ
รางวัล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
 

๗ วัน 

ศึกษารวบรวมข้อมูลได้แก่
นโยบายผู้บริหารกทม. แผน
บริหารราชการกทม. ระบบ
การให้บริการของกทม.และ
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

- หัวหน้า ทีมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
โครงการ 

นักทรัพยากรบุคคล ตามรูปแบบ
การเขียน
โครงการ 

- นโยบายผู้บริหาร
กทม. 
- แผนบริหาร
ราชการ กทม. 
- เอกสารข้อมูล 

๒.   
 

๑๕ วัน 

จัดทําคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและแนว
ทางการพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการของ
กทม.และคณะกรรมการ
พิจารณารางวัลฯเสนอ 
ผว.กทม. ลงนาม 

จัดทําคําสั่งถูกต้อง
ตามรูปแบบ 
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ 

หัวหน้า ทีมงาน
ตรวจสอบ
รายชื่อให้
ถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล หนังสือตรา
ครุฑ 

- พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

๓.   
 
๓๐ วัน 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนว
ทางการพิจารณารางวัลฯ 
ของสํานักงานกพร.และปรับ
หลักเกณฑ์ให้เข้ากับระบบ
การให้บริการของกทม.
รวมทั้งกําหนดรายละเอียด
ประเภทรางวัล ตัวชี้วัดและ
คะแนนของแต่ 

เสนอหลักเกณฑ์ต่อ
คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์
พิจารณาก่อนเสนอ
ผว.กทม.อนุมัติ 

- นักทรัพยากรบุคคล - - หลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลของ
สํานักงาน กพร. 

 
 

จัดทํา
โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณารางวัล

คุณภาพการให้บริการ
ของกทม. 

ยกร่างหลักเกณฑแ์นว
ทางการพิจารณา

รางวัลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ละตัวชี้วัด และกําหนด
แบบฟอร์มเพื่อการเสนอ
ขอรับรางวัลแต่ละประเภท 

     

๔.   
 

๑๕ วัน 

กําหนดวันประชุม จองห้อง
ประชุม ประสานกรรมการ
ทุกท่านจัดทําระเบียบการ
ประชุมให้ครอบคลุมประเด็น
สําคัญที่จะให้กรรมการ
พิจารณา 

สามารถจัดประชุม
ไดต้รงตาม
ระยะเวลาที่
กําหนด 

ผอ.กรง.
ตรวจสอบวาระ
การประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล - แฟ้มระเบียบวาระ
การประชุม 

๕.   
 

๓๐ วัน 

จัดทํารายละเอียดของ
หลักเกณฑ์พร้อมคําอธิบาย
อย่างละเอียดถึงแนวทางการ
เสนอผลงานขอรับรางวัล
ประเภทรายกระบวนงานและ
ประเภทนวัตกรรมการ
ให้บริการ สูตรการคิดคะแนน
และการกรอกแบบฟอร์มฯ
และแผนการดําเนินงานใน
รอบ ๑ ปี งบประมาณ
แจกจ่ายให้แก่ทุกหน่วยงาน
ทราบ 

ความถูกต้องของ
หลักเกณฑ์ตามที่
คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์
เห็นชอบและผว.
กทม.อนุมัต ิ

หัวหน้าทีม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือหลักเกณฑ์การ
พิจารณรางวัล
คุณภาพการ
ให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑ์ฯ 

จัดทําคู่มือหลักเกณฑ์
และแผนดาํเนนิการ
พิจารณารางวัลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.   
 

๒๐ วัน 
 
 
 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะทํางานร่างระเบียบฯ 
จัดประชุมคณะทํางาน
พิจารณาร่างระเบียบฯ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการมอบเงิน
รางวัลฯ 

๗.   
 

๓๐ วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารผลงานที่หน่วยงาน
เสนอขอรับรางวัลและ
จัดทําสรุปเพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา
รางวัล 

- - นักทรัพยากรบุคคล - เอกสารผลงาน
ของหน่วยงานที่
เสนอเพื่อขอรับ
รางวัล 

๘.   
 

๑๕ วัน 

ประสานคณะกรรมการฯ/
นัดวันประชุมฯ/จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม 

สามารถจัด
ประชุมได้ตาม
กําหนด 

ผอ.กรง.
ตรวจสอบ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล - เอกสารวาระการ
ประชุม 

 
 

 

ร่างระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การมอบเงินรางวลัฯ 

รวบรวมผลงานที่
หน่วยงานส่งผลงานเข้า

รับการพิจารณา 

ประชุม 
คณะกรรมการ

พิจารณารางวัลฯเพื่อ
พิจารณาผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.   
 

๑๕ วัน 
 
 

รวบรวมคะแนนผลการ
พิจารณาจากคณะ
กรรมการฯจัดทาํประกาศ
ผลตามลําดับคะแนนเสนอ
ผว.กทม.ลงนามและเวียน
แจ้งกําหนดรายละเอียด
รูปแบบของรางวัลและ
ประกาศใหห้น่วยงาน
ทราบ 

ผลคะแนนมคีวาม
ถูกตอ้ง 

หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล หนังสือตรา
ครุฑ 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

๑๐.   
 

๑๕ วัน 

ทําบันทกึขออนุมัติผอ.กรง.
หรือ ห.สกก. ตามวงเงิน
งบประมาณเพื่อจัดจ้างทํา
ของรางวัลพร้อมทั้งแต่งตั้ง
กรรมการดําเนินการจ้าง 
กรรมการตรวจรับพัสดุ
ฯลฯ 
 

ผู้อนุมัตถิูกต้อง
ตามระเบียบ 
พัสดฯุ 

หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล - บันทึกขออนุมัติ
จัดจ้างทําของ
รางวัล 

 
 
 
 
 

ประกาศผลการ
พิจารณา 

ขออนุมัติจัดจ้างทํา
ของรางวัล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑.  ๓๐ วัน 

ดําเนินการจัดจ้างทําของ
รางวัลโดยวิธีตกลงราคา 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุฯ 

- นักจัดการงานทั่วไป - ข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ

พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
แก้ไขเพิ่มเตมิ

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ 

๑๒.  

 
 

๑ วัน 
 
 

- ประสานขอให้สถานที่
กําหนดวัน เวลา 
- จัดเตรียมของรางวัล 
- จัดทําคํากล่าวของ
ประธานและคาํกล่าว
รายงาน 
- จัดทําหนังสอืแจ้ง
หน่วยงานที่ได้รับรางวัล 
 

     

 
 
 
 

 

ดําเนนิการจดัจา้งทํา
ของรางวัลตาม
ระเบียบพัสดุฯ 

จัดพิธีมอบ
รางวัล 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

ส.ก.ก.     คณะกรรมการ 
 กําหนดหลักเกณฑ ์

คณะกรรม 
การตรวจ
ประเมินฯ 

ป.กทม./ผว.กทม. สนข. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 

๗ วัน 

 
 

๔ คน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
 
 

๔ คน 
 

 
  

     

 
๓๐ วัน 

 
๔ คน 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทํา
โครงการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ผู้เสนอโครงการ 

อนุมัติ
โครงการ 

เหน็ชอบ 

ให้ความ
เหน็ชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กําหนดหลักเกณฑ์และ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินฯ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาการ
ปรับปรุง
หลักเกณฑ ์

เหน็ชอบ 

แต่งตั้ง
คณะทํางาน
พิจารณา 

ให้ความ
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

ส.ก.ก.     คณะกรรมการ 
 กําหนดหลักเกณฑ ์

คณะกรรม 
การตรวจ
ประเมินฯ 

ป.กทม./ผว.กทม. สนข. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 

๓๐ วัน 

 
 

๔ คน 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

๔๕ วัน 
 

 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 

 

  

     

 
๒๐ วัน 

 
๖ คน 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 

จัดทําหลักเกณฑ์
การคัดเลือก
บุคลากรดีเดน่ 

- หลักเกณฑ์การตรวจประเมิน
ส่วนราชการ สนข. 10 ฝ่าย 
- หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
บุคลากรดีเด่นสว่นราชการ สนข. 

เหน็ชอบ 

ใหค้วาม

เห็นชอบ 

จัดประชุม
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑ ์

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 
รับทราบ

หลักเกณฑ์และ
แนวทางการ
ประเมินฯ 

ประชุม
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินผล 

กําหนดแนวทาง
การตรวจ

ประเมินและ
คัดเลือกบุคลากร

ดีเด่น 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

ส.ก.ก.     คณะกรรมการ 
 กําหนดหลักเกณฑ ์

คณะกรรม 
การตรวจ
ประเมินฯ 

ป.กทม./ผว.กทม. สนข. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 

๖๐ วัน 

 
 

๘ คณะ  
คณะละ 

๑๐-๑๒ คน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
 
 

๔ คน 
 
 

 
 

  

     

 
 

๗ วัน 

 
 

๔ คน 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 

ตรวจ
ประเมินผลฯ
และคัดเลือก
บุคลากรดีเด่น 

รวบรวมคะแนนผลการ
ตรวจประเมินและคะแนน
การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

จัดประชุม
คณะกรรมการ

กําหนดหลักเกณฑ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

ส.ก.ก.     คณะกรรมการ 
 กําหนดหลักเกณฑ ์

คณะกรรม 
การตรวจ
ประเมินฯ 

ป.กทม./ผว.กทม. สนข. 
กองระบบงาน ผอ.กรง ผช.สกก./ห.สกก. 

 
 

๑๕ วัน 

 
 

๔ คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 

 
 

๑๕ วัน 
 

 
 

๔ คน 
 
 

  

     

 
 

๔๕ วัน 

 
 

๒ คน 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๘ คน 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

  
 

 

จัดทําประกาศผลการ
ตรวจประเมินและผลการ
คัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

ลงนามใน
ประกาศ 

ขออนุมัติจ้างทาํ
ของรางวัล 

ลงนาม
อนุมัต ิ

ดําเนนิการจัดจ้างทํา
ของรางวัล 

ลงนาม
อนุมัต ิ

จัดพิธีมอบ
รางวัล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
 

๗ วัน 

ศึกษาขอ้มูลที่เกี่ยวข้องเพื่อ
เขียนโครงการ เช่น 
วัตถุประสงค์ของการ
ดําเนินงาน งบประมาณที่
ใช้ ระยะเวลาดําเนินการ 
 

โครงการได้รับ
การอนุมัติจาก
ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

- นักทรัพยากรบุคคล - โครงการตรวจ
ประเมินผลและ
จัดอันดับ
มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สํานักงานเขต 
 

๒.   
 

๑๕ วัน 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกําหนด
หลกัเกณฑ์โดยมีปลัด
กรุงเทพมหานครเป็น
ประธานและคณะกรรมการ
ตรวจประเมินผลจํานวน ๘ 
คณะ ซึ่งมีรองปลัด
กรุงเทพมหานครสั่ง
ราชการหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นประธาน 
แต่ละคณะ 
 

รายชื่อในคําสั่งมี
ความถูกต้อง 

หัวหน้า 
ทีมงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 

นักทรัพยากรบุคคล หนังสือตรา
ครุฑ 

คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กําหนด
หลกัเกณฑ์และ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมินผลฯ 

 
 
 

จัดทํา
โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กําหนดหลักเกณฑ์และ
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินผลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.   
 

๓๐ วัน 
 
 
 

เลขานุการของคณะ 
กรรมการกําหนด
หลกัเกณฑ์ฯ พจิารณา
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ด้าน
อาคารสถานที่ และด้าน
ระบบงานและระบบบริหาร 
ซึ่งจะใช้เป็นหลักเกณฑ์รวม
ของทุกฝ่ายและคณะ 
กรรมการตรวจประเมิน 
ผลฯปรับปรุงหลักเกณฑ์
ด้านการให้บริการ
ประชาชนเพื่อนําเสนอ
คณะกรรมการกําหนด
หลกัเกณฑ์ฯพิจารณา 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - หลกัเกณฑ์ ๕ ส 
- หลกัเกณฑ์การ
ตรวจประเมินผล
ของ ๑๐ ฝ่าย 

๔.   
 

๓๐ วัน 

กําหนดคุณสมบัติของ
บุคลากรดีเด่นทัง้ ๓ 
ประเภท จัดทําแบบฟอร์ม
การเสนอชื่อ แบบประเมิน
คัดเลือกบคุลากรดีเด่น
ระดับหัวหน้าฝ่ายแบบการ
สัมภาษณ์ของ
คณะกรรมการฯ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - แบบฟอร์มการ
เสนอชื่อ 
- แบบประเมิน
ระดับหัวหน้าฝ่าย 
- แบบฟอร์มการ
สัมภาษณ์ 

พิจารณาปรับปรุง
หลักเกณฑ ์

จัดทําหลักเกณฑก์าร
คัดเลือกบุคลากร

ดีเดน่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.   
 

๔๕ วัน 
 
 
 

- ประสานงานขอใช้ห้อง
ประชุม 
- นัดวันประชุม
คณะกรรมการฯ 
- จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอคณะกรรมการ
ก่อนการประชุม ๓ วัน 
- จัดทํารายงานการประชุม 
 

- วาระการประชุม
มีความครอบคลุม
ประเด็นสําคัญ 
- รายงานการ
ประชุมมีความ
ถูกตอ้ง 

ผอ.กรง.
ตรวจสอบ
วาระการ
ประชุมและ
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล - - เอกสารวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๖.   
 

๒๐ วัน 

ประชุมร่วมกับ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินผลแตล่ะคณะเพื่อ
พิจารณาจัดทําและ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์การ
ตรวจประเมินผลและแนว
ทางการตรวจประเมินผล
และแนวทางการคัดเลือก
บุคลากรดีเด่น 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์ฯ 

ประชุม
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินผลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.   
 

๖๐ วัน 

ออกตรวจประเมินผล ณ 
ส่วนราชการ สํานักงานเขต 
ตามหลกัเกณฑ์ที่กําหนด
และดําเนินการคัดเลือก
บุคลากรดีเด่นประเภทที่ ๑ 
ประเภทที่ ๒ ตาม
แบบฟอร์มการสัมภาษณ์
และการใหค้ะแนน 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

๘.   
 

๑๕ วัน 

รวบรวมคะแนนผลการ
ตรวจประเมินของ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ ทั้ง ๘ คณะ และ
จัดอันดับผลคะแนนของ
ส่วนราชการสํานักงานเขต
ทั้ง ๕๐ สํานักงานเขต 
รวมทั้งผลคะแนนบุคลากร
ดีเด่น  
 

- คะแนนของทุก
ส่วนราชการ
สํานักงานเขตมี
ความถูกต้อง 
- คะแนนบุคลากร
ดีเด่นมีความ
ถูกตอ้ง 

หัวหน้า ฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคะแนน 

นักทรัพยากรบุคคล - ผลคะแนนจาก
เลขานุการของ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมินผล
ทั้ง ๘ คณะ 

 
 

 

ตรวจประเมินผล
และคัดเลือก
บุคลากรดีเดน่ 

รวบรวมคะแนนผลการ
ตรวจประเมินและ
คะแนนการคัดเลือก
เรื่องบุคลากรดีเด่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.   
 

๗ วัน 

- ประสานงานขอใช้ห้อง
ประชุม 
- นัดวันประชุม
คณะกรรมการฯ 
- จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมให้ครอบคลุม
ประเด็นสําคัญที่จะให้
กรรมการพิจารณา 
- จัดทํารายงานการประชุม 
 

- ระเบียบวาระ
การประชุมมี
ความถูกต้อง 
- รายงานการ
ประชุมมีความ
ถูกตอ้ง 

ผอ.กรง.
ตรวจสอบ
วาระการ
ประชุมและ
รายงานการ
ประชุม 

นักทัรพยากรบุคคล - - ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๑๐.   
 

๑๕ วัน 

จัดทําประกาศผลส่วน
ราชการ สํานักงานเขตทั้ง 
๑๐ ส่วนราชการที่มีผล
คะแนนอยู่ในระดับดีเยี่ยม
และผลบคุลากรดีเด่นทั้ง ๓ 
ประเภทที่ได้รับการ
คัดเลือกเสนอ ผว.กทม. 
ลงนาม 
 

รายชื่อส่วน
ราชการสํานักงาน
เขตที่ได้คะแนนดี
เยี่ยมและรายชื่อ
บุคลากรดีเด่นมี
ความถูกต้อง 

หัวหน้า ฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล หนังสือตรา
ครุฑ 

- ประกาศผล
อันดับส่วน
ราชการ 
สํานักงานเขต
อันดับดีเยี่ยม 
- ประกาศผล
บุคลากรดีเด่น 

 
 
 

จัดประชุม
คณะกรรมการ

กําหนดหลักเกณฑ์ฯ 

จัดทําประกาศผลการ
ตรวจประเมินและผล
การคัดเลือกบุคลากร

ดีเดน่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของสํานักงานเขต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑.   
 

๗ วัน 

กําหนดรูปแบบ ชนิด 
ขนาดของรางวัลและทํา
บันทึกขออนุมัตจิัดจ้างทํา
ของรางวัลจากผอ.กรง. 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

๑๒.   
 

๔๕ วัน 

ทําบันทกึขออนมุัติ
ดําเนินการจ้างทําของ
รางวัลแต่งตั้งกรรมการ
ดําเนินการจ้าง กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

การจ้างถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 

- นักจัดการงานทั่วไป - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุพ.ศ.
๒๕๓๘และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

๑๓.   
 

๑ วัน 

- ประสานขอใช้สถานที ่
- ทําหนังสือเชญิประธาน 
มอบรางวัลฯ คํากล่าวของ
ประธาน 
- ทําหนังสือถึงหน่วยงานที่
ได้รับรางวัล 
- เตรียมของรางวัล 
- ทําพิธีมอบรางวัล 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

ขออนุมัติจัดจ้างทํา
ของรางวัล 

ดําเนนิการจัดจ้างทํา
ของรางวัล 

จัดพิธีมอบ
รางวัล 



 
3 - 42

แผนผังกระบวนงาน 
 
4. กระบวนงานการจัดทาํแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองระบบงาน คณะผู้บริหาร หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

45 วัน 
 
 

๔ คน    

 
5 วัน 

 
 

 
2 คน 

 
 

  

 
 

6๐ วัน 
 
 

 
 

๔ คน 

 
 
 

  

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูล 

- นโยบายรัฐบาล/ผู้บริหาร กทม. 
- ข้อกาํหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- การประเมินผลแผนฉบับเดิม 
- แผนพัฒนาหรอืแผนบรหิารราชการกรุงเทพฯ 

แต่ กําหนดแนวทางการ
ดําเนินงาน 

 
 การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ฯ 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน 
- ข้อมูลการวิเคราะห์ swot 
- แนวทางการดําเนินงาน 

แผนงาน/โครงการของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
4. กระบวนงานการจัดทาํแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองระบบงาน คณะผู้บริหาร หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1๐ วัน 
 
 

4 คน   
 
 
 
 

 

6๐ วัน 
 

4 คน    

5 วัน 
 

2 คน    

 
 

 

  รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานตามแผนฯ 

จบ 

การนําร่างแผนยุทธศาสตรฯ์  
เสนอผู้บริหาร 
 

ติดตามประเมินผลแผนงาน/
โครงการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
4. กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 

45 
วัน 

ศึกษาข้อมูลจาก
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นข้อมูลเบื้องต้นใน
การจัดทําแผนฯ 

- มีทิศทางและประเด็นยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖ - 
๒๕๕๙) ที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
ผลักดันให้พันธกิจของกรุงเทพมหานครบรรลุเป้าหมาย 
- มีการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจบุันของ
กรุงเทพมหานคร ในด้านของการบริหารกําลังคน 
โครงสร้างขององค์กรและระบบการบริหาร และความพึง
พอใจของผู้เกี่ยวข้องในประเด็นการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
- มีนโยบาย ทิศทางการบริหารงานบุคคลของรัฐบาล 
ความคาดหวังของผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ความ
พึงพอใจและความคาดหวังของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องไม่ว่า
ข้าราชการและประชาชนต่อการดําเนินงานของ
กรุงเทพมหานคร 
- ผลการศึกษาเปรียบเทียบกับมหานครต่างๆที่ประสบ
ความสําเร็จด้านการบริหารงานบุคคล 
- กรอบมาตรฐานความสําเร็จด้านการบริหารงานบุคคล
ของ ก.พ. 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล         - - แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ๑๒ 
ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ. 
๒๕๕๖ - ๒๕๕๙)  
- ผลการวิเคราะห์
สถานการณ์ปัจจบุัน
ของกรุงเทพมหานคร 
- ผลสํารวจความพึง
พอใจและความ
คาดหวังของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
- ผลการศึกษา
เปรียบเทียบกับมหา
นครต่างๆที่ประสบ
ความสําเร็จด้านการ
บริหารงานบุคคล 
- กรอบมาตรฐาน
ความสําเร็จด้านการ
บริหารงานบุคคลของ 
ก.พ. 

 

 
 
 

ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
4. กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  
 

5 วัน - แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อเข้าร่วม
สัมมนาและสรุปรวบรวมข้อมูลด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 

  
 

  
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- คณะทํางาน 

 - คําสั่ง 
 

3.  
 
 
 

60 
วัน 

- สมัมนาผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลจากทกุ
หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ในการให้ความรู้การ
วิเคราะห์ช่องว่างความคาดหวังและผล
การปฏิบัติงาน ปัจจัยเอื้อและปัจจัย
อุปสรรคที่มีต่อช่องว่างความคาดหวัง 
และกําหนดปัจจัยต่างๆที่เป็นจุดแข็ง
จุดอ่อนด้านศักยภาพบุคคล เพื่อ
กําหนดเป็นร่างแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ร่างแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร ๑๒ 
ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๕๙) 
 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 
- คณะทํางาน 

 -กําหนดการ
สัมมนาและ
คําสั่ง 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน 
สรุปรวบรวมข้อมูล 

จัดทําร่างแผน
ยุทธศาสตรก์าร
บริหารทรพัยากร
บุคคลของ กทม.
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
4. กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทรพยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖0 วัน นําร่างแผนฯ เสนอ อ.ก.ก.ยุทธศาสตร์ฯ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  หากมี
ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะ ให้ดําเนินการ
ปรับเพิ่มเติม แก้ไขแผนฯ ตามมติที่
ประชุม 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - มติ อ.ก.ก. 

5.  
 
 
 
 
 
 

๑0 วัน นําร่างแผนฯ ที่ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม
ตามมติ อ.ก.ก. เสนอผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร หากมีข้อคดิเห็นหรือ
เสนอแนะ ให้ดําเนินการปรับเพิ่มเติม 
แก้ไขแผนฯ  
 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

 - สรุปผลการ
สัมมนา 
 

6. 
 
 
 
 

 
 

5 วัน ติดตามประเมินผลการดําเนินการตาม
แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ.
๒๕๕๖-๒๕๕๙) 
 

- หน่วยงานรายงานผลการดําเนินการ
ทุกเดือน 

- ติดตามใน
ระบบ 
daily plan 
ของ กทม. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ
รายงาน
การ
ติดตามผล 

- แบบรายงาน
การติดตามผล 

 

นําร่างแผน      
ยุทธศาสตร์  
เสนอ อ.ก.ก. 
 ยุทธศาสตร์ 

สัมมนา 
ผู้บริหารของ 

กทม. 
 

   ติดตาม
ประเมินผล 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหน่วยงานอื่นๆ 

 
การกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

- แผนปฏิบัติราชการ 
- คํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน 

 
 

การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.1 กระบวนการย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ  

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการกําหนด

หลักเกณฑ์ฯ ผว.กทม. อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ ก.ก. หน่วยงานผู้รับการ

ประเมิน สกก. 
ผตร. 
กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. 

กอง 
กลาง 

15 วัน 4  
 
 
 
 

 
 

     

45 วัน 
 
 

15  
 

 
 

          

7 วัน 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

          

 
 

ปรับปรุง/พัฒนาตัวชี้วัดและรายละเอียดของตัวชี้วัด 

พิจารณา 
ร่าง 

หลักเกณฑ์ฯ 

  ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูล 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหน่วยงานอื่นๆ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
5.1 กระบวนการย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์

ฯ 
ผว.กทม. อ.ก.ก.  

วิสามัญฯ ก.ก. 
หน่วยงาน

ผู้รับ 
การประเมิน สกก. 

ผตร. 
กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. 

กอง 
กลาง 

5 วัน 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

          

14 วัน 4  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

           

ให้ความ
เห็นชอบร่าง 
หลักเกณฑ์ 

   ไม่ 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับทราบ
หลักเกณฑ์ฯ 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีที่ 2 

พิจารณา
ร่าง

หลักเกณฑ์

กรณีที่ 1 

รับทราบ
หลักเกณฑ์ฯ 

พิจารณา
ร่าง

หลักเกณฑ์

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.1 กระบวนการย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์

ฯ 
ผว.กทม. อ.ก.ก.  

วิสามัญฯ ก.ก. หน่วยงานผู้รับ 
การประเมิน สกก. 

ผตร. 
กทม. สยป. สงม. สนค.   สตน. 

กอง 
กลาง 

  
 
 
 
 
 
 
 

            

7 วัน 3  
 
 
 
 
 
 

           

  
 
 
 
 

            

 
 
 

จัดทําคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

 

7.2.2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนงานประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจาํปีของหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร  
  5.1 กระบวนงานย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค
เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการจากคณะทํางานตรวจติดตามฯ
และมติคณะกรรมการเกี่ยวกับการ
ประเมินฯ ผู้บริหาร 
- ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอื่นๆ เช่น 
มิติของการประเมิน วิธีการและขั้นตอน
การประเมิน 
- ศึกษาแนวคิด/เทคนิคทางการบริหาร
สมัยใหม่ต่างๆ เพื่อนํามาพัฒนา
หลักเกณฑ์การประเมินผลฯ 

- ความครอบคลุมของข้อสรุปปัญหา 
อุปสรรคและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
การประเมินผลฯจากคณะทํางาน
ตรวจติดตามฯ และมติ 
คณะกรรมการเกี่ยวกับการประเมินฯ 
ผู้บริหาร และหน่วยงานผู้รับการ
ประเมิน รวมถึงข้อมูลของจากองค์กร
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ห.สกก. เห็นชอบ - นักทรัพยากรบุคคล  - - มติคณะกรรมการ/
ผู้บริหาร 
- เอกสารสรุป
ข้อเสนอแนะ ปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

2.  
 
 

45 วัน - แจ้งข้อสรุปปัญหา อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการให้หน่วยงานและส่วน
ราชการที่รับผิดชอบกําหนดตัวชี้วัดตาม
กรอบการประเมินผลฯ พร้อมให้
ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ  
- ปรับปรุง/พัฒนาหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลฯ ซึ่งรายละเอียดในการ
ปรับปรุง ประกอบด้วย มิติการ
ประเมินผล น้ําหนักคะแนนในแต่ละมิติ
และแต่ละตัวชี้วัด การ 

- กรอบการประเมินผลที่ได้รับการ
ปรับปรุง/พัฒนาตามการศึกษาใน
ขั้นตอนที่ 1 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัด
มีมติเห็นชอบ
ร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
- ผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร/ผู้ตรวจ
ราชการ 
- นักทรัพยากรบุคคล (กรง. 
และ กวส.) 
- นักวิเคราะห์นโยบาย 

- แบบฟอร์มการ
เปรียบ เทียบ
ตัวชี้วัดปีที่ผ่านมา
กับปีปัจจุบัน 
- รูปแบบการ
เขียนตัวชี้วัด 

- ร่างรายละเอียด
ตัวชี้วัด 
- มติที่ประชุม 

 
 

 

 
ศึกษาข้อมูล 

ปรับปรุง/พัฒนา
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.1 กระบวนงานย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

   

แบ่งประเภทของหน่วยงาน และ
รายละเอียดตัวชี้วัด (คําอธิบาย เกณฑ์
การให้คะแนน วิธีการดําเนินการ เหตุผล 
ผู้รับผิดชอบประเมิน และเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมิน) 
- ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดเพื่อพิจารณากําหนดเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํา
รับรอง 

  

และแผน (สยป. และ กงต.) 
- นักบัญชี (สนค.) 
- นักวิเคราะห์งบประมาณ 
(สงม.) 
- นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน (สตน.) 
- นักจัดการงานทั่วไป 
(กองกลาง) 

  

3.  
 
 
 
 
 

7 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการจากหน่วยงานต่างๆของ
กรุงเทพมหานคร ผู้ทรงคุณวุฒิจาก
หน่วยงานภายนอก  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
ประกอบด้วย วาระการประชุม ร่าง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจําปี และเอกสาร
เปรียบเทียบสาระสําคัญของการ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณา (1) หลักเกณฑ์การประเมินผล
ฯ ที่ประกอบด้วย รายละเอียดของ
ตัวชี้วัดที่ใช้ในการ 

  - นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
  - นักทรัพยากรบุคคล 
  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

  - นักทรัพยากรบุคคล  
 

แบบฟอร์มการ
จัดทํา 
หลักเกณฑ์ฯ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

 
 

คณะ  
กรรมการฯ 
พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.1 กระบวนงานย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

 

 ประเมินผล ประเภทหน่วยงาน และ 
(2) วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- กรณีมีการปรับแก้ไขดําเนินการ
แก้ไขตามมติที่ประชุม 

 

 

   

4.  
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่ 1      กรณีที่ 2 

5 วัน - จัดทําหนังสือนําเสนอผู้ว่าราชการ
กทม. เพื่อโปรดให้ความเห็นชอบ
หลักเกณฑ์ 
- จัดทําเอกสารประกอบแนบท้าย
หนังสือ (หลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการที่ผ่านการเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพิจารณาร่างฯ) 
 

  - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - หนังสือเสนอผู้ว่าฯ 

5. 
5.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน กรณีที่ 1 มีการเปลี่ยนแปลงมิติการ
ประเมินผลฯ 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
(หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการที่ผ่านการพิจารณาจากผู้ว่า 
กทม.) 
- จัดทํารายงานการประชุม 

  - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

 

ผู้ว่าราชการกทม. 
ให้ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์ฯ
หลักเกณฑ์ฯ ต่อ
คณะกรรมการฯ 

อ.ก.ก. วสิามัญ 
เกี่ยวกับการ 

สรรหาฯ และ ก.ก. 
ตามลําดบัพิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.1 กระบวนงานย่อยการกาํหนดหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีที่ 2 ไม่มีการเปลี่ยนแปลงมิติการ
ประเมินผลฯ 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการ  สรรหาฯ 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
(หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการที่ผ่านการพิจารณาเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพิจารณาร่างฯ)  
- จัดทํารายงานการประชุม 

  - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

6.  
 

 
 
 

14 วัน - จัดทําคู่มือแนวทางการประเมินผลฯ - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ผ่านความ
เห็นชอบแล้ว 
- เข้าใจง่าย โดยมีตัวอย่างและ
คําอธิบายอย่างละเอียด 

 - นักทรัพยากรบุคคล  - - หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

7. 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทําหนังสือเวียนแจ้งคู่มือแนว
ทางการประเมินผลฯ ให้ผู้บริหาร 
กทม.และหน่วยงานทราบ 
- นําหลักเกณฑ์เผยแพร่ในเว็บไซต์
ของ สกก. 

- มีการเวียนแจ้งคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน โดยตรวจสอบ
จากบัญชีรายชื่อหน่วยงาน 
 

จํานวนหน่วยานที่
เวียนเทียบกับ
จํานวนหน่วยงานที่
ต้องเวียน 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

- แบบ ฟอร์ม
การรายงาน
ตัวชี้วัดต่างๆ
ในคู่มือฯ 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลฯ 
- หนังสือเวียนแจ้งฯ 
- เว็บไซต์ 

 
 
 
 

 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

จัดทําคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลฯ 

อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกับการสรรหาฯ และ 
ก.ก. ตามลําดับรับทราบ

หลักเกณฑ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.๒  กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการ  

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 
10  วัน 

 
  

 
3   

                                   
                                      

  
 
 
 
 
 
 

 

 
10  วัน 

 
๓   
 

 

 
 
 

               

 
7  วัน 

 
3   

 

 
 
 

    

 
30  วัน 

 
3   

 

     

5 วัน 3 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการจัดอบรม 

เสนอคําสั่งให้ 
ป.กทม./ผว.
กทม. ลงนาม 

จัดทําคําสั่งตั้งคณะทํางานและ
ผู้เข้ารับการอบรม 

เสนอคําสั่ง ลงนาม 
ในคําสั่ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.๒  กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการ (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 
3  วัน 

 
4  
 
 

 
 
 

    

 
20  วัน 

 
3  
 
 

           

 
5 วัน 

 
 
 

 
1   

 

 

    

  
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการอบรม 

จัดทํารายงานผลการอบรม เสนอรายงานผลการอบรมตามลําดับชั้น 

รายงานในระบบ Daily Plans 

 7.2.3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5.2  กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 
 

10วัน เขียนโครงการเพื่อ 
ขออนุมัติจัดอบรมสัมมนาชี้แจงแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อชี้แจง
แนวทางหลักเกณฑ์ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้แก่
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- โครงการถูกต้องตามหลักการเขียน
โครงการ 
- เนื้อหาครบถ้วนทุกตัวชี้วัดตาม
หลักเกณฑ์ 

ห. สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รูปแบบ 
การเขียนโครงการ 

2.  
 
 

10วัน - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 

ความครบถ้วนของหน่วยงานที่ร่วม
เป็นวิทยากรตามตัวชี้วัด 

เทียบกับจํานวน
หน่วยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัด
ของปีนั้นๆ 

นักทรัพยากรบุคคล  - หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินฯ 

3.  
 

7 วัน - ติดต่อหน่วยงานหรือโรงแรมเพื่อ
จัดหาสถานที่ใน 
การประชุม 

สถานที่จัดการประชุมสะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่างเพียงพอ และ
สามารถรองรับจํานวนผู้เข้ารับการ
อบรมได้ 

แบบประเมินความ
พึงพอใจสถานที่
อบรม/ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล  แบบประเมิน - 

 
 
 
 
 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็น

วิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการ
จัดการอบรม/ประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.2  กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดทําหนังสือขอให้หน่วยงานส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทําคําสั่งคณะทํางาน 
- จัดทําคําสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทําหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
 
 

- ความถูกต้องของรูปแบบคําสั่ง 
- คําสั่งผู้เข้ารับอบรมมีรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมครบทุกหน่วยงาน 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
- เทียบกับบันทึก
ส่งรายชื่อของแต
ละหน่วยงาน 

นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกแจ้งส่งรายชื่อเข้า
อบรมของหน่วยงาน 

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดการอบรม 
- จัดทําคํากล่าวรายงาน 
- จัดทําคํากล่าวของประธาน 

ความถูกต้องของหนังสือและคํากล่าว - ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - - หนังสือเชิญเป็นประธาน 
- คํากล่าวรายงาน 
- คํากล่าวของประธาน 

6.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทําเพาเวอร์พอยท์ประกอบการ
อบรมสัมมนา 
- จัดทําแบบทดสอบความรู้ความ
เข้าใจของผู้รับการอบรม 
- จัดทําใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการถ่ายภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่ง 
เจ้าหน้าที่ 

- เนื้อหากระชับ ตรงประเด็น 
ครอบคลุมหลักเกณฑ์ ประกอบด้วย 
มิติการประเมินผล น้ําหนักคะแนนใน
แต่ละมิติและแต่ละตัวชี้วัด การแบ่ง
ประเภทหน่วยงานผู้ขอรับการ
ประเมิน และรายละเอียดตัวชี้วัด 
(คําอธิบาย เกณฑ์การให้คะแนน 
วิธีการดําเนินการ เหตุผล 
ผู้รับผิดชอบประเมิน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ในการประเมิน และกําหนดการ
รายงานผลการดําเนินงานแต่ละ
ตัวชี้วัด)  

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจต่อ
การดําเนินการจัด
ประชุมฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  - หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินฯ 

 

จัดทําหนังสือ
เรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธี

เปิด 
 

ดําเนินการ
ประชุม/อบรม 

จัดทําคําสั่ง
คณะทํางานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 



 
3 - 59

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5..2  กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

    - ความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อผู้
เข้ารับการอบรม 
- ความพร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
อบรม 

    

7. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน - จัดทํารายงานผลการอบรม 
- จัดทําหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

- เอกสารสรุปผลการดําเนินการจัด
อบรม ประกอบด้วย  
จํานวนผู้เข้ารับการอบรม  ความรู้
ความเข้าใจในเนื้อหาที่อบรมและ
ความพึงพอใจในด้านต่างๆ รวมทั้ง
ข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม 
 

- ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รายงานผลการอบรม 

8.  
 
 
 
 
 

5 วัน - รายงานผลความก้าวหน้าของ
โครงการฯ ในระบบ Daily Plans 
- จัดทําแฟ้มเอกสารโครงการ 
เพื่อประกอบการรายงาน 

- รายงานทุกวันที่ 20 ของเดือน
จนกว่าจะดําเนินโครงการแล้วเสร็จ 
- รายละเอียดครบถ้วนตามที่ สยป. 
กําหนดไว้ในหน้า webpage ของ
ระบบ Daily Plans เช่น ชื่อ
โครงการ รายละเอียดโครงการ 
งบประมาณที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการ ผู้รับผิดชอบตรวจติดตาม 
ผลการดําเนินการ ปัญหาอุปสรรค 
ฯลฯ  

ระบบ Daily 
Plans ของ สยป. 
โดย จนท. ที่
รับผิดชอบตรวจ
ติดตาม
ความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานของ 
สกก. จะตรวจสอบ
การลงผลการ
ดําเนินการในแต่ละ
โครงการจากระบบ 
Daily Plans ทุก
วันที่ 30 ของเดือน 

นักทรัพยากรบุคคล  - คู่มือแนวทางการประ เมิน
ผลฯ ตามตัวชี้วัดเกี่ยวกับ
แผนการปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงาน (มิติ
ที่ 1) 

รายงานผลการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

 

รายงานผลใน
ระบบ Daily 

Plans 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.3 กระบวนการย่อยการจัดทาํคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจําป ี 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก.  
สยป. 

รอง ป. กทม./     ป. 
กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 
5  วัน 

 
  

 
1   

                                   
                                      

  
 
 
 

  

7  วัน 1  
 

    

15  วัน 10  
 

    

7 วัน 3  

 

 

 

 

    

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 

 
  

 

    

แจ้งหน่วยงาน
จัดทําคํารับรอง 

จัดทําคํารับรองฯ ระดับ กทม. 

ตรวจสอบคํารับรองฯ 
ระดับหน่วยงาน 

ลงนาม 
คํารับรอง ฯ 

หน่วยงานจัดทําคํา
รับรองฯ ประจําปี 

จัดเก็บคํารับรองฯ ระดับ กทม. 
และส่งสําเนาคํารบัรองฯ 

ระดับหน่วยงานคืนหน่วยงาน 

เสนอคํารับรองฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอคํารับรองฯ 

เห็นชอบ 

สําเนาคํารับรองฯ 

7.2.4 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.3 กระบวนงานย่อยการจัดทาํคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจําป ี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 

 
  

5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน ให้
จัดทําคํารับรองฯ ส่ง สกก.ภายใน
กําหนด (ภายในตุลาคมของทุกปี) 
และให้ สยป. ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของ กทม. 

- ครบถ้วนทุกหน่วยงาน โดย
ตรวจสอบจากบัญชีรายชื่อหน่วยงาน 
 

บัญชีรายชื่อ
หน่วยงาน 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทําคํา
รับรองฯ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

2.  
 
 

7 วัน - จัดทําคํารับ รองฯ ระดับ กทม. 
 
 
- จัดทําเอกสารประกอบคํารับรองฯ 
ประกอบด้วย เกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
ประจําปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี(ถ้ามี) 

- คํารับรองฯ ถูกต้องตามรูปแบบที่
กําหนดในคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจําปี 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล (กรง.) 
และนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (สยป.) 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทํา     
คํารับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับกรุงเทพ-มหา
นคร 

3.  15 วัน - ตรวจสอบคํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน เกี่ยวกับความถูกต้องของ
รูปแบบ ตัวสะกด รองปลัด
กรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบ
หน่วยงาน/กลุ่มเขต และความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบต่างๆ  
- กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่
ครบถ้วนแจ้งหน่วยงานปรับแก้ 
 
 

- คํารับรองฯ ถูกต้องตามรูปแบบ 
และมีเอกสารประกอบครบถ้วนทุก
หน่วยงาน  

ตรวจสอบเทียบกับ
แบบฟอร์มการ
จัดทํา     คํา
รับรองฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงาน 

 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทํา    
คํารับรอง 

จัดทําคํารับรองฯระดับ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบคํารับรองฯ 
ระดับหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.3 กระบวนงานย่อยการจัดทาํคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  7 วัน - จัดทําหนังสือนําเรียนปลัด กทม. 
และผู้ว่า กทม. ลงนามคํารับรองฯ 
ระดับ กทม. 
- จัดทําหนังสือนําเรียนรองปลัด กทม. 
ตามกลุ่มภารกิจ และปลัด กทม. ลง
นามคํารับรองระดับหน่วยงาน 
- จัดทําเอกสารประกอบแนบท้าย
หนังสือ คือ (1) คํารับรองฯ ระดับ 
กทม. ประกอบด้วย     คํารับรอง 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ 
กทม. และ (2)   คํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน ประกอบด้วย คํารับรองฯ 
77 หน่วยงาน และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของหน่วยงาน 77 
หน่วยงาน   

- เอกสารคํารับรองฯ ที่ถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม 
- เสนอลงนามคํารับรองฯ ระดับ 
กทม. ภายในตุลาคมของทุกปี และ
เสนอลงนามคํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงานภายในพฤศจิกายนของทุก
ป ี
- จัดทําคํารับรองฯ ถูกต้องตาม
รูปแบบ และครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

- ตรวจสอบแบบ 
ฟอร์มการจัดทําคํา
รับรองฯ 
- วัน เดือน ปี ที่
นําเสนอผู้บริหารลง
นามคํารับรองฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทําคํา
รับรองฯ 
 
 
 
- แบบ ฟอร์ม
การจัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับ กทม. 
และระดับหน่วยงาน 
- คําสั่งมอบหมายรอง 
ป.กทม. ปฏิบัติราชการแทน 
 
 

- คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงาน 

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือส่งสําเนา       คํา
รับรองฯ ระดับหน่วยงานคืนให้
หน่วยงาน 
- สกก. จัดเก็บคํารับรองฯ ระดับ 
กทม. และคํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงานฉบับจริงไว้เป็นหลักฐาน
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- ภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันที่ 
สกก. ได้รับคํารองคืนจากผู้รับคํา
รับรองครบทุกหน่วยงาน 

วัน เดือน ปี ที่
จัดทําหนังสือส่ง
สําเนา          คํา
รับรองฯ ระดับ
หน่วยงานคืนให้
หน่วยงาน 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 

จัดเก็บคํารับรองฯ
ระดับ กทม. และส่ง
สําเนาคํารับรองฯ 
คืนหน่วยงาน 

เสนอ 
ลงนามคํา
รับรองฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.4 กระบวนการย่อยการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏบิตัริาชการ  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

สํานักงาน ก.ก. ผตร.กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. กก. 

5 วัน 8  
 
 
 
 
 

      

  

38 วัน 15  
 
 

      
  

60 วัน 
 
 

15 
 
 

 

 
      

  

15 วัน 4  
 
 
 

      

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

  

 

กําหนดแนวทาง
ดําเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

การให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ 

 

การตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงาน 

รวบรวมและสรุปผลคะแนน 
ผลคะแนน
เบื้องต้น 

พิจารณาผล  
การประเมินฯ 

 

   ไม่เห็นชอบ    เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.4 กระบวนการย่อยการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานผู้ประเมินอื่น 

คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

ผตร.กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. กก. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

     

  

5 วัน 
 
 

1  

      
  

3 วัน 1 
 

 

 
 
 
       

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
       

  

 
 

 

 

รายงานผลคะแนนการประเมินผลฯ ต่อผู้ว่าราชการ กทม. 

แจ้งผลคะแนนการประเมินผลฯ ให้หน่วยงาน 

7.2.5 

พิจารณาผล 
การประเมิน 

   ไม่เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.4 กระบวนงานย่อยการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏบิตัริาชการ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 
 

5 วัน จัดทําปฏิทินและแนวทางการดําเนินงาน
ตามตัวชี้วัดต่างๆ ที่รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย  
 - จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน และ
ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ สกก. 
เกี่ยวกับวิธีการดําเนินการ รายละเอียด
หลักฐานที่ต้องจัดส่งในเบื้องต้นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา รวมถึงกําหนดการ
ส่งผลการดําเนินงานในแต่ละตัวชี้วัด 
 - ดําเนินการในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการต่างๆ  

- การส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ดําเนินการภายหลังจาก        ผว.
กทม. ลงนามในคํารับรอง  
- การส่งผลการดําเนินงานของ
หน่วยงานต้องตรงตามกําหนดเวลา 
เพื่อให้คณะกรรมการต่างๆ สามารถ
พิจารณาได้ตามแผนที่วางไว้ ซึ่งจะ
ส่งผลให้หน่วยงานมีระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานนั้นให้เปน็ไปตามแผนที่
กําหนดไว้ 

- กําหนดการส่ง 
- แผนการ
ปฏิบัติงาน 

นักทรัพยากรบุคคล  - แบบฟอร์ม
เกี่ยวกับตัวชี้วัด
ต่างๆ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

2.  
 
 
 
 

38 วัน - ซักซ้อมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ
รายละเอียดตัวชี้วัดที่ สกก. รับผิดชอบ
เพื่อถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
- ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับตัวชี้วัดแก่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ด้วยวิธีตอบ
คําถามทางโทรศัพท์ หรือการออกไปให้
คําแนะนํา ณ หน่วยงานต่างๆ 
- ประสานหน่วยงานเพื่อแจ้งข้อมูล
ข่าวสารเพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรองฯ  
 
 
 
 
 

- ความถูกต้องของข้อมูล โดยอิง
ข้อมูลจากคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี 
- เอกสารสรุปถาม/ตอบปัญหาจาก
การอบรมและแนวทางการตอบข้อ
หารือ  
- มติที่ประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล  - - คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงานการ
ประชุมต่างๆ 
 

 
 

 

กําหนดแนว 
ทางการดําเนิน 
งานตามตัวชี้วัด 

การให้คําปรึกษา
แนะนําการปฏิบัติ

ราชการตามคํารับรอง
ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.4 กระบวนงานย่อยการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3.  
 
 
 
 
 

60 วัน - จัดทําแบบตรวจติดตามความก้าวหน้า
ผลการปฏิบัติราชการ 
- การติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการ ณ หน่วยงาน (จํานวน 2 ครั้งต่อ
ปี) ได้แก่ 
 
ครั้งที่ 1 การติดตามฯ  ณ หน่วยงาน
ระหว่างปีงบประมาณ (ภายในเดือน
พฤษภาคม) 
- จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานเกี่ยวกับ
กําหนดการตรวจติดตามฯ 
- ติดตามฯ ณ หน่วยงาน สอบถาม
ความก้าวหน้าในการดําเนินการ ปัญหา
อุปสรรค ให้คําแนะนําการดําเนินการ
ตามตัวชี้วัดต่างๆ 
 
ครั้งที่ 2 การติดตามฯ  ณ หน่วยงานช่วง
สิ้นปีงบประมาณ  (1-15 ตุลาคม) 
- เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลฯ 
- เสนอคณะกรรมการประเมินฯ แต่งตั้ง
คณะทํางานตรวจติดตามความก้าวหน้าฯ 
- จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานเกี่ยวกับ
กําหนดการตรวจติดตามฯ 
- ติดตามฯ ณ หน่วยงาน โดยบันทึก
หลักฐานการดําเนินงานตามตัวชี้วัด ระบุ
ผลการตรวจติดตามฯ ของหน่วยงานใน
แบบการตรวจฯ 

- ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด
ไว้ 
- ตรวจสอบทุกหน่วยงานภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด และมีการให้
ข้อเสนอแนะ 
 
- คณะตรวจติดตามความก้าวหน้าฯ 
ระหว่างปีประกอบด้วย เจ้าหน้าที่
จากกองระบบงานและสํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล  
โดยจะติดตามผลการดําเนินงานใน
ตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
สอบถามถึงปัญหา และอุปสรรคใน
การดําเนินการ และให้คําแนะนําใน
การดําเนินการในแต่ละตัวชี้วัด 
 
- คณะตรวจติดตามฯ ช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ ประกอบด้วย คณะ
ผู้ตรวจราชการ เจ้าหน้าที่จากกอง
ระบบงาน สํานักยุทธศาสตร์ฯ 
สํานักงานตรวจสอบภายใน และ
กองกลาง 
โดยจะดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และแจ้งผลให้
หน่วยงานรับทราบในเบื้องต้น ณ โดย
การลง นามในแบบตรวจฯ ร่วมกัน 

แบบตรวจติดตาม - นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะทํางานตรวจ
ติดตามความก้าวหน้าผล
การปฏิบัติราชการฯ 

- แบบตรวจ
ติดตามความ
ก้าว หน้าผล
การปฏิบัติ
ราชการ 
 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงาน
การประชุมต่างๆ 
 
 

 

การตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการ ณ 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.4 กระบวนงานย่อยการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏบิตัริาชการ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  15 วัน - รวบรวมผลคะแนนจากหน่วยงานผู้
ประเมิน 
- จัดทําสรุปคะแนนการประเมินผลฯ 
ในเบื้องต้น 
- จัดประชุมคณะทํางานตรวจติดตาม
ฯ เพื่อสรุปผลคะแนน 
- ประชุมคณะกรรมการประเมินผลฯ 
เพื่อพิจารณาผล  การประเมินฯ 
- นําเสนอ อ.ก.ก. ฯ เพื่อพิจารณาผล
การประเมินฯ 
- นําเสนอ ก.ก. รับทราบผลการ
ประเมินฯ 

- ความถูกต้องของผลคะแนน 
- คณะกรรมการประเมินผลฯ
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจาก
บุคคลภายนอก และผู้แทนจาก
หน่วยงานในสังกัด กทม. 

- เกณฑ์การให้
คะแนนในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่อยู่ใน
หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 
- ผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- เอกสาร รายงานผลคะแนน
จากหน่วยงานผู้ประเมิน 

5.  5 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือนําเสนอผู้ว่าราชการ 
กทม. เพื่อโปรดทราบผลคะแนนการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ. 

- ความถูกต้องของผลคะแนน ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- เอกสาร รายงานผลคะแนน
จากหน่วยงานผู้ประเมิน 

6.  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือแจ้งผลคะแนนการ
ประเมินฯ ให้หน่วยงานรับทราบ 
 
 

- ความถูกต้องของผลคะแนน ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- เอกสาร รายงานผลคะแนน
จากหน่วยงานผู้ประเมิน 

 

สรุปคะแนน     การ
ประเมินผล การปฏิบัติ

ราชการ 

รายงานผลคะแนนการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

แจ้งผลคะแนน
การประเมินฯ 
ให้หน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี  

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัล

ประจําปี 
ผว.กทม. 

(ผ่าน ป.กทม.) 
หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ในสังกัด กทม. กองระบบงาน (ฝ่ายเลขานุการฯ) 
ห.สกก. 

(ผ่าน ผช.ห.สกก.) 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

  
 

  

4 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
                                       

 

เริ่ม 

ศึกษาและ 
รวบรวมข้อมูล 

- รายงานค่าใช้จ่ายบุคคล 
- รายงานยอดเงินเดือนค่าจ้างประจํา 
- แนวทางการจัดสรรเงินรางวัลปีที่ผ่านมา 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัลฯ 

- ผลการประเมินระดับหน่วยงาน/เรียงลําดับคะแนน 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
- ฐานเงินเดือนและค่าจ้างประจําแยกตามหน่วยงาน 

 
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
กําหนดรูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัล

ประจําปี 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

รูปแบบการจัดสรร
เงินรางวัล 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัล

ประจําปี 
ผว.กทม. 

(ผ่าน ป.กทม.) 
หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ในสังกัด กทม. กองระบบงาน (ฝ่ายเลขานุการฯ) 
ห.สกก. 

(ผ่าน ผช.ห.สกก.) 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
                                       

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

 

  
 

อนุมัติ  

 
 
 
 

 

เวียนแจ้งหน่วยงาน 
รับทราบและดําเนินการ 

 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.5 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 

5 วัน ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
- คะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี จําแนกเป็นรายหน่วยงาน
และส่วนราชการในสังกัดสํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- คะแนนเฉลี่ยของหน่วยงานที่ปลัด
กรุงเทพหานคร และรองปลัด
กรุงเทพมหานครกํากับดูแล 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่มีการจ่ายจริง 
และส่วนที่สามารถนํามาจัดสรรเป็นเงิน
รางวัลประจําปีได้ 
- ฐานเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํากรุงเทพมหานคร ณ วันที่ 
1 ก.ย. จําแนกเป็นรายหน่วยงาน 
- การจัดสรรเงินรางวัลและปัญหา
อุปสรรคที่พบจากการจัดสรรเงินรางวัล
ในปี 
ที่ผ่านมา 
- นโยบายเกี่ยวกับการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําปีของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
 

ความครบถ้วนสมบรูณ์ของข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการกําหนดอัตราและ
แนวทางการจัดสรรเงินรางวัล
ประจําปี   

จํานวนหัวข้อและ
เนื้อหาในแต่ละ
หัวข้อครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ใน
รายละเอียดงาน 

 

นักทรัพยากรบุคคล - - มติ อ.ก.ก. วิสามัญที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ประเมิน 
- รายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลประจําปี 
- มาตรา 35 แห่ง 
พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- รายงานยอดเงินเดือน
และค่าจ้างประจํา 
 

 
 

 
 
 
 

     ศึกษาและ
รวบรวมข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.5 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน - คํานวณหาค่ากลาง (Mean , Median) 
ของคะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี (ภาพรวม)   
- เรียงลําดับหน่วยงานตามคะแนนผล
การปฏิบัติราชการจากมากไปหาน้อย      
-กําหนดค่าคะแนนที่จะใช้เป็นเกณฑ์ใน
การแบ่งกลุ่มหน่วยงาน (ใช้ค่ากลาง 
หรือฐาน ข้อมูลในปีที่ผ่านมาเป็นเกณฑ์) 
- กําหนดอัตราการจัดสรรเงินรางวัล
ระดับหน่วยงานในอัตรา 
ต่าง ๆ ตามวงเงินงบประมาณที่สามารถ
นํามาจัดสรรได้และหรือตามที่ผู้บริหาร
กําหนด  
- คํานวณวงเงินงบประมาณที่จะต้องใช้
ในการจัดสรรเงินรางวัล (ตามอัตราการ
จัดสรรเงินรางวัลและค่าของคะแนนที่
จะใช้เป็นเกณฑ์การแบ่งกลุ่มหน่วยงาน 
ณ ค่าต่าง ๆ) เพื่อกําหนดรูปแบบ 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําปีระดับ
หน่วยงาน 
- กําหนดอัตราการจ่ายเงินรางวัลระดับ
บุคคลให้สอดคล้องกับรูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัลระดับหน่วยงาน 
- กําหนดแนวทางการจ่ายเงินรางวัล
ระดับบุคคล 

- การคํานวณถูกต้องและเป็นไป
ตามหลักสถิติ 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
ไม่เกินตาม 
ที่กฎหมายกําหนด 
- แนวทางการจัดสรรเงินรางวัล
เป็นไปตามหลักผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กําหนดให้บุคคล
มากกว่า 1 คน
ตรวจสอบข้อมูล
การวิเคราะห์อีก
ครั้งหนึ่ง ว่าผลการ
คํานวณถูกต้องตาม
ผลงานที่แต่ละ
หน่วยงานปฏิบัติ
หรือไม่ การหาค่า
กลางถูกต้องหรือไม่ 
และการจัดสรรเกิน
กว่าที่กฏหมาย
กําหนดหรือไม่ 

นักทรัพยากรบุคคล - - มติ อ.ก.ก. วิสามัญที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ประเมิน 
- รายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลประจําปี 
-รายงานยอดเงินเดือน
และค่าจ้างประจํา 
- แนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลในปีที่ผ่านมา 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินรางวัลสําหรับ
ผู้บริหารและหน่วยงาน
เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจําของ 
กทม. พ.ศ.2549 
 

 

 
 

    วิเคราะห์ข้อมูล 
เพื่อกําหนดรูปแบบ 
การจัดสรรเงินรางวัล

ประจําปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร 
  5.5 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3. 
 

 5 วัน 
 
 
 

 

- นําเสนอคณะกรรมการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําปี เพื่อพิจารณาอัตราและ
แนวทางการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 

- ข้อมูลประกอบการพิจารณามี
ความถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 
และครอบคลุม 
ทุกประเด็น ประกอบด้วย ผลสรุป
คะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี จําแนกเป็นรายหน่วยงาน  
และผลการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
กําหนดรูปแบบการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําปี 
  

- คณะ 
กรรมการฯ 
เห็นชอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

- - ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

4.  2 วัน - นําเสนอ  
ผว.กทม.เพื่อโปรดพิจารณา 
อนุมัติอัตราและแนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลตามความเห็นของคณะกรรมการ
จัดสรรเงินรางวัลประจําปี 

- เป็นไปตามมติคณะ กรรมการ
จัดสรรเงินรางวัลประจําปี 
- นําเสนอ ผว.กทม. ภายในสัปดาห์
ที่ 2 ของเดือนธันวาคม 
 

- คณะ 
กรรมการฯ 
เห็นชอบ 
- วัน เดือน ปี   ที่
นําเสนอ       ผว. 
กทม. 

นักทรัพยากรบุคคล - - มติคณะ กรรมการ
จัดสรรเงินรางวัล
ประจําปี 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเวียนแจ้งอัตราและ
แนวทาง 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําปีที่ ผว.
กทม. อนุมัติให้หน่วยงานรับทราบและ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือเวียนแจ้งแนวทางฯ   ที่ตรง
กับแนวทางการจัดสรรเงินรางวัล 
ซึ่ง ผว. กทม. เห็นชอบ และ
หน่วยงานสามารถนําไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

จํานวนข้อหารือ
เกี่ยวกับแนวทาง 
การจ่ายเงินรางวัล
จากหน่วยงานต่าง 
ๆ 

นักทรัพยากรบุคคล - -หนังสือที่  
ผว. กทม. 
อนุมัติอัตราและแนวทาง 
การจัดสรรเงินรางวัล
ประจําปี 

นําเสนอคณะ 
กรรมการ 

นําเสนอ 
ผว.กทม. 

เวียนแจ้ง 
หน่วยงานทราบ 
และดําเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
6. กระบวนงานประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

-  กฎหมาย 
-  หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
-  ขอคิดเห็นต่างๆ 

 
การพัฒนาหลักเกณฑ์แลพวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
การถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6.๑ กระบวนงานการพฒันาหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการระดบับคุคลของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามัญ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สํานักงาน ก.ก. 

ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง กองระบบงาน ผู้ช่วย/หัวหน้า สกก. 

 
15  วัน 

  

 
12 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
                                
 
                             

 
 

   

 
90  วัน 

 
๑๒  คน 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

   

7 วัน 12 คน  
 
 
 
 
 

     

 
 

 
 
 
 

กฎหมาย/
หนังสือ เวียน
และข้อคิดเห็น

เริ่ม 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

ปรับปรุง/พัฒนาร่าง 
หลักเกณฑ์ฯ 

ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

คณะทํางาน
ฯพิจารณา

ร่าง

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.๑ กระบวนงานการพฒันาหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการระดบับคุคลของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามัญ (ต่อ)  

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สํานักงาน ก.ก. 

ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง กองระบบงาน ผู้ช่วย/หัวหน้า สกก. 

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

5 วัน 2 คน 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

14  วัน 
 

๓  คน 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

14 วัน 3 คน 

   

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

พิจารณา 
หลักเกณฑ์ฯ 

พิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ในเบื้องต้น 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
หลักเกณฑ์ฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6.๑ กระบวนงานการพฒันาหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการระดบับคุคลของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามัญ (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สํานักงาน ก.ก. 

ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง กองระบบงาน ผู้ช่วย/หัวหน้า สกก. 

14  วัน ๓  คน  
 
 
 

     

7  วัน ๓  คน  
 
 
 
 
 
 
 

     

20 วัน 3 คน  
 
 
 

     

 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคู่มือการประเมินฯ คู่มือหลักเกณฑ์ฯ 

 7.3.2 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ 
หน่วยงานนํา 
หลักเกณฑ์ไป     
ถือปฏิบัติ 

ประเมินผล 
หลักเกณฑ์ฯ 

- ข้อคิดเห็นต่างๆ 
- ปัญหา อุปสรรค 
- ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

6.๑ กระบวนงานย่อยการพฒันาหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการกรงุเทพมหานครสามัญ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 
 

15 วัน 1. แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาข้อมูลและ
จัดทําร่างหลักเกณฑ์ 
2. รวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรคที่
เกี่ยวข้อง 
4. ศึกษาหนังสือเวียนและเอกสารต่าง ๆ 

- ความครอบคลุมของเอกสารตาม
กฎหมาย หนังสือเวียน และข้อมูล
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ประกอบด้วย แนวคิด ทฤษฎี และ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
ผลงานขององค์กรต่าง ๆ จาก
ภาครัฐและเอกชน ทั้งในและ
ต่างประเทศ รวมทั้งศึกษาจากกฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ ของ
สํานักงาน ก.พ. และความคิดเห็น
ต่างๆ ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วย 

- จํานวนเรื่องที่
ศึกษาเทียบกับเรื่อง
ที่ต้องศึกษา 
- คณะทํางาน
พิจารณาร่างฯ 
เห็นชอบ 

- นักทรัพยากรบุคคล  - - คําสั่งแต่งตั้งคณะ-   ทํา
งานฯ 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้ง
ของ กทม. และ ก.พ.  
- หนังสือเวียนของ ก.พ. 

2.  
 
 

90 วัน - ยกร่างหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน - ร่างหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ระดับบุคคลของ 
ข้าราชการ กทม. สามัญ 
ประกอบด้วย บุคคลผู้เกี่ยวข้องกับ
การประเมินจํานวนครั้งในการ
ประเมิน องค์ประกอบของการ
ประเมิน ผลคะแนนในการประเมิน  

- จํานวนหัวข้อที่
ปรับปรุง/พัฒนา
เทียบกับจํานวน
หัวข้อที่ต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 
-คณะทํางาน
พิจารณาร่างฯ 
เห็นชอบ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 

- - ร่างหลักเกณฑ์ 

 

 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล/
ยกร่างหลักเกณฑ์ฯ 

ปรับปรุง/พัฒนา
รายละเอียด

หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ 

กทม. สามัญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๑ กระบวนงานย่อยการพฒันาหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการกรงุเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

    แบบฟอร์มสําหรับการประเมิน การ
นําผลการประเมินไปใช้ วิธีการ
ประเมิน และ กลไกสนับสนุนความ
โปร่งใส 

    

3.  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
ประกอบด้วย วาระการประชุม ร่าง
หลักเกณฑ์ฯ และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
จํานวน 15 ชุด 
- จัดประชุม 
- กรณีมีการปรับแก้ไข 
ดําเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุม 

- ร่างหลักเกณฑ์การประเมินผลที่
ผ่านความเห็นชอบในเบื้องต้นจาก
คณะทํางาน โดยร่างที่จะผ่าน
ความเห็นชองนั้นจะต้อง
ประกอบด้วยรายละเอียดในหัวข้อ
ตามขั้นตอนที่ 2 ครบทุกหัวข้อ 

คณะทํางาน
พิจารณาร่างฯ 
เห็นชอบ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

- - ร่างหลักเกณฑ์ฯ ที่
ปรับแก้ไขแล้ว 
- มติที่ประชุม 
 
 
 
 

4.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดเตรียมร่างหลักเกณฑ์การประเมินผล
ที่ผ่านความเห็นชอบในเบื้องต้นจาก
คณะทํางานเสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
- กรณีมีการปรับแก้ไข 
ดําเนินการแก้ไขตามหัวหน้าสํานักกงาน 
ก.ก. 

- ร่างหลักเกณฑ์ฯ ได้รับการเสนอ
ขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. ภายใน 3 วันทํา
การ ภายหลังจากที่ ทํางาน
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ เห็นชอบ
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

วัน เดือน ปี ใน 
การเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

- - ร่างหลักเกณฑ์ฯ ที่
ปรับแก้ไขแล้ว 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผู้ว่าราชการกทม. 
เพื่อโปรดให้ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 

- ร่างหลักเกณฑ์ฯ ได้รับการเสนอ
ขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ 
กทม. ภายใน 7 วันทําการ 
ภายหลังจากที่หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. เห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ฯ 

วัน เดือน ปี ใน 
การเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - หนังสือเสนอผู้ว่าฯ 

 

ผู้ว่าราชการกทม. ให้
ความเห็นชอบร่าง

หลักเกณฑ์ฯเบื้องต้น 

ห.สกก.พิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

ในเบื้องต้น 

คณะ  
ทํางานพิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๑ กระบวนงานย่อยการพฒันาหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการกรงุเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน - จัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบ 
การประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 
กรณีมีการแก้ไข 
- ดําเนินการปรับปรุง/แก้ไขตามมติ อ.ก.ก. 

- นําร่างหลักเกณฑ์การประเมินผล
ฯ เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
การสรรหาฯ ภายในเดือนถัดไป 
นับถัดจากเดือนที่หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. เห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ฯ  

วัน เดือน ปี ที่
นําเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ ต่อ อ.
ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหา
ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

7.  
 
 
 
 

 

14 วัน - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

- นําร่างหลักเกณฑ์การประเมินผล
ฯ เสนอ ก.ก. ภายในเดือนถัดไป 
นับถัดจากเดือนที่อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหาฯ เห็นชอบร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 

วัน เดือน ปี ที่
นําเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ ต่อ 
ก.ก.  

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

8.  
 

 
 
 

14 วัน - จัดทําคู่มือการประเมินผลฯ - ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ผ่าน
ความเห็นชอบแล้ว 
- เข้าใจง่าย 

- เทียบกับ
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  - - หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 

 
 
 
 

จัดทําคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลฯ 

 

นําเสนอ ก.ก. 
พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์ 

นําเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญเกี่ยวกับ 
การสรรหาฯ 
พิจารณาร่างฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๑ กระบวนงานย่อยการพฒันาหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการกรงุเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทําหนังสือเวียนแจ้ง  
หลักเกณฑ์ฯ ให้ผู้บริหาร กทม.และ
หน่วยงานทราบ 
- นําคู่มือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ 
สกก. 

- เวียนแจ้งครบตามจํานวนของผู้บริหาร กทม. และหน่วยงาน
ในสังกัด กทม. 
- คู่มือได้เผยแพร่ลงเว็บไซต์ภายใน 14 วันทําการ นับถัดจาก
วันที่จัดทําคู่มือฯ แล้วเสร็จ 

- จํานวนหนังสือ
ที่เวียนเทียบกับ
จํานวนผู้บริหาร
และหน่วยงาน
ทั้งหมดที่ต้อง
จัดส่ง 
- วัน เดือน ปีที่
ได้ลงเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ล 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล  
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

- แบบฟอร์มคู่มือ - คู่มือการ
ประเมินผลฯ 
 

10.  
 
 
 

20 วัน - ภายหลังข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญนํา
หลักเกณฑ์ฯ ไปปฏิบัติต้องเปิดรับ
ฟังความเห็นคิด ปัญหา อุปสรรค
ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน
ต่างๆ เกี่ยวกับการนําหลักเกณฑ์ฯ 
ไปปฏิบัติผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
ออกรับฟังความคิดเห็น ณ 
หน่วยงาน ทางเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.ก. หนังสือร้องเรียน 
หรือการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ฯลฯ 
- จัดทําสรุปความเห็นคิด ปัญหา 
อุปสรรคข้อเสนอแนะ และข้อ
ร้องเรียนต่างๆ พร้อมประเมินผล
การนําหลักเกณฑ์ไปปฏิบัติ เสนอ
ผู้บริหาร กทม. ตามลําดับ เพื่อนํา
ความคิดเห็นต่างๆ นั้นไปใช้เป็น
ข้อมูลในการปรับปรุง/พัฒนา
หลักเกณฑ์ต่อไป 

ดําเนินการอย่างน้อย 1 ครั้งต่อ 1 หรือ 2 ปีงบประมาณ หรือ
ตามที่เห็นสมควร โดยต้องดําเนินการภายใน 6 เดือน หลังการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการครบระยะการประเมินในแต่ละ
ปีงบประมาณนั้น 

- ช่วงเวลาในการ
ดําเนินการ
ประเมินผล
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - 

 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์
ฯ 

 

ประเมินผล
หลักเกณฑ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.๒ กระบวนงานถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลใหแ้กข่้าราชการกรงุเทพมหานครสามัญประจําป ี

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 
10  วัน 

 
  

 
3   

                                   
                                      

  
 
 
 

 

 
10  วัน 

 
๓   
 

 

 
 
 

               

 
5  วัน 

 
3   

 

 
 
 

    

 
30  วัน 

 
3   

 
 
 
 
 

     

 

 

อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการจัดอบรม 

เสนอคําสั่ง
ให้ป.กทม./ผว.
กทม. ลงนาม 

จัดทําคําสั่งตั้งคณะทํางาน
และผู้เข้ารับการอบรม เสนอคําสั่ง ลงนาม 

ในคําสั่ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.๒ กระบวนงานถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลใหแ้กข่้าราชการกรงุเทพมหานครสามัญประจําปี (ต่อ) 

 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

5 วัน 3 
 
 

 

     

 
3  วัน 

 
4  
 
 

 
 
 

    

 
20  วัน 

 
3  
 
 

           

 
5 วัน 

 
 
 

 
1   

 

 

    

  
 
 
 

     

 
 

 
 
 
 

 

ดําเนินการอบรม 

จัดทํารายงานผลการอบรม เสนอรายงานผลการอบรมตามลําดับชั้น 

รายงานในระบบ Daily Plans 

 จบ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๒ กระบวนงานการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัริาชการระดบับคุคลใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจําปี  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 
 

10 วัน เขียนโครงการเพื่อ 
ขออนุมัติจัดประชุมชี้แจงแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคล 

โครงการถูกต้องตามหลักการเขียน
โครงการ 

ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รูปแบบการเขียนโครงการ 

2.  
 
 

10 วัน - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 

ความครบถ้วนของหน่วยงานที่มา
เป็นวิทยากร 

เทียบกับหัวข้อที่
จะต้องถ่ายทอดความรู้
ในแต่ละครั้ง 

นักทรัพยากรบุคคล  - - 

3.  
 

7 วัน - ดําเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรมเพื่อจัดหาสถานที่ใน 
การประชุม 

สถานที่ที่สะดวกในการเดินทาง
ของผู้เข้าร่วมประชุม/อบรมและ
วิทยากร 

แบบประเมินความพึง
พอใจสถานที่ประชุม/
อบรม 

นักทรัพยากรบุคคล  - - 

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดทําหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 
- จัดทําคําสั่งคณะทํางาน 
- จัดทําคําสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทําหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ 
คําสั่ง 
- คําสั่งผู้เข้ารับการอบรมมีรายชื่อ
ผู้เข้ารับการอบรมครบทุก
หน่วยงาน 
- ผู้เข้ารับการอบรมได้รับคําสั่ง
ภายใน 3 วันก่อนการอบรม 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
 
- เทียบกับบันทึก  ส่ง
รายชื่อของแต่ละ
หน่วยงาน 
- วัน เดือน ปี ที่เวียน
คําสั่งให้หน่วยงาน
ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกแจ้งส่งรายชื่อเข้า
อบรมของหน่วยงาน 

 

เขียนโครงการ 

จัดทําคําสั่ง
คณะทํางานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็น

วิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการ
จัดการอบรม/ประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๒ กระบวนงานการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจําปี (ตอ่) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธี
เปิดการอบรม 
- จัดทําคํากล่าวรายงาน 
- จัดทําคํากล่าวประธาน 

ความถูกต้องของหนังสือและคํา
กล่าว 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล  - - หนังสือเชิญเป็นประธาน 
- คํากล่าวรายงาน 
- คํากล่าวของประธาน 

6.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทําใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการ
อบรม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม/อบรม  ประกอบด้วย คู่มือ
หลักเกณฑ์ฯ และอกสารเพาเวอร์พอยท์ 
ที่รายละเอียดอธิบายหลักเกณฑ์ฯ และ
วิธีการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ต่างๆ 
ให้ครบตามหัวข้อที่ระบุไว้ในขั้นตอนที่ 2 
ของกระบวนงานที่ 7.3.1   
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการถ่ายภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่ง 
เจ้าหน้าที่ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมเอกสาร
ต่างๆ และความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม/อบรม 
 
 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจต่อการ
ดําเนินการจัดประชุม/
อบรม 
- เทียบรายละเอียดสิ่ง
ที่ทํากับสิ่งที่ต้องทํา 

นักทรัพยากรบุคคล  - - หลักเกณฑ์ฯ 

7. 
 

 
 
 
 
 
 

20 วัน - จัดทํารายงานผลการอบรม 
- จัดทําหนังสือรายงานจัดการอบรม
เสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผลการดําเนิน การจัด
อบรม/ประชุมประกอบด้วย  
จํานวนคนผู้เข้ารับการอบรม  
ความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาที่
อบรมและความพึงพอใจใน 

- ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รายงานผลการอบรม 

 

 
 

รายงานผลการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญ
เป็นประธานในพิธีเปิด 
 

ดําเนินการประชุม/
อบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.๒ กระบวนงานการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิราชการระดบับคุคลใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจําปี (ตอ่) 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
    ด้านต่างๆ รวมทั้งข้อเสนอแนะ

ของผู้เข้ารับการอบรม 
 

    

8.  
 
 
 

 

 

5 วัน - รายงานผลความก้าวหน้าของ
โครงการฯ ในระบบ Daily Plans 
- จัดทําแฟ้มเอกสารโครงการ 
เพื่อประกอบการรายงาน 

- รายงานทุกวันที่ 20 ของเดือน
จนกว่าจะดําเนินโครงการแล้ว
เสร็จ 
- รายละเอียดครบถ้วนตามที่ 
สยป. กําหนดไว้ในหน้า 
webpage ของระบบ Daily 
Plans เช่น ชื่อโครงการ 
รายละเอียดโครงการ งบประมาณ
ที่ใช้ ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
ผู้รับผิดชอบตรวจติดตาม ผลการ
ดําเนินการ ปัญหาอุปสรรค ฯลฯ  
 

ระบบ Daily Plans 
ของ สยป. โดย จนท. 
ที่รับผิดชอบตรวจ
ติดตามความก้าวหน้า
การปฏิบัติงานของ 
สกก. จะตรวจสอบการ
ลงผลการดําเนินการใน
แต่ละโครงการจาก
ระบบ Daily Plans 
ทุกวันที่ 30 ของเดือน 

นักทรัพยากรบุคคล  - คู่มือแนวทางการ     
ประเมินผลฯ ตามตัวชี้วัด
เกี่ยวกับแผนการปฏิบัติ
ราชการประจําปีของ
หน่วยงาน (มิติที่ 1) 

 

 

รายงานผลใน
ระบบ Daily 

Plans 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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เอกสารประกอบ 
- มติ ก.ก.ที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้างระบบงาน 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีฯ 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแ้กอ่งค์กรส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542                                          
- รายงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
- คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ตําราและเอกสารเผยแพร่ต่างๆ 

 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
 

เล่ม ๓ กองระบบงาน  

 
 
 

 
 

คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 2 

คํานํา 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทํางาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทํานั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกําหนดที่สําคัญเป็นอย่างไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย ส่วนที่จําเป็นและสําคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนที่สําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทํางานหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สํานักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕๕๕ 
 

 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

สารบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  3 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
 
กองระบบงาน 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน  
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกําหนดที่สําคัญ          
 คําจํากัดความ   
        
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร    
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร  
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐาน      

          การให้บริการของสํานักงานเขต 
4. กระบวนงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล   
    ของกรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงาน   
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 5.1 กระบวนการย่อยการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบัติราชการ   

 5.๒ กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรือ่งหลักเกณฑ์และวิธีการ   
      ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
5.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี    
5.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
5.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี      

6. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ   
    กรุงเทพมหานครสามัญ  

 6.๑ กระบวนงานการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลการปฏิบัต ิ  
      ราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
6.๒ กระบวนงานถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  
      การปฏิบัติราชการระดบับุคคลใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
      สามญัประจําปี 
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สารบัญ 
 

กองระบบงาน (ต่อ)  หน้า 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. กระบวนการการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร    
2. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนงานการตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐาน      

          การให้บริการของสํานักงานเขต 
4. กระบวนงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล   
    ของกรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงาน   
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 5.1 กระบวนการย่อยการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบัติราชการ  

 5.๒ กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรือ่งหลักเกณฑ์และวิธีการ   
      ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
5.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี    
5.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
5.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี      

6. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ   
    กรุงเทพมหานครสามัญ  

 6.๑ กระบวนงานการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลการปฏิบัต ิ  
      ราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
6.๒ กระบวนงานถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  
      การปฏิบัติราชการระดบับุคคลใหแ้ก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
      สามญัประจําปี 

เอกสารประกอบ           

  
 

3 – 17 
3 – 27 
3 – 36  

 
3 – 44  

 
3 – 51  

 
3 – 51  
3 – 57  

 
3 – 61  
3 – 65  
3 – 70  
3 – 75  

 
3 – 77  

 
3 – 83 

 
 

3 – 86  

 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองระบบงาน มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 10 171 วัน 
2 กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 12 223 วัน 
3 กระบวนงานตรวจประเมินผลและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการของ

สํานักงานเขต 
13 297 วัน 

4 กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

6 185 วัน 

5 กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

  

 5.1 กระบวนงานย่อยการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

7 107 วัน 

 5.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้ เ ร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

8 90 วัน 

 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี 5 39 วัน 
 5.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของหน่วยงาน 
6 126 วัน 

 5.5 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 5 17 วัน 
6 กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 
  

 6.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

10 189 วัน 

 6.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญประจําปี 

8 90 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ               
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ ร้อยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งน้ี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กําหนดตัวชี้ วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ันๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง
การทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังน้ันจึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไว้สําหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนที่สําคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน  
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 


