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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

  กองทะเบียนประวัตข้ิาราชการมีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการเป็นศูนย์กลางข้อมูลทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร การจดัทําฐานข้อมูลและประมวลผลข้อมลูทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้สนับสนุน
การตัดสินใจของฝ่ายบริหาร ให้คําปรึกษา แนะนําทางด้านข้อมูลทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครแก่หน่วยงาน
และข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์กลางการรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ
คําสั่ง การควบคุมและแก้ไขทะเบียนประวัตข้ิาราชการ และปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นที่เก่ียวข้อง 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

  กองทะเบียนประวัตข้ิาราชการ ได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานท่ีปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยนํากฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง หลักเกณฑ์ หรอื
วิธีการท่ีออกโดยองค์กรกลางบริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนสามญั กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มติคณะรัฐมนตรี พระราชกฤษฎีกา มาใชโ้ดยอนุโลม เว้นแต่ ก.ก. จะ
กําหนดเป็นอย่างอ่ืนตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดย
แบ่งเป็น 5 กระบวนงาน ดังน้ี  
  1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารท่ีใช้ในการตรวจสอบ การคัดแยก/คัดกรองเอกสารตามประเภทข้าราชการ การแยก
ประเภทกฎหมาย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  การแยกประเภทตามปีปฏิทนิ และส้ินสุดท่ีการจัดเก็บเข้าแฟ้ม/File และ
ทําดัชนีสืบค้นเอกสารหรือเก็บในรูปแบบ File ข้อมูล 
  2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงคําส่ัง และการบันทึก 
รายการใน ก.พ.๗  การทักท้วงคําส่ังกรณีคําสั่งไม่ถูกต้อง มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการตรวจสอบกฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้องที่นํามาใช้อา้งอิงในการจัดทําคําส่ัง/หนังสือแตล่ะประเภท การตรวจสอบบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายคําสั่งแต่ละประเภท การค้นหา ก.พ.๗ การบันทึกรายการใน ก.พ.๗ ตามรายการและหัวข้อที่
ปรากฏในรายการตําแหน่งและอตัราเงินเดอืน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ ก.พ.๗ เข้าตู้เก็บ ก.พ.7 
  3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรบัหนังสือ
ท่ีหน่วยงานขอหารือจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  การศึกษากฎหมายและวิเคราะห์ตีความข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องตาม
กรณีที่หารือ  การจัดทําหนังสือตอบข้อหารอื และส้ินสุดทีก่ารเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามลําดับ 
  4. กระบวนงานจัดทํา พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. แบ่งเป็น 2 กระบวนงานย่อย คือ 
   4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการศึกษาข้อมูลในการจัดทําเว็บไซต ์(เป้าหมายหลักของการจัดทําเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. ความ
ต้องการของผู้รับบริการ และรูปแบบเว็บไซตข์องหน่วยงานหรือองค์กรที่มีเป้าหมายการบริหารเหมือนกันหรือ
คล้ายคลึงกัน)  พัฒนาเนื้อหา (แนวทางการออกแบบเว็บไซต ์ขอบเขตเน้ือหาและการใช้งาน การจัดระบบข้อมูล)  การ
พัฒนาโครงสรา้งเว็บไซต์ (การจัดระบบแผนผังโครงสร้างข้อมูล และระบบเนวิเกชั่น) การออกแบบและพัฒนาหน้าเว็บ 
(ลักษณะหน้าตาเว็บไซต ์พัฒนาเว็บเพจต้นแบบและข้อกําหนดในการพัฒนาเว็บไซต์) พัฒนาและดาํเนินการ (ลงมือ
พัฒนาเว็บไซต์ และUpload เว็บไซต์ใหม่ออกเผยแพร่ทาง Web Server ของสํานักงาน ก.ก. ) และส้ินสุดทีก่ารดแูล
และปรับปรุงข้อมูลอย่างต่อเน่ือง 
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  ทั้งนี้ ได้มีการแต่งตั้งคณะทํางานพัฒนาเว็บไซตข์องสํานักงาน ก.ก.  เพ่ือให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับออกแบบเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. ให้เป็นแหลง่รวบรวมความรู้    มข้ีอมูลข่าวสารด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลที่ถกูต้องรวดเร็ว ทนัต่อเหตุการณ ์น่าเชื่อถือ สวยงาม และใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารสร้าง
ความรู้ความเข้าใจระหว่างสํานักงาน ก.ก. และข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตลอดจนผูท้ี่สนใจเข้ามาใช้บริการได้อย่างมี
ประสทิธิภาพ 
   4.2 กระบวนงานย่อยการปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก มทีั้งที่กองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการดําเนินการเอง และดําเนินการตามที่ได้รับแจ้งจากส่วนราชการในสังกัดของสํานักงาน ก.ก. มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรบัหนังสือจากส่วนราชการในสังกัดสํานักงาน ก.ก. พร้อมเนื้อหาข้อมูลทีต่้องการลง
เผยแพร่ทางเว็บไซต ์ ดําเนินการจัดทําข้อมลูดังกล่าวให้อยู่ในรูปแบบของข้อมูลท่ีจะนําลง Web (.html, .pdf, .jpg, 
.jpg, .gif) ด้วยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver หรือ Adobe Acrobat/ ฯลฯ   ตรวจสอบความถูกต้อง 
ทดสอบการ Upload ข้อมูล ข้ึนหน้าเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่ และส้ินสุดที่
ดําเนินการ Upload ข้อมูลขึ้น Web Server ของสํานักงาน ก.ก. 
  5. การประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัจากฐานข้อมลู
ระบบงานบุคลากร กรณีท่ีผู้ใช้มีความต้องการนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในรูปแบบรายงานของระบบ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลจากระบบงานบุคลากรโดยจัดทําหนังสือหรือ
ประสานอย่างไม่เป็นทางการแจ้งกองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ สํานักยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล เพ่ือขอ
ฐานข้อมูลบุคคลจากระบบงานบุคลากร ซึง่เป็นโปรแกรมมาตรฐานกลาง ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร เน่ืองจากสํานักงาน ก.ก. ไม่มีฐานข้อมลูบุคลากร(Database) โดยใหจั้ดส่งให้สํานักงาน ก.ก. ใน
รูปแบบของแผน่ซีดีหรือ E-Mail จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลบุคคลว่ามีฟังก์ชันครบถ้วนและถูกต้อง
ตามทีผู่้ขอข้อมูลต้องการหรอืไม่ กรณีทีผู่้ใช้มีความต้องการนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในรายงานของระบบ และการ
ประมวลผลและจดัทําแบบรายงานข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัตามความตอ้งการของผู้ใชโ้ดยเขียนคําสั่งใน
รูปของ SQL ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามรูปแบบรายงานให้ถูกตอ้งตามหลักการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  เช่น  ชื่อตําแหน่ง  ชื่อส่วนราชการ  และคุณวุฒิ  เป็นต้น และส้ินสุดที่การรายงานผลให้ผู้ขอทราบ 
 
*** หมายเหต ุ เน่ืองจากกองทะเบียนประวัติข้าราชการไมไ่ด้มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนา กํากับดูแล
ฐานข้อมูลระบบงานบุคลากรซึ่งเป็นโปรแกรมมาตรฐานกลางของกรุงเทพมหานคร กรณทีี่มีความต้องการของผู้ใช้
นอกเหนือจากแบบรายงานที่กําหนดไว้ในระบบจึงจําเป็นต้องขอฐานข้อมูล (Database) จากกองพัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ สํานักยุทธศาสตร์และประเมนิผลเพ่ือนํามาประมวลผล 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
5 - 3

 

กรอบแนวคิด 
 
1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับการตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
ผู้ช่วยหัวหน้าสาํนักงาน ก.ก. 
ผู้อํานวยการกองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
เจ้าหน้าที่ในกองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 
 

 
มีกฎหมาย กฎ มต ิข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
คําสั่ง หลักเกณฑ์ หรือวิธีการท่ีออกโดยองค์กรกลาง
บริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ กฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มติคณะรัฐมนตรี 
พระราชกฤษฎีกา ที่กรุงเทพมหานครนํามาใช้โดยอนโุลม 
เว้นแต่ ก.ก. จะกําหนดเป็นอย่างอื่นตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรงุเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ทีเ่ก่ียวข้องกับการตรวจสอบคาํสั่ง/หนังสือ 
เพ่ือใช้อ้างอิงในการตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือแต่ละประเภท   

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น  
หนังสือมอบอํานาจให้ผู้อํานวยการเขต
ปฏิบัติราชการแทน เป็นต้น 

มีกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบ
คําส่ัง/หนังสือ ถูกต้อง ครบถว้น เป็น
ปัจจุบัน  
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2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งกรณีคําสั่งไม่ถกูต้อง และการ
บันทึกรายการใน ก.พ.๗ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- เจ้าหน้าที่ในสํานักงาน ก.ก. 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลของหน่วยงาน 
- หน่วยงานที่มีหน้าที่ออกคําสั่ง (สํานัก สํานักงาน  
สํานักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

 
- คําสั่งแต่ละประเภทดําเนินการได้ถูกต้องตามที ่
กฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีการต่างๆ ที่กรุงเทพมหานคร
นํามาใชโ้ดยอนุโลม 
- บันทึกรายการใน ก.พ.๗ ทุกรายการ ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามทีก่องทะเบียนประวัติได้รับคําสั่งจาก
หน่วยงาน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบใน
กระบวนการบริหารงานบุคคล (ภายหลังจากที่
หน่วยงานออกคําส่ังจัดส่งคําสั่งให้สํานักงาน ก.ก.) 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น  
หนังสือมอบอํานาจให้ผู้อํานวยการการเขตปฏิบัติ
ราชการแทน เป็นต้น 

- คําส่ังแต่ละประเภทที่ได้รับการ 
ตรวจสอบ อ้างอิงกฎหมายที่เก่ียวข้อง
ถูกต้อง ครบถว้น เช่น คําส่ังบรรจุและ
แต่งตั้ง คําสั่งเล่ือนเงินเดือน เป็นต้น 
- การตรวจสอบและทักท้วงคาํส่ัง  
(กรณีจัดทําหนังสือทักท้วง) ภายในระยะ
ที่กําหนด (ภายหลังจากท่ีหน่วยงานออก
คําส่ังจัดส่งคําสั่งให้สํานักงาน ก.ก.) 
- การบันทึกรายการใน ก.พ.๗ 
ถูกต้อง ครบถว้น และเป็นปัจจุบัน  
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3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานที่มีหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านบุคคล (สํานัก สํานักงาน 
สํานักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร) 

 
การตอบข้อหารือ ชดัเจน ตรงประเด็น และเป็นไปตามที ่
กฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 
หลักเกณฑ์ หรอืวิธีการที่กรุงเทพมหานครนาํมาใช้โดย
อนุโลม  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง 

การตอบข้อหารือ ชดัเจน ตรงประเด็น 
สามารถนําไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้ และรวดเร็วทันต่อการ
ปฏิบัติงาน ภายในระยะที่เหมาะสม 

 

 
4. กระบวนงานจัดทํา พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารของสํานักงาน ก.ก.
หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคลากรของกรุงเทพมหานคร  
ผู้รับบริการทั่วไปและหน่วยงานภายนอก 

 
แหล่งรวบรวมความรู้ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ มี
ความรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ มีความสวยงาม และใช้เป็น
เครื่องมือในการสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจระหว่าง
สํานักงาน ก.ก. กับข้าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ทีม่ีความ
สนใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี 
ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556-2559) 

การเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครมีความถูกตอ้ง  
เป็นปัจจุบัน และทันต่อเหตุการณ์ 
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5. กระบวนงานประมวลผลข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครและจัดทําแบบรายงานข้อมูลจากฐานข้อมูล
ระบบงานบุคลากร  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารของสํานักงาน ก.ก.
หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคลากรของกรุงเทพมหานคร  
ผู้รับบริการทั่วไปและหน่วยงานภายนอก 

 
ข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดรั้บการ
ประมวลผลเป็นรูปแบบรายงานตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้ (Requirement User) 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
มติ ก.ก.คร้ังที่ 5/2545 กําหนดให้
กองทะเบียนประวัตข้ิาราชการเป็น
ศูนย์กลางข้อมูลทรัพยากรบุคคลและ
ประมวลผลข้อมูลทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลเชิงสถิตสิําหรับประกอบการ
วิเคราะห์  การกําหนดนโยบาย
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลมี
ความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายท่ี
เก่ียวข้องกับการตรวจสอบคาํสั่ง/
หนังสือ 

มีการรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
การตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือ เพ่ือใช้
อ้างอิงในการตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือ
แตล่ะประเภทครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
กับการตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือแต่ละ
ประเภท ได้รับการรวบรวมใส่ในแฟ้ม/ 
File ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/
หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การ
ทักท้วงคําส่ัง และการบันทึกรายการ
ใน ก.พ.7 
 
 

- คําสั่งแต่ละประเภทที่ได้รับการ 
ตรวจสอบ ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนด 
- การทักท้วงคําส่ัง (กรณีจัดทําหนังสือ
ทักท้วง) ภายในระยะท่ีกําหนด 
(ภายหลังจากที่หน่วยงานออกคําสั่ง
จัดส่งคําส่ังใหส้ํานักงาน ก.ก.) 
- บันทึกรายการใน ก.พ.๗ ทุก 
รายการ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคําสั่งแตล่ะ 
ประเภทที่ได้รบัการตรวจสอบ ถูกต้อง
ตามที่กฎหมายกําหนด 
- ร้อยละ 80 ของการทักท้วง 
คําส่ังที่ไม่ถูกตอ้งสามารถดําเนินการได้
ภายใน 20 วันทําการนับตั้งแต่วันที่
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับคําส่ัง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก 
รายการใน ก.พ.๗ ทุกรายการ ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน (ตามที่
หน่วยงานส่งคําส่ังให้กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการ) 

3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการ
บริหารงานบุคคล 

การตอบข้อหารือ ชดัเจน ตรงประเด็น 
สามารถนําไปแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้ และภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม  
 

ร้อยละ 80 ของการตอบข้อหารือ
สามารถดําเนินการได้ ภายใน 15 วัน
ทําการนับตั้งแต่วันท่ีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผดิชอบไดรั้บหนังสือหารือจาก
หน่วยงาน (กรณีหน่วยงานมีข้อมูล
ประกอบการพิจารณาครบถ้วน) โดย
การตอบข้อหารือชัดเจน ตรงประเด็น 
สามารถนําไปแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้  
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 

4. กระบวนงานจัดทํา พัฒนาและ
ปรับปรุงเว็บไซต์ของ สํานักงาน ก.ก.  
    4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทํา
และพัฒนาเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 
 
 
 
     4.2 กระบวนงานย่อยการ
ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.ก. 

 
 
- รูปแบบของเว็บไซต์มีความสวยงาม 
มีข้อมูลข่าวสารทันต่อเหตุการณ์ตรง
ตามความต้องการความต้องการของ
ผู้ใช้ และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร
ต่างๆ มคีวามถกูต้อง รวดเร็ว เป็น
ปัจจุบัน ทันตอ่เหตุการณ ์

 
 
- ร้อยละ 70 ของผู้ใช้บริการที่ตอบ
แบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อ
เว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 
 
 
- จํานวนครั้งในการปรับปรุงเว็บไซต ์
ไม่น้อยกว่าน้อยเดือนละ 2 ครั้ง 

5. กระบวนงานประมวลผลขอ้มูลและ
จัดทําแบบรายงานข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  
 

- ฐานข้อมูล(Database) ที่นํามาใช้
ต้องครอบคลุมวัตถุประสงค์ทีต่้องการ
และถูกต้องตามที่ผู้ร้องขอ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ตามรูปแบบรายงานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละ 100 ของการขอฐานข้อมูล
(Database)ตรงตามความตอ้งการของ
ผู้ใช ้
-ร้อยละ 100 ของข้อมูลตามรูปแบบ
รายงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ตรงตามความต้องการของผู้ใช้
และเป็นปัจจุบัน 
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คําจํากัดความ 
 
“เว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.” หมายถึง ท่ีอยู่ของสารสนเทศบนอินเตอร์เน็ตของสํานักงาน ก.ก. 
“การพัฒนาเวบ็ไซต์” หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลเพ่ือนําไปออกแบบสร้างเว็บไซต ์
“การพัฒนาโครงสร้างเว็บไซต์ (Site  Structure)” หมายถึง การจัดระบบข้อมูล โดยการจัดกลุม่และระบุชื่อเน้ือหา 
การทําโครงสร้างข้อมูล รวมทั้งการจัดทํารายการโครงสรา้งเว็บไซต์โดยนําข้อมูลที่ถูกจัดกลุม่ให้เป็นระบบอย่างเป็นชั้น
ตอนมาจดัเป็นเป็นโครงสร้างเนื้อหา และจัดทําแผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ 
“การจัดระบบโครงสร้างข้อมูล (Information Architecture)” หมายถึง การพิจารณาว่าเว็บไซต์ควรจะมีข้อมูล
และการทํางานใดบ้าง ด้วยการสร้างแผนผังโครงสร้างก่อนจะเร่ิมลงมือพัฒนาเว็บเพจ (Web Page)   โดยเริ่มจากการ
กําหนดเป้าหมายของเว็บไซต์ และกลุ่มผูใ้ช้เป้าหมาย ต่อมาก็จะพิจารณาถึงเนื้อหาการทํางานที่จะเป็น แล้วนํามาจัด
กลุ่มให้เป็นระบบ จากนั้นก็ออกแบบโครงสร้างข้อมูลในหน้าเว็บให้พร้อมที่จะนําไปออกแบบกราฟฟิกและหน้าตาให้มี
ความสมบูรณต์่อไป การกําหนดโครงสร้างหลักของเว็บไซต ์เป็นพ้ืนฐานให้ในการพัฒนาเว็บไซต์ต่อไป เพ่ือให้ได้
โครงสร้างอย่างเป็นระบบ และง่ายต่อการใช้ โครงสร้างท่ีดีจะช่วยในการสร้างระบบเนวิเกชัน และสามารถออกแบบ
โครงร่างของเว็บเพจและเทมเพลตได้ง่ายข้ึน 
“การจัดทําแผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ (Archltectural Blueprint)” หมายถึงการนํารายการโครงสร้าง เว็บไชตม์า
จัดให้เป็นแบบแผนท่ีสื่อความหมายย่ิงข้ึน โดยสร้างเป็นแผนผังท่ีแสดงถึงโครงสร้างข้อมลู ลําดับชั้น และ การเชื่อมโยง
แตล่ะส่วนอย่างชัดเจน โดยเร่ิมจาก หน้าโฮมเพจ หรือหน้าเกริ่นนําที่จะข้ึนก่อนโฮมเพจ เพ่ือดึงดดูความสนใจ และ
ต่อไปจนถึงหน้าย่อยๆ ทั้งหมด 
“ระบบเนวิเกชัน (Navigation Sytem)” หรือระบบนําทาง เป็นเคร่ืองมือสําคัญที่จะนําผู้ใช้ไปยังสว่นต่างๆ ของเว็บ
ได้  เป็นการกาํหนดขอบเขตของข้อมูลส่วนต่างๆ รวมกับการสร้างทางเชื่อมโยงถึงกัน โดยพิจารณาเร่ิมจากหน้า
โฮมเพจ แล้วกําหนดแนวทางการเข้าถึงข้อมูลย่อยในส่วนตา่งๆ อาจจําเป็นต้องใชแ้ผนภาพเข้ามาประกอบการสร้าง 
Flowchart เพ่ือแสดงให้เหน็แนวทางและรูปแบบการเชือ่มโยงทีช่ัดเจน กระบวนการสร้างระบบเนวิเกชันเริ่มต้นจาก
การพิจารณาแผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ ร่วมกับแนวทางการเคลื่อนที่ภายในเว็บไซต ์ที่มอียู่เพื่อให้ได้ระบบนําทางที่จะ
พาผู้ใช้ไปยังส่วนต่างๆ ของเว็บไซต ์
“การปรับปรุงเว็บไซต์” หมายถึงการปรับปรุงข้อมูล ข่าวสาร ในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. ให้เป็นปัจจุบัน ทันตอ่
เหตุการณ์ 
“อินเตอร์เน็ต (Internet)” หมายถึงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่ใหญท่ี่สุดในโลก เกิดจากการเชื่อมโยงเครือข่าย
ย่อยเป็นจํานวนมากของคอมพิวเตอร์หลายล้านเครื่องที่กระจายอยู่ตามที่ต่างๆ ในโลก ต่อเชื่อมภายใต้มาตรฐาน
เดียวกันจนเป็นเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ทําให้ทั่วโลกเชื่อมโยงเป็นเครือข่ายเดียวกันได้ในแพลตฟอร์มของ 
World Wide Web อินเตอร์เน็ตเป็นแหล่งที่รวมของข้อมูลมหาศาล และเป็นช่องทางติดต่อสื่อสารเพ่ือแลกเปลี่ยน
ข้อมูลทีส่ะดวกและรวดเร็ว บริการยอดนิยมบนอินเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บเพจ (Webpage)  อีเมล ์และ Instant 
Messageing  เช่น MSN Messenger, Yahoo Messenger,ICQ เป็นตน้ 
“เวิล์ด ไวด์ เวบ็ (World Wide Web-www)” หรือเรียกย่อๆ ว่า เว็บ (web)) เป็นอินเตอร์เน็ตชนิดหน่ึง 
ท่ีอยู่ในรูปแบบของกราฟิกและมลัตมิีเดีย ซึ่งประกอบด้วยข้อความ (Text)  ภาพ (Graphic)  เสียง (Sound) และ 
ภาพเคลื่อนไหว (Movie) เป็นต้น 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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“เว็บเพจ (Webpage)” หมายถึง เอกสารหน่ึงหน้าที่ประกอบไปด้วยข้อมูลที่เป็นอักษร เสียง และ   ภาพต่างๆ ที่
บรรจุดในแฟ้มเอกสารแตล่ะหน้าของเวิลด์ไวด์เว็บ (WWW) การใช้เว็บก็คือการเปิดอ่านหรือเปิดใช้เว็บ  แต่ละหนา้
น่ันเอง  เว็บเพจอาจสร้างข้ึนด้วยภาษาคอมพิวเตอร์  เช่น HTML, ASP, PHP, JAVA ฯลฯ  ส่วนประกอบของหน้าเว็บ
เพจแบ่ง เป็น 3 ส่วน ดังน้ี  
    1. ส่วนหัว (Page Header) เป็นส่วนท่ีอยู่บริเวณตอนบนสุดของหน้าเว็บเพจ และเป็นส่วนที่สําคัญที่สุดของหน้า 
เพราะเป็นส่วนที่ดึงดดูผู้ชมให้ติดตามเน้ือหาภายในเว็บไซต ์ มักใส่ภาพกราฟฟิกเพ่ือสร้างความประทับใจ    ส่วนใหญ่
ประกอบด้วย โลโก้ (Logo)  ชื่อเว็บไซต ์เมนูหลัก แบนเนอร์โฆษณา ลิงก์ หรือ Navigation Bar เป็นจุดเชื่อมโยงไปยัง
เน้ือหาของเว็บไซต์อ่ืน 
  2. ส่วนเนื้อหา (Page Body) เป็นส่วนที่อยู่บริเวณตอนกลางของหน้า ใช้แสดงข้อมูลเน้ือหาของ
เว็บไซต์  ประกอบด้วย ข้อความ  ตารางข้อมูล  ภาพกราฟฟิก วีดโีอ และอ่ืนๆ    และอาจมีเมนูหลัก หรือเมนูเฉพาะกลุ่ม 
วางอยู่ในส่วนนี้ด้วย  สําหรับส่วนเน้ือหาควรแสดงใจความสําคัญที่เป็นหัวเร่ืองไว้บนสุด ข้อมูลมีความกระชับ ใช้รูปแบบ
ตัวอักษรที่อ่านง่าย และจัด Layout ให้เหมาะสมและเป็นระเบียบ 
  3. ส่วนท้าย (Page Footer)  เป็นส่วนที่อยู่บริเวณด้านล่างสุดของหน้าเว็บเพจ ส่วนมากใชส้ําหรับลิงก์
ข้อความสั้น ๆ เข้าใจง่าย หรอืจะมชีื่อเจ้าของเว็บไซต ์E-mail Address ของผู้ดูแลเว็บไซตส์ําหรับตดิต่อกับทางเว็บไซต ์
“เทมเพลตสําหรับหน้าเว็บ (Web Template)” หมายถึง โครงร่างมาตรฐาน หรือ เทมเพลต (Template) คือไฟล์ 
HTML ที่ประกอบด้วยโครงสร้างหลักขององค์ประกอบตา่งๆ ที่จะมีอยู่ในทุกๆ หน้าของเว็บเพจ 
“โฮมเพจ (HomePage)” หมายถึง เว็บเพจหน้าแรกของเว็บไซต์ ข้อกําหนดที่เป็นมาตรฐานต้องมีชือ่ไฟล์ว่า 
index.html หรือ index.htm ซึ่งเป็นหน้าท่ีสําคัญท่ีสดุและเป็นหน้าที่จะเชื่อมโยงไปยังเว็บเพจและเว็บไซต์อ่ืน ๆ 
“เว็บไซต์ (Web site)” หมายถึง ตําแหน่งที่อยู่ของเว็บเพจบนระบบอินเตอร์เน็ต เชน่ เว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
ตําแหน่งที่อยู่ของเว็บ คือ www. Bangkok.go.th  เว็บไซตข์องสํานักงาน ก.ก. ตําแหน่งที่อยู่ของ  เว็บ 
www.bangkok.go.th/csc/ เป็นต้น เว็บไซต์ประกอบด้วยเว็บเพจหลาย ๆ หน้ามารวมกัน และระบุอยู่ในอินเตอร์เน็ต 
หรือยูอาร์แอล (Uniform Resource Locator – URL) 
“เว็บเบราเซอร ์(Web Browser)” หมายถึงโปรแกรมใช้ในการแสดงผลภาษา HTML ให้แสดงในรูป World Wide 
Web ของอินเทอร์เน็ต ที่ใช้สาํหรับเปิดเว็บเพจหรือ รับส่งข้อมูลตามที่เคร่ืองลูกข่ายร้องขอเมื่อเราเปิดเข้าสู่
อินเตอร์เน็ต  เว็บเบราเซอร์ท่ีได้รับความนิยมปัจจุบันมีหลายโปรแกรม  เช่น  Microsoft Internet Explorer (IE), 
Mozilla Firefox, และ Opera Netscape Navigator 
“อัพโหลด (Upload)” หมายถึงการส่งข้อมูลในรูปของ Web page จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของเราไปข้ึน Web 
Server ที่เป็นเครื่องท่ีให้บริการข้อมูล www โดยอาศัยโปรแกรม FTP 
“HTML (Hypertext Markup Language)” หมายถึง ภาษาที่ออกแบบมาเพ่ือใช้ในการสร้างเว็บเพจ 
การสร้าง Web page โดยใช้ภาษา HTML สามารถทําโดยใชโ้ปรแกรม Text Editor ต่างๆ เช่น Notepad, EditPlus 
หรือจะอาศัยโปรแกรมท่ีเป็นเคร่ืองมือช่วยสร้างเว็บเพจ เช่น Microsoft FrontPage, Adobe Dreamweaver                
ซึ่งอํานวยความสะดวกในการสร้างหน้า HTML ในลักษณะ WYSIWYG (What You See Is What You Get)           
การเรียกใช้งานหรือทดสอบการทํางานของเอกสาร HTML จะใชโ้ปรแกรม Internet Web Browser เช่น Internet 
Explorer (IE), Mozilla Firefox, Safari, Opera, และ Netscape Navigator เป็นต้น 
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“ผู้ใช้บริการ” หมายถึง บุคคลท่ีเข้าใช้บริการข้อมูลข่าวสารจากเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. ประกอบดว้ย ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร บุคลากรกรุงเทพมหานคร ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้บริหารของสํานักงาน ก.ก. และประชาชนท่ี
เข้าใช้บริการ 
“การประมวลผล” หมายถึง การประมวลผลทางข้อมูลโดยการนําข้อมูล ที่เก็บรวบรวมได้มาผ่านกระบวนการต่าง ๆ 
เพ่ือแปรสภาพข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่ต้องการ เรียกว่า ข้อมูลสนเทศหรอืสารสนเทศ (Information) 
“ความถูกต้องของข้อมูลบุคคล” หมายถึง ข้อมูลทีต่รวจสอบมีความถูกตอ้งครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ของการนําไปใช้
และหลักการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

กระบวนงานปฏบิัติงานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 

- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  สามญั 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
  บุคลาการทางการศึกษา 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
-  หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ 
             ฯลฯ 

 
 

การรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือ  

 

การตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งและบันทึกรายการใน 
ก.พ. 7 

 
 

การตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
2 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1  วัน 

 
  

 
1 
 
 
 
 

                                   
                                     

 

 

- กฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ 
  พลเรือนสามญั 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
   ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ 
               ฯลฯ 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารที่ใช ้
ในการตรวจสอบ 

คัดแยก/คัดกรองเอกสารตาม
ประเภทข้าราชการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้ากลุ่มงาน กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                       กรณีถูกตอ้ง 
                       หรือเพิ่มเติม  
 
 
 

 
2 ชั่วโมง 

 
1 

                                   
                                     

 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดเก็บเข้าแฟม้และทําดชันีสบืค้นเอกสาร
หรือเก็บในรูปแบบ File ข้อมูล 

แยกประเภทของกฎหมาย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องตามประเภทคําสั่ง 

พิจารณา 

แยกประเภทตามรายปีปฏิทิน 
 

จบ 

การบรรจุและแต่งตั้ง การพ้นทดลองปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนเงินเดือน การปรับอัตรา
เงินเดือน การให้มี หรือเลื่อนวิทยฐานะการ
เลื่อน การย้าย การแต่งตั้ง การรักษาการใน
ตําแหน่ง การช่วยราชการ การเพิ่มวุฒิ
การศึกษา การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกลุ การ
แก้ไข วัน เดือน ปี เกิด การพ้นจากราชการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - รวบรวมกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน
สามัญ กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    

- เอกสารที่รวบรวม 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน (มีการรวบรวม
กฎหมายใหม่ กฎหมาย
ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
ปรับปรุงเพิ่มเตมิได้ทัน
ต่อเหตุการณ์ โดยค้นหา
ข้อมูลจากเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.พ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ.และ
จากรายงานการประชุม 
ก.ก.) 

ค้นหาข้อมูล จาก
เว็บไซด์ ทุก 7 
วันเพื่อหาข้อมูล
เพิ่มเติม และ
ตดิตาม มติ ก.ก. 
ทุกครั้งที่มีการ
ประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

2  
 
 
 

1 วัน - คัดแยก/คัดกรองเอกสาร
โดยแยกเป็นใช้สําหรับ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- คัดแยก/คัดกรองได้
อย่างถูกต้องตาม
ประเภทข้าราชการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

 

คัดแยก/คัดกรองเอกสาร
ตามประเภทข้าราชการ 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คัดแยกตามประเภท
กฎหมายพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎ 
ระเบียบ หนังสือเวียน มติ 
ก.ก. มติ ก.พ. มติ กคศ. ฯลฯ 
- คัดแยกตามหัวข้อที่ใช้ใน
การตรวจสอบคําสั่งแต่ละ
ประเภท เช่น การบรรจุและ
แต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน 
การเลื่อนและแต่งตัง้ การ
ย้าย  
เป็นต้น 

- 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
และ/หรือนักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง - คัดแยกเอกสารตามปี
ปฏิทิน 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

 
 
 

แยกประเภทตามปีปฏิทิน 

แยกประเภทกฎหมาย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องตาม

ประเภทคําสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ (ต่อ) 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดเก็บเข้าแฟ้ม/file 
จัดหมวดหมู่ และทํา
ดัชนีสืบค้น 
 

- สามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเร็ว โดยจัดทําดัชนี  
+ แยกประเภทข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
+ แยกตามการอ้างอิงกฎหมาย 
(พระราชบัญญัติ พระราช
กฤษฎีกา กฎ ระเบียบ 
หนังสือเวียน มต ิก.ก. มติ ก.พ. 
มติ กคศ. มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
ตามประเภทคําสั่ง/หนังสือ
ประกอบด้วย 
+ การบรรจุและแต่งตั้ง 
+ การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
+ การเลื่อนเงินเดือน 
+ การปรับอัตราเงินเดือน 
+ การให้มี หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
+ การเลื่อน 
+ การย้าย 
+ การแต่งตั้ง 
+ การรักษาการในตําแหน่ง 
+ การช่วยราชการ 
+ การเพิ่มวุฒิการศึกษา 
+ การเปลี่ยนชือ่ตัว – ชื่อสกุล 

เอกสาร/ file 
ข้อมูล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

จบ 

จัดเก็บเข้าแฟม้/File และทํา
ดัชนี  สืบค้นเอกสารหรือเก็บ

ในรูปแบบ File ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําสัง่/หนังสือ (ต่อ) 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

   + การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ 
+ การพ้นจากราชการ 
(ลาออก ไล่ออก เกษียณอายุ
ราชการ เกษียณอายุราชการ
ก่อนกําหนด ถึงแก่กรรม) 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2 กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักทว้งคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./
ผช.หสกก. 

 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
5 นาที/ราย 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
3 นาที/ราย 
 

 
1 
 

 
 

    

ตรวจสอบกฎหมาย กฎ ระเบียบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่นํามาใช้
อ้างอิงในการออกคําสั่ง/หนังสือแต่

ละประเภท 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบบัญชีรายละเอียดแนบ
ท้ายคําสั่ง/หนังสือ 
แต่ละประเภท 

 

- ชื่อตัว-ชื่อสกุล 
- ตําแหน่ง  ระดับ เลขที่ตําแหน่ง 
  ส่วนราชการ และหน่วยงาน 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- เงินเดือน 
- วันที่มีผลตามประเภทคําสั่ง 
                 ฯลฯ 
 

 -  พระราชบัญญัติ  
-  พระราชกฤษฎีกา 
-  กฎ ก.พ., กฎ ก.ค.ศ.,กฎ ก.พ. 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง 
-  หนังสือสํานักงาน ก.พ./ก.ค.ศ. 
-  มติ ก.ก.  
                   ฯลฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2 กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักทว้งคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./ผช.หสกก. 

 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
3 นาที/
ราย 

 
 

 
1 

 
 
 
 
 

     

 
10 นาที/

ราย 
 

 
1 

 

 
 
 

                      ไมถู่กต้อง 

   
 
                         
 

   

                              
                          ถูกต้อง 

    

 
 
 

ค้นหา ก.พ. 7 
 
 

- จําแนกตามหน่วยงาน 
  ส่วนราชการ 
- เลขที่ตําแหน่งของข้าราชการ 

ตรวจสอบคําสั่ง
กับรายละเอียด 
ที่ปรากฏใน ก.พ.



 5 - 21

แผนผังกระบวนงาน 
 

2 กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักทว้งคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./ผช.หสกก. 

 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

   
 
  

                           
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ทักท้วงคําสั่ง 

ประสานหน่วยงานที่ออกคําสั่งดําเนินการ 
ให้ถูกต้อง 

 
จัดทําหนังสือทักท้วง 

 
พิจารณา 

หน่วยงาน
แก้ไขคําสั่ง 

เสนอ 
ลงนาม 

เสนอ 
ลงนาม 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข แก้ไข 
 

แก้ไข 
 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2 กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักทว้งคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
หัวหน้ากลุ่ม

งาน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./
ผช.หสกก. 

 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
5 นาที/
ราย 

 
1 

     

 
3 นาที/
ราย 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

บันทึกรายการใน ก.พ. 7  
ตามรายการและหัวข้อที่ปรากฏ 
ในรายการตําแหน่งและอัตรา

เงินเดือน 

- รายการ วัน เดือน ปี 
 - ตําแหน่ง ระดับ ส่วนราชการ 
   หน่วยงานทีส่ังกัด 
- เลขที่ตําแหน่ง 
- ระดับ 
- เงินเดือน 
- เอกสารอ้างอิงตามที่ปรากฏในคําสั่ง 
  และบัญชีรายละเอียดแนบท้าย 

จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่บันทึกรายการ
แล้วในตู้เก็บ ก.พ. 7 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบรหิารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 

5 นาที/ราย - ตรวจสอบกฎหมาย เช่น 
พระราชบัญญัติ พระราช
กฤษฎีกา กฎ ระเบียบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ ก.ก.กําหนด 
รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที่นํามาใช้อ้างอิงในคําสั่ง/
หนังสือแต่ละประเภท 
 
 

การตรวจสอบคําสั่ง/
หนังสือแต่ละประเภท
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 - มีการอ้างอิง
พระราชบัญญัติ พระราช
กฤษฎีกา (ระบุมาตราที่
เกี่ยวข้อง) กฎ ระเบียบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่
นํามาใช้อ้างอิงในคําสั่ง/
หนังสือแต่ละประเภท 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กฎหมาย 
 - มืการลงนามของผู้มี
อํานาจตามกฎหมาย
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนด 

การตรวจสอบ
คําสั่ง/หนังสือแต่
ละครั้งมีการ
อ้างอิงถูกต้อง 
ครบถ้วน กรณีไม่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ต้องทักท้วงเป็น
หนังสือถึง
หน่วยงานที่ออก
คําสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

2. 
 
 

 
 

3 นาที/ราย 
 
 
 

- ตรวจสอบการระบุชื่อ-
ชื่อสกุล 
- ตําแหน่ง ระดับ เลขที่
ตําแหน่ง ส่วนราชการ 
และหน่วยงาน  
- คุณวุฒิการศึกษา 
- เงินเดือน 
- วันที่มีผล  
 

- ตรวจสอบรายละเอียดที่
ปรากฏในบัญชี
รายละเอียดแนบท้าย
คําสั่งได้ถูกต้องตรงตาม
กฎหมาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัตติามประเภทของ
คําสั่ง 

มีการตรวจสอบ
คําสั่ง/หนังสือแต่
ละรายการ กรณี
ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ทักท้วง
เป็นหนังสือถึง
หน่วยงานที่ออก
คําสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-   
 ตรวจสอบบัญชี

รายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง
แตล่ะประเภท 

เริ่ม 

ตรวจสอบกฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารที่

เกี่ยวข้องทีนํามาใช้อ้างอิง
ในการจัดทําคาํสั่ง/หนังสือ

แตล่ะประเภท 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบรหิารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

3 นาที/ราย 
 

- ค้นหา ก.พ.7 ของ
ข้าราชการแต่ละรายที่
จัดเก็บจําแนกตาม
หน่วยงาน ส่วนราชการ 
และเลขที่ตําแหน่งของ
ข้าราชการ 
 
 

- การค้นหา ก.พ.7 ตาม
หน่วยงาน ส่วนราชการ 
และเลขที่ตําแหน่งของ
ข้าราชการแต่ละรายได้
ตามที่ต้องการคน้หา  

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

-   

4. 
 
 

 
 

10 นาที/
ราย 

 

 ตรวจสอบว่าคําสั่งไม่
ถูกต้องในรายละเอียดส่วน
ใด 
- คําสั่ง มีการอ้างอิง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องตาม
คําสั่งประเภทนั้นๆ 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
ระบุมาตราถูกต้องหรือไม่ 
การลงนามของผู้มีอํานาจ
ถูกต้องตามกฎหมาย
หรือไม ่
- บัญชีรายละเอียดแนบ
ท้ายคําสั่งว่าถูกต้องตรง
ตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัตติามประเภทของ
คําสั่ง หรือไม่ 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

 

ค้นหา ก.พ. 7   

ตรวจสอบคําสั่งกับ
รายละเอียด 

ที่ปรากฏใน ก.พ.7 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบรหิารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 15 วัน ประสานหน่วยงานที่ออก
คําสั่ง/หนังสือ เพื่อ
ดําเนินการแก้ไขโดยวาจา
หรือจัดทําหนังสือถึง
หน่วยงานที่จะทักท้วง 
โดยระบุเหตุผลที่ทักท้วง 
ข้อมูลในส่วนที่หน่วยงาน
ทําไม่ถูกต้อง และระบุ
ข้อมูลที่ถูกต้องที่ต้องการ
ให้หน่วยงานแก้ไข 

ทุกประเภทคําสั่ง/หนังสือ
ที่ไม่ถูกต้องได้รับการ
ทักท้วงภายในระยะที่
กําหนด (ภายหลังจากที่
หน่วยงานออกคําสั่งจัดส่ง
คําสั่งให้สํานักงาน ก.ก.) 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 
(ผอ.กอง/ผช. ห.
สกก./ 
ห.สกก.) 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

6.  5 นาที/ราย 
 

- บันทึกรายการตามที่ระบุ
ในคําสั่งและรายละเอียด
แนบท้ายคําสั่ง ตามหัวข้อ
ในใบเพิ่มเติม ก.พ. 7 
ได้แก่ รายการวัน เดือน ปี  
ตําแหน่ง  เลขที่ตําแหน่ง  
ระดับ  เงินเดือน และ
เอกสารอ้างอิง 
 

- บันทึกรายการลงใน 
ก.พ. 7 ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามบัญชี
รายละเอียดที่ปรากฏใน
บัญชีแนบท้ายคําสั่ง 
  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 

ทักท้วงคําสั่ง 

ประสานหน่วยงานที่ออก
คําสั่งดําเนินการให้ถูกต้อง 

จัดทําหนังสือทักท้วง 
 

บันทึกรายการใน 
ก.พ. 7 ตามรายการ
และหัวข้อที่ปรากฏใน
รายการตําแหน่งและ

อัตราเงินเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบรหิารงานบุคคล การทักท้วงคําสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที/
ราย 

 

- จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่ได้
บันทึกรายการแล้ว 
ตามหน่วยงาน ส่วน
ราชการและเลขที่
ตําแหน่ง 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่บันทึก
รายการแล้วในตู้เก็บ ก.พ. 7 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบรหิารงานบุคคล 

 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กทข. 
ห.สกก. และ        
ผช.หสกก. 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
9 วัน 

 
1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                    
        
 
 
 

  

 
 
 
 

จัดทําหนังสือตอบข้อหารือ 

เริ่ม 

รับหนังสือที่หน่วยงานขอหารือ
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

จบ 

พิจารณา เสนอ      
ลงนาม 

เสนอ      
ลงนาม 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข แก้ไข แก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบรหิารงานบุคคล 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

5 วัน - ศึกษากฎหมายและ
วิเคราะห์ตคีวามข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
อย่างละเอียดใน
ประเด็นที่จะตอบข้อ
หารือ 
- ศึกษาหลักเกณฑ์ 
วิธีการและแนวทาง
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
ประเด็นที่หารอื 
- ตรวจสอบประวัติ
บุคคลที่อยู่ในกรณีที่
หารือ 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

ศึกษากฎหมายและ
วิเคราะห์ตคีวามข้อ

กฎหมายที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีที่หารือ 

เริ่ม 

รับหนังสือที่หน่วยงาน 
ขอหารือจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบรหิารงานบุคคล (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

9 วัน จัดทําหนังสือตอบข้อ
หารือถึงหน่วยงานที่
หารือ 
 

การจัดทําหนังสือ
ตอบข้อหารือ ใช้
ข้อความที่เข้าใจ
ง่าย มีเหตุผลอ้างอิง
ตามกฎหมาย 
ชัดเจน ตรง
ประเด็น สามารถ
นําไปแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงานได้ 
ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 
(ผอ.กอง/ผช. 
ห.สกก./ 
ห.สกก.) 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

-  

 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือตอบข้อหารือ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.  กระบวนงานการจัดทาํ พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. 
4.๑ กระบวนงานการจัดทําและพฒันาเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

 

ระยะเวลา จํานวนผู้
ปฏิบัติ(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

กลุ่มงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ผอ.กทข. คณะทํางานพัฒนา
เว็บไซต ์

ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

 
 

15 วัน 

 
 

5   

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 

15 วัน 

 
 

5 
 

 
 

 
 
 

                      
 
 
 
 
 
 

   
 
 

เริ่ม 

พัฒนาเนื้อหา 
- แนวทางการออกแบบเว็บไซต ์
- ขอบเขตเนื้อหาและการใช้งาน 
- ข้อมลูที่จดัอย่างเป็นระบบ 

 

นําหารือ 
พิจารณา 

ศึกษาข้อมูล 

- เป้าหมายหลกัของเว็บไซต ์

- ความต้องการของผู้ใช ้

- เว็บไซต์ของหน่วยงาน/ส่วนราชการอื่น 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.  กระบวนงานการจัดทาํ พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. 
4.๑ กระบวนงานการจัดทําและพฒันาเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จํานวนผู้
ปฏิบัติ(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

กลุ่มงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ผอ.กทข. คณะทํางานพัฒนา
เว็บไซต ์

ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

 
 

15 วัน 

 
 

2  

 
 
  
 

 
 

   
 
 

 
 

15 วัน 

 
 

2 
 

 
 

 
 
 
 
 

                      
 
 
 
 
 
 

 
 

60 

 
 

2 

 
 
 

 
 

   

 

ออกแบบและพัฒนาเว็บ 
- ออกแบบลักษณะหน้าเว็บ 
(Interface Design) 
- พัฒนาเว็บเพจต้นแบบและ
ข้อกําหนดในการพัฒนาเว็บไซต ์

 

พัฒนาโครงสร้างเว็บไซต์ 
- จัดทําระบบข้อมูล(แผนผัง
โครงสร้างข้อมลู) 
- ระบบเนวิกชนั 

พัฒนาและดําเนินการ 
- พัฒนาเว็บไซต ์
- Upload เว็บไซตใ์หม่ออกเผยแพร่ 

พิจารณา พิจารณา 
นําหารือ 

ไม่เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข/ปรับปรุง ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

4.  กระบวนงานการจัดทาํ พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. 
4.๑ กระบวนงานการจัดทําและพฒันาเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ระยะเวลา จํานวนผู้
ปฏิบัติ(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

กลุ่มงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ผอ.กทข. คณะทํางานพัฒนา
เว็บไซต ์

ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

 
ทุกวัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดูแลและปรับปรุงข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 

จบ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 

4.  กระบวนงานการจัดทาํ พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. 
4.2 กระบวนงานการปรบัปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

 

 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
กลุ่มงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ผอ.กทข. 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 ชม. 
 
 

 
 
 

1 
 
 
 

 

  

เริ่ม 

ดําเนินการจัดทําข้อมูลในรูปแบบของ 
Web (.html,.pdf,.jpg,.gif) ด้วยโปรแกรม 
Macromedia Dreamweaver หรือ 
Adobe Acrobat/ฯลฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

รับหนังสือของส่วนราชการพร้อม
เอกสารข้อมูล/เอกสารที่ต้องการลง

เผยแพร่ทางเว็บไซต ์
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  แผนผังกระบวนงาน 
 

4.  กระบวนงานการจัดทาํ พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. 
4.2 กระบวนงานการปรบัปรงุข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
กลุ่มงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ผอ.กทข. 

 
 

30 นาท ี

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

20 นาท ี

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

20 นาท ี

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 

ทดสอบการ Upload ข้อมูลขึ้นหน้า
เว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (ระบบ
จําลองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
เจ้าหน้าที่) 

Upload ข้อมูลขึ้น Webserver 
ของสํานักงาน ก.ก. 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จัดหมวดหมู่ข้อมูลตามที่กําหนด
ไว้ใน Website 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 กระบวนงานการจัดทําพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก.  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 
15 วัน 

ศึกษาข้อมูลประกอบด้วย 
เป้าหมายหลักของ
เว็บไซต์ สํารวจความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
และ เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ
อื่น เพื่อนํามาปรับปรุง
และออกแบบเว็บไซต ์

ข้อมูลสอดคลอ้ง
กับความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ 
และภารกิจของ
หน่วยงาน 

ความพึงพอใจ
ของ

ผู้ใช้บริการ 

นักทรัพยากรบุคคล
และนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลกร
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ.2554 

 
2. 

  
15 วัน 

พัฒนาเนื้อหาข้อมูลโดย
กําหนดแนวทางในการ
ออกแบบเว็บไซต ์เพื่อ
นําเสนอเนื้อหาต่อผู้ใช้ 
กําหนดขอบเขตเนื้อหา
และการใช้งานที่จําเป็น 
และจัดข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ 

เนื้อหาข้อมูล 
สอดคล้องกับ
เป้าหมายและ
ภารกิจของ
หน่วยงาน และ 
มีความเหมาะสม
กับทรัพยากรที่มี
อยู่ 

รูปแบบและ
ข้อมูลใน
เว็บไซต ์

นักทรัพยากรบุคคล 
และนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
 
 
 

เริ่ม 

พัฒนาเนื้อหา 
- แนวทางการออกแบบเว็บไซต์ 
- ขอบเขตเนื้อหาและการใช้งาน 
- ข้อมูลที่จัดอย่างเป็นระบบ 

 

ศึกษาข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 กระบวนงานการจัดทําพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
15 วัน 

-จัดระบบแผนผัง
โครงสร้างข้อมลู 
-จัดทําระบบเนวิเกชัน
เพื่อเชื่อมโยงขอ้มูลใน
หน้าเว็บไซต ์

โครงสร้างข้อมลู
เป็นระบบง่ายต่อ
การใช ้และ
สามารถสร้าง
ระบบการ
เชื่อมโยงและ
เข้าถึงข้อมูลได้
ง่าย 

เว็บไซต ์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
4. 

  
15 วัน 

การออกแบบโครงร่าง
หน้าเว็บเพจเป็นหน้าหลัก
ของเว็บไซต์และเป็น
ต้นแบบในการเชื่อมโยง
ไปสู่การนําเสนอข้อมูลใน
หน้าเว็บต่อๆ ไป 

รูปแบบเว็บไซต์ได้
มาตรฐานตามหลัก
วิชาของการการ
จัดทําเว็บไซต์ 

เว็บไซต ์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
5. 

     
60 วัน 

ดําเนินการพัฒนาเว็บไซต์
ตามรูปแบบที่กําหนด 
และUpload เว็บไซต์ที่
ปรับปรุงใหม่ออกเผยแพร่
ทาง Web Server ของ
สํานักงาน ก.ก. 

รูปแบบเว็บไซต์ได้
มาตรฐานตามหลัก
วิชาการ และเป็นไป
ตามรูปแบบที่
กําหนด 

เว็บไซต ์ นักวิชาการคอม 
พิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

ออกแบบและพัฒนาหน้าเว็บ 
- กําหนดรูปแบบหน้าเว็บไซต์ 
- พัฒนาเว็บเพจต้นแบบและ
ข้อกําหนดในการพัฒนาเว็บไซต์ 

พัฒนาโครงสรา้งเว็บไซต์ 
- จดัระบบข้อมูล (แผนผัง
โครงสร้างข้อมลู) 
- ระบบเนวิเกชัน 

พัฒนาและดําเนินการ 
- ลงมือพัฒนาเว็บไซต์ 
- Upload เว็บไซต์ใหม่ออก
เผยแพร่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 กระบวนงานการจัดทําพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
ทุกวัน 

-การตรวจสอบและ
ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์
ให้เป็นปัจจุบันอย่าง
ต่อเนื่อง 

การปรับปรุง
ข้อมูลในเว็บไซต์
ให้มีความเป็น
ปัจจุบัน อย่าง
น้อย 15 วันตอ่
ครั้ง 

เว็บไซต ์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดูแลและปรับปรุง
ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 กระบวนงานการจัดทําพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  

4.2 กระบวนงานการปรบัปรงุข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก.   
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

- รับหนังสือจัดส่งข้อมูลที่
ต้องการนําลงเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 
 
- การติดต่อประสานงาน 
เพื่อปรับปรุงข้อมูลใน
เว็บไซต ์
 
-จัดทําข้อมูลให้อยู่ใน
รูปแบบไฟล์ทีส่ามารถนํา
ขึ้นเว็บไซต์ได ้
 
 
 

- เอกสารข้อมลู
ที่ได้รับถูกต้อง
ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 
-ได้เอกสาร
ข้อมูลถูกต้อง
เป็นปัจจุบันและ
ทันต่อเหตุการณ์ 
- ไฟล์ข้อมูลทีอ่ยู่
ในรูปแบบพร้อม
จะนําขึ้นเว็บไซต์
และมีความ
ถูกต้องตามหลกั
วิชาการ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล
และนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
ของส่วนราชการ 
-ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
2. 

  
3 ชม. 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน และความ
ทันสมัยของข้อมูล และ
เอกสารประกอบที่จะนํา
ลงเผยแพร่ทางเว็บไซต ์

- ข้อมลูและ
เอกสารประกอบ
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน และ
ทันสมัย 

ไฟล์
ฐานข้อมูล 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

-  

เริ่ม 

ดําเนินการจัดทําข้อมูลในรูปแบบ
ของ Web (.html,.Pdf.,.jpg,.gif) 
โปรแกรม Macromedia 
Deamweaver หรือ Adove 
Acrobat/ฯลฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รับหนังสือของส่วนราชการ
พร้อมเอกสารข้อมูลที่ต้องการ
นําลงเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 กระบวนงานการจัดทําพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  

4.2 กระบวนงานการปรบัปรงุข้อมูลในเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

30 
นาที 

- ตรวจสอบการจัด
หมวดหมูใ่นเว็บไซตแ์ละ
เนื้อหาข้อมูลทีจ่ะนําลง
เผยแพร่ เพื่อจัดประเภท
หมวดหมูข่้อมลู 

รายการการจัด
หมวดหมูใ่น
เว็บไซต์ตรงกับ
เนื้อหาข้อมูลเพื่อ
สะดวกในการ
ค้นหาของ
ผู้ใช้บริการ 

เว็บไซต ์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
4. 

  
30 
นาที 

ดําเนินการทดสอบความ
ถูกต้องของการลงข้อมูลเพื่อ
นําเผยแพร่ทางเว็บไซต์ โดย
ทดสอบเบื้องต้นในระบบ
เว็บไซต์จําลองในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หากมี 
ปัญหาก็ดําเนินการแก้ไข 

การนําข้อมูลลงใน
เว็บไซต์มีความ
ถูกต้องและสามารถ
ให้บริการแก่ผู้ได้
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

เว็บไซต ์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 
5. 

     
20 
นาที 

ดําเนินการ Upload 
ข้อมูลขึ้นเผยแพร่ทาง 
Webserver ของ
สํานักงาน ก.ก. 

ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันและ
สามารถให้บริการ
แก่ผู้ใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ไฟล์
ฐานข้อมูล 

นักวิชาการคอม 
พิวเตอร์ 

- ข้อมูลในเว็บไซต ์

 

ทดสอบการ Upload ข้อมูลขึ้น
หน้าเว็บไซต์ของสํานักงาน 
ก.ก. ในระบบเว็บไซต์จําลอง(เครื่อง
คอมพิวแตอร์ของเจ้าหน้าที่) 

จัดหมวดหมู่ข้อมูลตามหัวข้อที่
กําหนดไว้ในเว็บไซต ์

Upload ข้อมูลขึ้น Website 
ของสํานักงาน ก.ก. 

จบ 
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ทําไม่ได้ 

แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลบุคลากรจากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติ
(คน) 

หน่วยงาน ผอ.กทข. ผช.ห.สกก./ห.สกก. 
กลุ่มงานสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล 

สยป. 

1วัน 1 คน    
 
 
 

              ไม่ถูกต้อง 

 

2วัน 2 คน    
 
 

 

                  
      

1วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

        
    

                   ถูกต้อง 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูลจาก สยป. 

รับคําขอข้อมูล 

พิจารณา      การตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของฐานข้อมูลบุคคล 
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แผนผังกระบวนงาน 
5.  กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลบุคลากรจากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติ
(คน) 

หน่วยงาน ผอ.กทข ผช.หสกก./ห.สกก. 
กลุ่มงานสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล 

สยป. 

1 วัน 1 คน     

2 วัน 2 คน        

1 วัน 2 คน   
 

 
  

 
 

 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 

เขียนคําสั่ง SQL เพื่อดึงข้อมูล
ที่ต้องการจากฐานข้อมูล 

ฐานข้อมูล 

ประมวลผลและจดัทําแบบ
รายงานข้อมูลบุคคล 
 

เสนอลงนาม เสนอลงนาม 

 

 จบ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตามแบบรายงาน 

 
รูปแบบรายงานข้อมูลบุคคล 

พิจารณา    

จัดส่งข้อมูลแบบรายงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.  กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบงานบุคคล  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1.  
  

 

ทุกเดือน - จัดทําหนังสือหรือประสานภายใน
เพื่อขอฐานข้อมูลบุคคลจาก
ระบบงานบุคลากร(ระบบMIS)  
จาก สยป. 

- จัดทําหนังสือให้มี
รายละเอียดของข้อมูล
ชัดเจนตามความ
ต้องการ 

เจ้าหน้าที่จัดทํา
หนังสือหรือ
ประสานทาง
โทรศัพท์เพื่อ
ตดิตามเรื่อง 

-นักทรัพยากร
บุคคล/ 
นักวิชา
คอมพิวเตอร์ 

 
 
- 
 
 

หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

2.  
 

1 วัน
หลังจาก

ได้รับข้อมูล 

- ตรวจสอบฐานข้อมูลที่ได้รับว่ามี
ความถูกต้องและครบถ้วนตามความ
ต้องการหรือไม ่
 

- ตรงตามความตอ้งการ
ใช้งาน 

แผ่นซีดีหรือ 
E-Mail 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
 
- 

 

 
รายการข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน

ตามความ
ต้องการ 

3.  1 วัน ดําเนินการเขียนคําสั่ง SQL เพื่อดึง
ข้อมูลบุคคลที่ต้องการจาก
ฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร 

คําสั่งสามารถรายงานผล
ข้อมูลบุคคลตรงตาม
ความต้องการของข้อมูล
ที่กําหนด 

เอกสาร นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

 
- 

 
- 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของ
ฐานข้อมูลบุคคล 

เขียนคําสั่ง SQL เพื่อดึง
ข้อมูลที่ต้องการจาก

ฐานข้อมูล 

ประสานขอข้อมูลจากสํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 เริ่ม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.  กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบงานบุคคล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

2 วัน - ดําเนินการประมวลผลและ
จัดทํารูปแบบรายงานข้อมูล
บุคคลในรูปแบบของ 
Microsoft  Excel 

รูปแบบรายงานข้อมูล
แสดงผลครบถ้วนตามที่
ต้องการ 

เอกสาร นักวิชาการ  
คอมพิวเตอร์ 

 
- 

 
- 

5.  
 
 
 
 

1 วัน -  ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลบุคคลตาม
แบบรายงานว่ามีความ
ครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 

ข้อมูลตรงตามมติ ก.ก.
และกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
- 

 
 
- 

 
6. 
 

 
 
 

 
 

 
1  วัน 

- จัดทําหนังสือส่งข้อมูลให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ ขอ
ข้อมูลหรือส่งข้อมูลอย่างไม่
เป็นทางการให้แก่ผู้ขอข้อมูล 
 
 
 

รายงานข้อมูลครบถ้วน
ตามที่หน่วยงานและ          
ส่วนราชการร้องขอ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล/นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 
- 

 
หนังสือส่งข้อมูล 

 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลบุคคลตามแบบรายงาน 

ประมวลผลและจัดทําแบบ
รายงานข้อมูลบุคคล 

จัดส่งข้อมูลแบบ
รายงาน 

 จบ
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เอกสารประกอบ 
เอกสารประกอบการปฏิบัติงานกรณีการตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

.................................... 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

 พระราชบัญญตั ิ
1. พระราชบัญญตัิบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2500 
2. พระราชบัญญตัิบําเหน็จบํานาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2516 
3. พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547   
4. พระราชบัญญตัิเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากร 

      ทางการศกึษา พ.ศ. 2547   
5. พระราชบัญญตัิ เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

      การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
6. พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 พระราชกฤษฎีกา 
7. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535    
8. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2549  
9. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550   
10. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนข้ันต่ํา ข้ันสูงของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      พ.ศ. 2554 
 กฎ ก.ค.ศ. 

11. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550   
12. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ 

      ต่ํากว่าข้ันต่ําหรือสูงกว่าข้ันสูงของอันดับ พ.ศ. 2553   
 มติ ก.ก.  

13. มติ ก.ก. ครั้งที ่10/2549 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2549 วาระที่ 3 เรือ่งที่ 2 ขออนุมัติหลักเกณฑ์ 
และวิธีการใหข้้าราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

14. มติ ก.ก. ครั้งที ่2/50 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2550 วาระที ่3 เร่ืองที ่3 การกําหนดให้ข้าราชการ           
ครูกรุงเทพมหานครดํารงตําแหน่ง หรือ ดํารงตําแหน่งที่มวีิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดอืน 

15. มติ ก.ก. ครั้งที ่4/2550 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2550 วาระที่ 3 เรื่องที่ 4 การมอบอํานาจการ 
ให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการคร ู

16. มติ ก.ก. ครั้งที ่8/2550 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม2550  วาระที่ 3 เรื่องท่ี 3 ขออนุมัติหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

17. มติ ก.ก. ครั้งที ่10/2550 เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2550  วาระท่ี 3 เรื่องที่ 4 การนําประสบการณ ์
ในตําแหน่งสายงานสอน และสายบริหารการศึกษาเป็นตาํแหน่งที่ ก.ก. เทียบเท่า สําหรับวิทยฐานะ 
ศึกษานิเทศก์ชาํนาญการ 

18. มติ ก.ก. ครั้งที ่12/2550 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2550 วาระที่ 3 เร่ืองที่ 2 การมอบอํานาจ 
ของ ก.ก. ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
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19. มติ ก.ก. ครั้งที ่2/2552 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2552 วาระที่ 3 เรือ่งที่ 1 ขออนมุัติหลักเกณฑ์ 

การคัดเลือกฯและหลักเกณฑ์การพัฒนาข้าราชการครูกรงุเทพมหานคร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งใหด้ํารง     
ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 

20. มติ ก.ก.ครั้งที่ 1/2553 เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2553 วาระที่ 3 เร่ืองที่ 1 การมอบอํานาจใน 
การพิจารณารับโอนข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เรื่องที่ 2 หลักเกณฑแ์ละวิธีการให้โอกาส 

      ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเล่ือนวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษ (กรณีผู้ขอประเมินมผีลการประเมิน 
      ด้านที่ 3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินตามปกติที่ ก.ก. กําหนด) 

21. มติ ก.ก. ครั้งที ่1/54 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 วาระที ่3 เร่ืองที ่1 การดําเนินการตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และหลกัสูตรการพัฒนาเพ่ือให้โอกาสข้าราชการครกูรุงเทพมหานคร เล่ือนวิทยฐานะเป็นชํานาญการ
พิเศษ (กรณีผูข้อมีผลการประเมินด้านที่3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินปกติที ่ก.ก. กําหนด   

22. มติ ก.ก. ครั้งที.่................วาระที ่3 เร่ืองที่ 2 วิธีการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตัง้บุคคล                     
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

23. มติ ก.ก. ครั้งที ่2/54 เมื่อวันที่ 21 เมษายน  2554 วาระที ่3 เรื่องที่ 2 หลักเกณฑ์และวิธีการโอน 
พนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ไดรั้บคัดเลือก มาให้บรรจุและ 
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 

24. มติ ก.ก. ครั้งที ่4/54 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2554 วาระที ่3 เร่ืองที่ 1 ขออนุมตัิปรบัปรุงการมอบ 
อํานาจของ ก.ก. ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 

25. มติ ก.ก. ครั้งที ่5/2554 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554  วาระที่ 3 เรื่องที่ 11 การจัดทํามาตรฐาน 
กําหนดตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

26. มติ ก.ก. ครั้งที ่6/54 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554 วาระท่ี 3 เร่ืองที่ 13 การจัดตําแหน่ง 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
27. มติ ก.ก. ครั้งที ่7/54 เมื่อวันที่ 14 กันยายน 2554 วาระที ่3 เรื่องท่ี 5 มอบหมายอํานาจหน้าที่ให้  

อ.ก.ก.สามัญประจํากรุงเทพมหานคร ควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

28. มติ ก.ก. ครั้งที ่1/55 เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2555 วาระที ่2 เร่ืองที่ 1 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
     วิสามญั จํานวน 7 คณะ  เรื่องที่ 3 การนํากฎหมายลําดับรองที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย                   
     ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
     กฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามาใช้บังคับกับข้าราชการ          
     กรุงเทพมหานครโดยอนุโลม 
29. มติ ก.ก. ครั้งที ่2/55 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2555 วาระที ่3 เร่ืองที ่2 การดําเนินการตาม 
     หลักเกณฑ์และวิธีการให้โอกาสข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะเปน็ชํานาญการพิเศษ  
     (กรณีผู้ขอมีผลการประเมินด้านท่ี 3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินปกติที ่ก.ก. กําหนด)  
30. มติ ก.ก. ครั้งที ่2/55 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2555 วาระที ่3 เร่ืองที ่3 หลักเกณฑ์และวิธีการ          

แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหน่ึงไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
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หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรฐัมนตรี และหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
31. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นที่สุด ที่ นร 0204/ว 64 ลงวันที่ 12 เมษายน 2544  
     เรื่อง การปรับปรุงประสทิธิภาพและประสทิธิผลของงานราชการ 
32. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 เรื่อง การให้ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชาํนาญการหรือชํานาญการพิเศษ 
33. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 1 ลงวันท่ี 5 มกราคม 2549 เรื่อง ตําแหน่งอ่ืนที่  
     ก.ค.ศ. เทยีบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับวิทยฐานะ 
34. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 5ลงวันที่ 16 มีนาคม 2549 เรื่อง การให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนเมื่อได้รับการแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่งและวิทยฐานะ 
35. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0773 ลงวันที่ 4 เมษายน 2549 เร่ือง ตําแหน่งอ่ืนที่  

ก.ค.ศ. เทียบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับวิทยฐานะ (เพ่ิมเติม) 
36. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่องหลักเกณฑ์การ 

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายผู้สอน 
37. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/2299 ลงวันที่ 6มิถุนายน 2550 เรื่องหลักเกณฑ์การ 

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
38. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.5/482 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2551 เร่ืองหลกัเกณฑ์และ 

วิธีการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
39. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
40. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.7/237 ลงวันที่ 24 กันยายน 2553 เรื่อง คําอธิบายกฎ  

ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดอืนสูงกว่าหรือต่ํากว่าข้ันต่ํา 
      หรือสูงกว่าข้ันสูงของอันดับ พ.ศ. 2553   

41. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.7/ว2 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 เรื่อง พ.ร.บ. เงินเดือน  
เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 43.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนทีสุ่ด ที่ 0206.7/ว 4 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 เรื่อง การปรับเงินเดือน  
เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าสู่บัญชีท้าย 
พระราชบัญญตัิ พ.ร.บ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

44. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ด่วนท่ีสุด ที ่0206.7/ว7 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2554 เร่ือง การปรับเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท้ายพระราชกฤษฎีกา 
การปรับอัตราเงินเดือนข้ันต่ํา ข้ันสูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2554   

45. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/176 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2554 เรื่อง การให้ได้รับ 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

46. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.4/ว9 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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47. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/ว17 ลงวันที่ 23 กันยายน 2554 เรื่อง การแต่งตั้ง 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและการให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
 ระเบียบ 

48. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลกูจ้างประจํา 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และ 

      ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
49. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2548 
 มติ อ.ก.ก. มตคิณะกรรมการ  

50. มติ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
51. มติคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
52. มติคณะกรรมการกล่ันกรองการย้ายข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
ประกาศ คําส่ัง 
53. ประกาศสํานักการศึกษา เรื่องผลการคัดเลือกข้าราชการครกูรุงเทพมหานคร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

ให้ดํารงตําแหน่ง 
54. ประกาศอนุกรรมการสามญัขา้ราชการครูกรงุเทพมหานคร เรื่องผลการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ 

แต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
55. คําส่ังกรุงเทพมหานคร ที ่1554/2554 ลงวันที่ 20 เมษายน  2554 เรื่อง มอบอํานาจให้ 

ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนปลดักรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
 

  เล่ม ๕ กองทะเบียนประวัติข้าราชการ  

 
 
 

 
 

คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
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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 
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สารบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  3 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
 
กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกําหนดที่สําคัญ         
 คําจํากัดความ  
         
 แผนผังกระบวนงาน            

1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับคําส่ัง/หนังสือ   
2. กระบวนงานตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล   

การทักท้วงคําส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล     
4. กระบวนงานการจัดทํา พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต ์   

ของสํานักงาน ก.ก. 
  4.1  กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  

4.2  กระบวนงานย่อยการปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  
5 กระบวนการประมวลผลข้อมลูและจัดทําแบบรายงานข้อมูลบุคลากร   

จากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับคําส่ัง/หนังสือ   
2. กระบวนงานตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล   

การทักท้วงคําส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล     
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สารบัญ 
 

กองทะเบียนประวัติข้าราชการ (ต่อ)  หน้า 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)   
4. กระบวนงานการจัดทํา พฒันาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต ์   

ของสํานักงาน ก.ก. 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  
4.2 กระบวนงานย่อยการปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.  

5. กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลบุคลากร   
จากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  
 

เอกสารประกอบ 

  
 

5 – 35  
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5 – 38  
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองทะเบียนประวัติข้าราชการ มี 5 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคําส่ัง/หนังสือ 5 5 วัน 120 นาที 
2 กระบวนงานตรวจสอบคําสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วง

คําส่ัง และการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  การทักท้วงคําสั่งกรณีคําส่ังไม่
ถูกต้อง 

7 15 วัน 29 นาที 

3 กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล 3  15 วัน 
4 กระบวนงานจัดทํา พัฒนาและปรับปรุงข้อมลูในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก.   
 4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก. 6 ทุกวัน 
 4.2 กระบวนงานย่อยการปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.ก มทีั้งที่

กองทะเบียนประวัตขิ้าราชการดําเนินการเอง และดําเนินการตามที่ได้รับแจ้ง
จากส่วนราชการในสังกัดของสํานักงาน ก.ก. 

5 1 วัน 260 นาที 

5 การประมวลผลข้อมูลและจัดทําแบบรายงานข้อมูลข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญจากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร กรณีที่ผูใ้ชม้ีความ
ต้องการนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในรูปแบบรายงานของระบบ 

6 ทุกเดือน 
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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) มีสัญลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ 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 ที่อาจจะเกดิข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 


