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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองอัตรากําลัง 
 

  กองอัตรากําลังมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การวางแผน
กําลังคน การวิเคราะห์การกําหนดกรอบอัตรากําลังของข้าราชการ การศึกษาวิเคราะห์และประเมินค่าของงานเพ่ือการ
กําหนดจํานวนและระดับตําแหน่ง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตาํแหน่งในระดบัสูงข้ึนของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสายงานต่างๆ การจัดทําและปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหน่งและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 กองอัตรากําลังได้กําหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที ่
ความรับผิดชอบทั้งหมด 6 กระบวนงาน  ดงัน้ี 
 1. กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากําลัง  มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับคําขอจาก
หน่วยงานและตรวจสอบคําขอ การประสานหน่วยงานขอรายชื่อบุคคลเพื่อจัดทําคําส่ังตั้งคณะทํางาน การจัดประชมุ
คณะทํางาน การกําหนดแนวทางการดําเนินการและศึกษาข้อมูล/ทบทวนภารกิจ การสรุปผลการศึกษา/ทบทวน
ภารกิจ การกําหนดโครงสร้างหน่วยงานให้เหมาะสมกับอํานาจหน้าที่และภารกิจ การเก็บข้อมูลสถิติยอ้นหลัง 3 ปี การ
วิเคราะห์จํานวนตําแหน่ง การคํานวณค่าใชจ่้ายด้านบุคคลจากการเพ่ิม/ลดอัตรากําลัง การจัดทํารายการวิเคราะห์
โครงสร้างและกรอบอัตรากําลังเสนอปลัดกรุงเทพมหานครโดยผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ นําเสนอ อ.ก.ก. 
ให้ความเห็นชอบ นําเสนอ ก.ก. อนุมัติ การจัดทําประกาศ/ขอกําหนดอักษรย่อนําเสนอ อ.ก.ก. สามัญเกี่ยวกับกําหนด
ตําแหน่งฯ การจัดทําเอกสารหมายเลข 1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง แจ้งมต ิอ.ก.ก./ก.ก.   
ให้หน่วยงานท่ีขอจัดทําเอกสารหมายเลข 2  และส้ินสุดทีก่ารรับเอกสารหมายเลข 2  มาตรวจสอบ 
 2. การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ   
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ดังน้ี 
  2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีขอรับ
การประเมิน ผลงาน การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน กําหนดวันประชุม การดําเนินการเตรียมประชุม  การ
จัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจ้งผู้ขอประเมินรับผลงานกลับไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประเมิน การแจ้งผลการประเมินให้ส่วนราชการต้นสงักัดของผู้ประเมินทราบ/รายงานผลการ
ประเมินต่อผู้มอีํานาจสั่งบรรจุ และสิ้นสุดทีก่ารประกาศรายช่ือและผลงานที่ผ่านการประเมินอย่างเปิดเผย 
  2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน จัดทําบัญชสีรุปผลการประเมินของผูข้อประเมินแตล่ะราย 
ประจําเดือน/จัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้หวัหน้าสํานักงาน ก.ก. พิจารณาลงนาม การรวบรวมและ
จัดทําเอกสารสรุปจํานวนผู้ขอประเมินบุคคลของหน่วยงาน และส้ินสุดทีน่ําเสนอ ก.ก. ทราบ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีขอรับการประเมิน ผลงาน  
การนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล และนําเสนอผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ การทําประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิเฉพาะกิจนําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมินลงนาม การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน กําหนดวัน
ประชมุ การดําเนินการเตรียมประชมุ การจัดทํารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจ้งผู้ขอประเมิน
รับผลงานกลับไปแก้ไขตามขอ้สังเกตของคณะกรรมการประเมิน การเสนอคณะกรรมการผู้ทรงคุณวฒิุสาขาเพื่อ
รับทราบมติคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ การนําเสนอ อ.ก.ก.วิวิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร 
และการประเมินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสดุท่ีการแจง้มติคณะกรรมการให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ประเมิน
ทราบ/กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือรายงานผลการประเมินต่อผู้มีอํานาจส่ังบรรจุ/กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการ และกองบริหารทั่วไป สํานักงาน ก.ก.   
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 4. กระบวนงานประเมินผลงานด้านท่ี 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ) เพื่อให้มีวิทยฐานะ
เป็นชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับผลงานการ
ปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานด้านที่ 3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  เตรียมการประชมุ  
ดําเนินการประชมุคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จัดทํารายงานการประชมุและรับรองรายงานการประชุม  นําผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน (วิทยฐานะชํานาญการพิเศษและ
เชี่ยวชาญ) และ ก.ก. อนุมัต ิ(วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ) และส้ินสุดกระบวนงานที่แจ้งมติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การศึกษา  ไปที่สํานักการศึกษาเพื่อดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 
 5. กระบวนงานการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
พิจารณาภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลง วิเคราะห์เหตุผลความจําเป็นในการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ตรวจสอบ
รายชื่อสายงานตําแหน่งกับ ก.พ./ก.ค.ศ. พิจารณาความเหมาะสมในการนํามาใช้กับกรุงเทพมหานคร ยกร่างมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งสายงานใหม่หรือปรับปรุงให้เหมาะสมกบักรุงเทพมหานคร รายงานผลการศึกษานําเสนอ อ.ก.ก. 
พิจารณา (ทําการแทน ก.ก.) และนําเสนอ ก.ก. รับทราบ และส้ินสุดที่การเวียนแจ้งให้หน่วยงานรับทราบ 
 6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ 
คําขอ การสํารวจภารกิจที่เปลี่ยนแปลง การพิจารณารายละเอียดความจําเป็น การจัดทํารายงานผลการศึกษา
ปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานฯ กรณีเป็นอํานาจกรุงเทพมหานครนําเสนอผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ  กรณีเป็น
อํานาจของ ก.ก.  นําเสนอ อ.ก.ก. (ทําการแทน ก.ก.)  พิจารณาอนุมัติและนําเสนอ ก.ก. รับทราบ  และสิ้นสุดที่การ
แจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
- ข้าราชการในสังกัดหน่วยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่
ซ้ําซ้อน 
- มีการกําหนดตําแหน่งและอัตรากําลังที่เหมาะสมกับ
อํานาจหน้าที่ สอดคล้องเหมาะสมกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหน่วยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ
ด้านการบริหารงานบุคคลได้เหมาะสมไม่เกินร้อยละส่ีสิบ
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- ความก้าวหน้าในอาชีพ 
- ไดรั้บบริการที่สะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนที่ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาต ิ
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕34 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบญัญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ที่เกีย่วข้อง 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- มาตรการปรบัขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสร้างของหน่วยงาน
รองรับภารกิจตามอํานาจหน้าที่
ความรับผิดชอบที่ชดัเจน  
ไม่ซ้ําซ้อน 
- การกําหนดตาํแหน่ง จํานวน 
ระดับตําแหน่งเหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของ
งาน 
- โครงสร้างและอัตรากําลังของ
หน่วยงานตรงกับความต้องการ 
สามารถตอบสนองต่อปัญหา
อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสทิธิผล 

- 
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2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการ 
(ผู้ขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานที่นําเสนอผ่านการประเมินผลงาน ตามท่ีหลักเกณฑ์
การประเมินบุคคลกําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
  - พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554  เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 
  - หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสําหรบัผู้ปฏิบัติ
ที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภท
ทั่วไป) ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งระดับ 8 ลงมา ของ
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 และ
ระดับ 4  
  - หนังสือสํานักงาน ก.ก. ที่ กท 
0304/3114 ลงวันที่ 6 ตลุาคม 
2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ํารง
ตําแหน่งประเภททั่วไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การนําเสนอผลงานให้คณะกรรมการ
เป็นไปตามลําดับการเสนอผลงานและ
ภายใน 6 เดือน เป็นไปตามระยะเวลา
การดําเนินการประเมินผลงานที่
หลักเกณฑ์กําหนดโดยผลงานท่ีขอรับ
การประเมินถูกต้องตามรูปแบบการ
เสนอผลงานและอยู่ในเง่ือนไขของ
หลักเกณฑ์ตามที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนดเพิ่มเติม โดยได้
คะแนนการประเมินผลงานไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 70 และรายงานผลการ
ประเมินผลงานต่อผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ 
เพ่ือดําเนินการออกคําส่ังแต่งตั้ง 
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  2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีรับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
จัดทําเอกสารรายงานผลการประเมิน/บัญชสีรุปผลการ 
ประเมินบุคคลประจําเดือน (กรณีผ่านการประเมิน) ส่ง
ผู้รับผิดชอบไดภ้ายในวันที่ 10 ของเดือน และนําเสนอ ก.ก. 
เพ่ือทราบทุก 3 เดือน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสําหรบัผู้ปฏิบัติ
ที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภท
ทั่วไป) ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งระดับ 8 ลงมา ของ
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 และ
ระดับ 4  

การจัดทําเอกสารรายงานผลการ
ประเมิน/บัญชสีรุปผลการประเมิน
บุคคลที่มรีายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
สามารถส่งผู้รับผิดชอบ และนําเสนอ 
ก.ก. ทราบไดภ้ายในระยะเวลาที่
กําหนด  
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3. กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับชํานาญการพิเศษ 
(ผู้ขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานที่นําเสนอผ่านการประเมินผลงาน ตามท่ีหลักเกณฑ์
การประเมินบุคคลกําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 
- หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสําหรบัผู้ปฏิบัติ
ที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภท
ทั่วไป) ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ในแต่ละสายงาน ประกอบกับหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 และมต ิ
ก.ก. คร้ังที่ 6/2547 เมื่อวันท่ี 21 
มิถุนายน 2547 
- หนังสือสํานักงาน ก.ก. ที่ กท 
0304/3114 ลงวันที่ 6 ตลุาคม 
2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ํารง
ตําแหน่งประเภททั่วไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การนําเสนอผลงานให้คณะกรรมการ
เป็นไปตามลําดับการเสนอผลงานและ
ภายในระยะเวลาที่หลักเกณฑ์กําหนด 
(เวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 6-18 
เดือน) โดยผลงานที่ขอรับการประเมิน
ถูกต้องตามรูปแบบการเสนอผลงาน
และอยู่ในเง่ือนไขของหลักเกณฑ์ตามที่
คณะกรรม การประเมินผลงานกําหนด
เพ่ิมเติม โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ที่จะ
ผ่านการประเมิน และรายงานผลการ
ประเมินผลงานต่อผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ 
เพ่ือดําเนินการออกคําส่ังแต่งตั้ง 
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4. กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่ 3 เพื่อให้มีหรือเลือ่นวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญและ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ขอรับการประเมิน  
(ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

 
ผลงานที่นําเสนอผ่านการประเมินผลงานดา้นที่ 3 ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร   
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 2554 
2. พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 
3. หลักเกณฑแ์ละวิธีการใหข้้าราชการ
ครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและ
เล่ือนวิทยฐานะสายงานการสอน  สาย
งานบริหารสถานศึกษา และสายงาน
นิเทศการศึกษา 

ผู้ขอรับการประเมินได้รับการประเมิน
ด้วยความถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
โปร่งใสและเปน็ไปตามเวลาที่กําหนด 
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5. กระบวนงานจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านทรพัยากรบุคคล 
 
 
 

 
มีมาตรฐานกําหนดตําแหน่งเพ่ือใช้เป็นหลักในการกําหนด
ประเภท สายงาน และระดับตําแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการกทม.ผู้มีคุณสมบัติต้องให้เหมาะสมกับหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของหน่วยงานน้ัน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 
44  
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 48 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
- พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2545 
- ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 
2546 และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2554 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 

กรุงเทพมหานครมีมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งครอบคลุมทุกสายงาน เพ่ือใช้ 
ในกระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เช่น การสรรหา การพัฒนา การ
โยกย้าย ฯลฯ  
 

 

 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
4 - 10

 
6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านทรพัยากรบุคคล 
 
 

 
ปรับปรุงหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (คุณวุฒิการศึกษา) 
ให้เหมาะสมกบัหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
เปลี่ยนแปลงไป 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 
44  
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 48 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
- พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2545 
- ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 
2546 และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2554 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่งของสายงาน
ที่ได้รับปรับปรุงสามารถกําหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
และคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
สอดคล้องกับภารกิจของกรุงเทพ- 
มหานครที่เปลี่ยนแปลงไป รวมท้ังมี
จํานวนสายงานที่จําเป็นเหมาะสมเพื่อ 
ให้ผูด้ํารงตําแหน่งมีโอกาสท่ีจะ
ก้าวหน้าในระดับที่สูงข้ึน 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดทีส่ําคัญ 
1. กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้าง
และกรอบอัตรากําลัง 
 
 
 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและ
อํานาจหน้าที่ของหน่วยงานให้ชดัเจน  
ไม่ซ้ําซ้อนกัน 
 - มีการกําหนดตําแหน่งและ
อัตรากําลังให้เหมาะสมกับอํานาจ
หน้าท่ี สอดคลอ้งกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 - การปรับปรุงโครงสร้างและกรอบ
อัตรากําลังคํานึงถึงค่าใช้จ่าย
งบประมาณด้านการบริหารงานบุคคล
ให้เป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 

- ร้อยละ 100 ของหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของ
หน่วยงานชัดเจน ไม่ซ้ําซ้อนกัน 
 - ร้อยละ 100 ของหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการกําหนด
ตําแหน่ง จํานวนประเภทตําแหน่ง 
สายงาน และระดับของตําแหน่ง 
สอดคล้องกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหน่วยงาน 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานครไม่เกินร้อยละ 40 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้งใหด้ํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     2.1 กระบวนงานย่อยการ
ประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑฯ์ กําหนด
สามารถนําไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได ้

     2.2 กระบวนงานย่อยการรายงาน
และตดิตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ประเมินบุคคล และบัญชสีรุปผลการ
ประเมินบุคคลประจําเดือนทีไ่ด้รับ 
 
 
- จัดทําบัญชีสรุปผลการประเมิน
บุคคลประจําเดือนจากเอกสารท่ีได้รับ
ทั้งหมด 
 

- ร้อยละ 100 ของเอกสารรายงาน
ผลการประเมนิ และบัญชสีรุปผลการ
ประเมินบุคคลประจําเดือน สามารถ
ส่งให้ผู้รับผดิชอบได้ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทําบัญชี
สรุปผลการประเมินบุคคลประจําเดือน
ท่ีได้รับแล้วเสรจ็ภายในระยะเวลา
กําหนด 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดทีส่ําคัญ 
3. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือ
แต่งตั้งใหด้ํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

ร้อยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑฯ์ กําหนด
สามารถนําไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได ้

4. กระบวนงานประเมินผลงาน 
ด้านที่ 3 (ผลการปฏิบัติงานและ
ผลงานทางวิชาการ) 
  

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

ร้อยละ 100 ของเอกสารท่ีเสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑฯ์ กําหนด
สามารถนําไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได ้

5. กระบวนงานจัดทํามาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 
 
 

- การยกร่างมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
สายงานใหม่ตอ้งมีรูปแบบการเขียน
สอดคล้องกับมาตรา 38 แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯพ.ศ.2551 
 
- การดําเนินการแล้วเสร็จภายในเวลา
ที่กําหนด 

- ร้อยละ 100 ของร่างมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งสายงานใหม่มีรูปแบบ
การเขียนสอดคล้องกับมาตรา 38 
แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการฯ
พ.ศ.2551 
- ร้อยละ 100 ของการหาข้อมูลและ
วิเคราะห์เหตผุลความจําเป็นแล้วเสร็จ
ภายในระยะ 1 เดือน 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบและ
พิจารณาความเหมาะสมของสายงาน
และตําแหน่งทีจ่ะกําหนดเพ่ิมใหม่ 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 3 เดือน 
- ร้อยละ 100 ของการยกร่าง
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่ 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 1 เดือน 

6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิก
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

มีการสํารวจข้อมูลตําแหน่งหรือสาย
งานท่ีมีภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือ
ศึกษาเหตุผลความจําเป็นที่จะต้อง
ปรับปรุงหรือยกเลิกมาตรฐานตําแหน่ง
ของสายงานน้ัน 

ร้อยละ 100 ของสายงานที่มีการ
ปรับปรุงหรือยกเลิกมาตรฐานตําแหน่ง
เหตุผลความจําเป็นเพียงพอที่จะ
ดําเนินการ 
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คําจํากัดความ 
 
“การปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลังของหน่วยงาน”  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และการกําหนด
บทบาท ภารกิจ หน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานให้ชัดเจน ไมซ่้ําซ้อนกัน การคาดคะเนความต้องการอัตรากําลัง
ท้ังจํานวนและระดับที่หน่วยงานจะต้องมีเพ่ือปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน แผนงาน 
โครงการ ทีจ่ะต้องปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม ประหยัด มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
“การวิเคราะห์” หมายถึงการนําข้อมูลพ้ืนฐานมาพิจารณาสภาพปัญหาแล้วนําหลักวิชามาประยุกต์เพ่ือค้นหาแนว
ทางแก้ไข แล้วกําหนดวิธีการในการแก้ปัญหา 
“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานตามการจัดระเบียบราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
“การทบทวนภารกิจ” หมายถึง การตรวจสอบกระบวนงานทํางานในความรับผิดชอบของหน่วยงานน้ันว่ายังมี
ความจําเป็นอยู่หรือไม่ หากได้ทบทวนแล้วพบว่าไม่มีความจําเป็นอาจจะตัดสินใจยกเลิกไปหรือมอบให้ผู้ใดเป็น
ผู้รับผดิชอบดําเนินการ แตห่ากยังจําเป็นอยู่ ลักษณะการทาํงานควรจะมีการพัฒนาการไปในรูปแบบใด 
“ตําแหน่ง” หมายถึง หน่วยย่อยที่เล็กที่สดุของส่วนราชการ ตําแหน่งมอีงค์ประกอบทีม่ีสัมพันธ์กันเป็นรูปสามเหลี่ยม
ด้านเท่า ได้แก่ หน้าที่ความรับผิดชอบซึ่งเป็นพ้ืนฐานสําคัญในการกําหนดความรู้ความสามารถ และความยุ่งยาก
ซับซ้อนของงาน 
“หน้าที่ความรับผิดชอบ” หมายถึง ตัวงานท่ีมีการกําหนดขอบเขตวัตถปุระสงค์ที่ได้มอบหมายให้ตําแหน่งใดตําแหน่ง
หน่ึงปฏิบัติ 
“ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน” หมายถึง งานยุ่งยากในตัวเอง เช่น งานโต้ตอบหนังสือย่อมยุ่งยากกว่างานตรวจทาน
หนังสือ หรืองานซับซ้อน เป็นงานท่ีมีขั้นตอนมาก หากจะปฏิบัติให้สําเร็จจะต้องปฏิบัติงานหลายอย่าง 
“สถิติปริมาณงาน” หมายถึง ผลผลิตที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน โดยมีการเก็บรวบรวมไว้ในช่วงเวลา
หน่ึงๆ 
“การกําหนดกรอบอัตรากําลัง” หมายถึง การกําหนดใหม้ตีําแหน่ง ในจํานวนที่เหมาะสมกับลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และปริมาณงานของหน่วยงาน 
“การกําหนดตําแหน่ง” หมายถึง การกําหนดให้มีตําแหนง่ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด จํานวนเท่าใด และเป็น
ตําแหน่งประเภทใด สายงานใด และอาจหมายความรวมถึงการจัดอัตรากําลังของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิาน โดยคํานึงถึง
คุณภาพงาน ปริมาณงาน และการประเมินค่างาน เพ่ือกําหนดหน้าที่วามรับผิดชอบให้สามารถรองรับภารกิจและ
อํานาจหน้าที่ของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล รวมทั้งมีมาตรฐานงานเป็นที่ยอมรับ การ
กําหนดตําแหน่งพิจารณาอย่างน้อย 5 มิต ิได้แก่ 
  - ประเภทตําแหน่ง ตามมาตรา 44 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กําหนดให้นาํกฎหมายว่าด้วยระเบียบระเบียบข้าราชการพลเรือน มาใช้บังคับกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญโดยอนุโลม ซึ่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญตัิใหต้าํแหน่งข้าราชการพลเรือนมี 4 ประเภท ไดแ้ก่ ตําแหน่งประเภทบริหาร 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภทท่ัวไป 
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  - ฐานะหรือศักดิ์ของตําแหน่ง เป็นการกําหนดฐานะของแต่ละตําแหน่งเพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างตําแหน่ง
และสายการบังคับบัญชาตามโครงสร้างองค์กรของหน่วยงาน 
  - หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง เป็นการกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแตล่ะตําแหน่งว่ามีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบหรือขอบเขตของอํานาจหน้าท่ีกว้างขวางมากหรือน้อยแค่ไหน อย่างไร 
  - ระดับตําแหน่ง เป็นการกําหนดระดับตําแหน่งโดยการประเมินค่างานว่า งานน้ันมีคุณภาพของงานในระดับใด 
  - จํานวนตําแหน่ง เป็นการจัดอัตรากําลังที่เหมาะสมกับอํานาจหน้าที่และปริมาณงานของหน่วยงาน 
“การประเมินคุณภาพงานของตําแหน่ง” หมายถึง การดาํเนินการอย่างเป็นระบบในการจัดชั้นงาน หรือตีค่างานเพ่ือ
กําหนดระดับตาํแหน่ง ได้อย่างสมเหตสุมผล เกิดความเป็นธรรม โดยนํางานของตําแหน่งมาวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ 
ลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ คุณภาพของงานและความยุ่งยากของงานท่ีเป็นอยู่ปัจจุบัน 
“มาตรฐานงาน (work standard)” หมายถึง ค่าเฉลี่ยของเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 เรื่อง/ชิ้น ที่ผู้ปฏิบัติงาน 1 
คน สามารถทาํได้ในช่วงเวลาที่กําหนด 
“เอกสารหมายเลข 1” หมายถึง บัญชแีสดงรายละเอียดการกําหนดตําแหน่งที่ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการสามญั ซึ่งอาจมีการยกเลิกตําแหน่งที่กําหนดไว้เดิมทั้งหมด และกําหนดตําแหน่งและตําแหน่งเลขที่ใหม ่ซึ่ง
สํานักงาน ก.ก. เป็นผู้จัดทําตามมต ิอ.ก.ก. เพ่ือส่งให้หน่วยงานเตรียมดําเนินการจัดบุคคลเข้าดํารงตําแหน่งตาม
เอกสารหมายเลข 2 
“เอกสารหมายเลข 2” หมายถึง บัญชแีสดงรายละเอียดการแต่งตั้งข้าราชการใหด้ํารงตําแหน่งที่ได้รบัอนุมัติ ซึ่งเป็น
การจัดบุคคลเข้าสู่ตําแหน่งตา่ง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติ ก่อนการออกคําส่ังแต่งตั้งข้าราชการให้ดํารงตําแหนง่ตามกรอบ
อัตรากําลังที่ได้รับอนุมตัิต่อไป 
“หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่ง (job description)” หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงรายละเอียดเก่ียวกับ
หน้าที่ของตําแหน่งหน่ึง ๆ ทีผู่้ครองตําแหน่งได้รับมอบหมายให้รับผดิชอบปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และกระบวนงานปฏิบัติงาน 
“ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการในสังกัด กรุงเทพมหานคร 
แต่ไมร่วมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและข้าราชการ              กรุงเทพมหานครใน
สถาบันอุดมศึกษา 
“ผลงานที่จะส่งประเมิน”  หมายถึง  ผลงานที่ประกอบด้วยผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสาร
หมายเลข 13) อย่างน้อย 1 เร่ือง  และข้อเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(เอกสารหมายเลข 14) อย่างน้อย 1 เร่ือง 
“ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา”  หมายถึง ผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตําแหน่งปัจจุบันซึ่งเก่ียวกับตาํแหน่งที่ขอประเมิน โดยนําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่
เกิดขึ้น แสดงถงึความรู้ ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่
เกิดจากผลงานดังกล่าว หรอืนําผลงงานไปใช้เพ่ือแก้ปัญหาในงาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยให้เขียน
เรียบเรียงเป็นระบบ รูปแบบที่ผู้ประเมินและผูท้ี่นําไปใช้ประกอบการพัฒนางาน อ่านเข้าใจง่ายโดยมิใช่เป็นพียงการ
รวบรวมผลงานย้อนหลัง 
“ข้อเสนอ แนวคิด วธิีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น” หมายถึง แนวคดิ วิสัยทัศน์ หรือ
แผนงานที่จะทาํในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหน่งที่จะรับการแต่งตั้งและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิด หรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง 
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“คณะกรรมการประเมินผลงาน” หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการจาก อ.ก.ก.สามัญ หรือ อ.ก.ก.สํานัก หรือ อ.
ก.ก.สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  แต่งตั้งตามสายงานของตําแหน่งที่ขอประเมินเป็นจํานวนหลายคณะ 
โดยมีวาระการดํารงตําแหน่งคราวละไม่เกิน 2 ปี 
“ระยะเวลาในการประเมินผลงาน” หมายถึง ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานดําเนินการประเมินผลงาน
ภายใน 3 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน และตอ้งดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันทีห่น่วยงานหรือส่วนราชการท่ีรับผิดชอบในการ
ประเมินผลงาน ได้รับเอกสารหลักฐานทีค่รบถ้วนสมบูรณ์ 
“เลขานุการในคณะกรรมการประเมินผลงาน”  หมายถึง หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผดิชอบในการประเมินผล
งาน (กลุ่มงานตําแหน่งท่ี 1-4  กองอัตรากําลัง  สํานักงาน ก.ก.) 
“ผู้ขอรับการประเมิน (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร)” หมายถึง ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครซึ่งทําหน้าท่ีหลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้หรือข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  ศึกษานิเทศก์ 
“หลักเกณฑ์และวิธีการใหข้า้ราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน  สาย
งานการบริหารสถานศึกษาและสายงานนิเทศการศึกษา”  หมายถึง  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะที ่ก.ก. มมีติอนุมตัิในการประชุมคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ครั้งที่ 10/2549 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2549 
“ผลการปฏิบัติงาน”  หมายถึง  ผลงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่งและมาตรฐานวิทย
ฐานะ  ผลงานตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานตําแหน่งและคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ  ผล
ท่ีเกิดกับผู้เรียน  สถานศึกษาและชุมชน 
“ผลงานทางวิชาการ”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานที่จัดทําข้ึนจากความรู้  ความสามารถทักษะและประสบการณ์
ของผู้จัดทํา  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  วิจัย  และได้นําไปใชใ้นการแก้ปัญหา  หรือพัฒนางานใน
หน้าที่จนเกิดผลดตี่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
“ผลงานทางวิชาการของสายงานการสอน” หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการสอนท่ีแสดงถึงความชํานาญ
หรือเชี่ยวชาญในด้านน้ันๆ  รวมถึงผลงานในลักษณะอ่ืนซึง่ใช้ประโยชน์ในการสอน  หรอืการจัดการศึกษาได้เป็นอย่างดี  
โดยมีลักษณะดังน้ี 
  1)  ตรงกับสาขาวิชาที่ขอใหม้ีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
  2)  เป็นผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิชาต่างๆ  และใช้
ประโยชนใ์นการเรียนการสอน 
  3)  เกิดจากกการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบทางด้านการสอน 
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“ผลงานทางวิชาการของสายงานบริหารสถานศึกษา”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับการบริหาร
สถานศึกษาที่แสดงถึงความชํานาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ในการบริหารสถานศึกษาหรือจัดการศึกษาได้เป็น
อย่างดี  โดยมลีักษณะข้อใดข้อหน่ึงหรือทั้งสองข้อดังนี้ 
  1)  เป็นผลงานท่ีเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษา  ได้แก่  ด้านวิชาการ  บริหารแผนและงบประมาณ  
บริหารงานบุคคล  และด้านการบริหารท่ัวไป 
  2)  เป็นผลงานท่ีเก่ียวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิชาต่างๆ 
ผลงานทางวิชาการของสายงานนิเทศการศึกษา  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเก่ียวกับนิเทศการเรียนการสอน  การ
พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา  และพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาที่แสดงถึงความชํานาญหรือเชี่ยวชาญ  
และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
“อ.ก.ก. ทีทํ่าการแทน ก.ก.” หมายถึง คณะอนุกรรมการวิสามัญที่ ก.ก. มอบอํานาจให้ทําการแทน ก.ก.  ได้แก่ 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจดัสว่นราชการและค่าตอบแทน ทําการแทน ก.ก. ในเรื่องการ
จัดทํา ปรับปรงุและยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเก่ียวกับการศึกษา ทําการแทน ก.ก. ในเร่ืองการจัดทํา ปรับปรุง และยกเลกิมาตรฐาน
ตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
“ก.พ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ซึ่งเป็นองค์การกลางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการพลเรือน 
“ก.ค.ศ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ 
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
“มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง” หมายถึง เอกสารสรุปลักษณะงาน เป็นเอกสารหลักในการจําแนกตําแหน่งของระบบ
ข้าราชการ มีข้อดีคือการโอนย้ายต่างหน่วยราชการ และเป็นเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพราชการ ซึ่ง
ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่จําเป็นในงาน และ
สมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน 
“คุณสมบัติเฉพาะของผู้ดํารงตําแหน่ง” หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง เป็นข้อกําหนดที่ ก.พ.กําหนดไว้
ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ซึ่งจะแสดงรายละเอียดว่าผู้จะสมัครสอบ หรือสมัครเข้ารับคัดเลือก หรือจะได้รับบรรจุ 
หรือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษาในสาขาวิชาใด ระดบัใด หรือต้องมีความชํานาญ 
หรือประสบการณ์ในราชการเกี่ยวกับงานชนิดใดมาแล้วเป็นเวลานานเท่าใด 
“หน้าที่ความรับผิดชอบ” หมายถึง การกําหนดว่าตําแหน่งงานน้ันๆ จะต้องบรรลุผลสัมฤทธ์ิในด้านใดบ้างจึงจะถือว่า
บรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจําตําแหน่งอันเป็นการสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 
“ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” หมายถึง การกําหนดลักษณะงานที่ผู้ดํารงตําแหน่งต้องปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ท่ีเน้นภารกิจหลักของงานที่สะท้อนถึงบทบาทภารกิจท่ีปฏิบัติในปัจจุบัน และคํานึงถงึลักษณะงานที่จําเป็นต้องปฏิบัติ
ในอนาคต 
“คุณวุฒิการศึกษา” หมายถึง เป็นการกําหนดว่าตําแหน่งงานน้ันต้องมีคุณสมบัติเชิงความรู้ ทักษะ และประสบการณ์
ในระดับใดที่จําเป็นและเพียงพอแก่การปฏิบัติงานประจําตําแหน่งใหส้ัมฤทธ์ิผล ไม่ต่ําหรือสูงเกินความจําเป็นของระดับ
งานในตําแหน่ง 
“มาตรา 38 แห่ง พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551” หมายถึง การกําหนดองค์ประกอบของมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งที่ต้องเป็นไปตามกฎหมาย พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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 แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

5 วัน 1 -2 คน 
(แล้วแต่
ขนาดของ
หน่วยงาน) 

        

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

       

3 วัน 
 
 
 

1 คน   
 

พิจารณา 

    
 
 
 
 
 

  

 
 

  เริ่ม 

รับคําขอจาก
หน่วยงาน/ตรวจสอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทําหนังสือประสาน
หน่วยงานเพื่อขอ
รายชื่อ เพื่อแตง่ตั้ง

คณะทํางาน 

จัดทําคําสั่งตัง้
คณะทํางานและ

เสนอคําสั่ง 

  พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

5 วัน 
 

5 คน 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

     

60-150 
วัน (ตาม
ขนาด

โครงสร้าง
และ

จํานวน
อัตรากําลัง
ที่ปรับปรุง) 

12-15 คน  
 
 
 
 
 
 

       

10-40 
วัน (ตาม
ขนาด

โครงสร้าง
ที่ปรับปรุง) 

12-15 คน   
 
 

      

 
 

เห็นชอบ 
จัดประชุม
คณะทํางานกําหนด
แนวทางดําเนินการ 

คณะทํางานศึกษา
ข้อมูล / ทบทวน
อํานาจหน้าที่ ภารกิจ 

สถานภาพหน่วยงาน / ปญัหา
อุปสรรคการปฏิบัติงาน/อํานาจ
หน้าที่/ความรับผิดชอบ/
นโยบายผู้บริหาร แผนบริหาร/
แผนพัฒนา กทม. ฯลฯ 

สรุปผลการศึกษา / 
ทบทวนภารกิจใน
เบื้องต้น 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

30 วัน 12-15 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

  

 

30-60 
วัน(ตาม
ขนาด

อัตรากําลัง
ที่ปรับปรุง) 

12 คน  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

 
 
 

ข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี เก็บขอ้มูลสถิติ
ย้อนหลัง 3 ป ี

วิเคราะห์จํานวน
ตําแหน่ง 

- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- หลักเกณฑ์กําหนดตําแหน่ง 
- หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน 

คํานวณค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลจากการ
เพิ่ม/ลดอตัรากาํลัง 



4 - 20 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

5 วัน 3 คน  

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

3 วัน 
 
 
 

1 คน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดทํารายงานการ
วิเคราะห์โครงสร้าง
และกรอบอัตรากําลัง 

 

รายงานการวิเคราะห์ฯ 

เห็นชอบ 

นําเสนอรายงาน 
การวเิคราะห์ฯ  
ต่อผู้บริหาร 

 พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

3 วัน 5 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

   

 

  

 

3 วัน 2 คน  

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

นําเสนอ อ.ก.ก. ให้
ความเห็นนําเสนอ 
ก.ก. 

ไม่เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 

พิจารณา 
 

นําเสนอ ก.ก. อนุมัติ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 - 3 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 

 
 
 
 
 

จัดทําประกาศ/ขอ
กําหนดอกัษรยอ่ พิจารณา

ลงนาม
ประกาศ 

- ประกาศ
ในราชกิจจา
นุเบกษา 
- กําหนด
อักษรย่อ 

ลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

นําเสนอ อ.ก.ก. 
สามํญ ฯ กําหนด
ตําแหน่ง ฯลฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผช.ห.สกก. / 

ห.สกก. 
คณะทํางาน 

ผู้บริหาร 
ป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่ปรบัปรุง
โครงสร้าง 

อ.ก.ก. ก.ก. 
 

กองกลาง 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

  

 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2-5 คน 
(ตามขนาด
จํานวน
อัตรากําลังที่
ปรับปรงุ 

 

      

 

 
 

-เอกสารหมายเลข 1,  
-หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 

-แจ้งมติ อ.ก.ก. / ก.ก. 

 - จัดทําเอกสาร  
   หมายเลข 2 

ตอบรับทราบ
เอกสารหมายเลข 2 

จบ 



4 - 24 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  
 

5 วัน - ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอใน
เบื้องต้น เช่น โครงสร้าง กรอบอัตรากําลัง
ที่เสนอขอปรับปรุง เหตุผลความจําเป็น  
ข้อกฎหมาย/มติ ก.ก. ที่เกี่ยวขอ้ง จํานวน 
ประเภทตําแหน่ง สายงาน ระดับของ
ตําแหน่ง สถิติปริมาณงานย้อนหลัง 3 ปี 
ค่าใช้จ่ายด้านบคุคล ประโยชน์ต่อ
ประชาชน กรงุเทพมหานคร หน่วยงาน 
ข้าราชการ เป็นต้น 

 - การตรวจสอบมีข้อมูลทีใ่ช้
ประกอบการวเิคราะห์ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
การเสนอ
ปรับปรงุ
โครงสร้าง
และกรอบ
อัตรากําลัง 

หนังสือจาก
หน่วยงานที่เสนอ  
คําขอปรับปรุงฯ 

2 
 
 
 

 3 วัน - จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งคณะทํางานเพื่อเสนอ
ปลัดกรงุเทพมหานครลงนาม ประกอบ 
ด้วยหัวหน้าหนว่ยงาน  หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน เป็น
หัวหน้าคณะทํางาน หัวหน้าส่วนราชการ
ที่เกีย่วขอ้งหรือผู้แทน ผู้แทนจาก    
หน่วยปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง หัวหน้าส่วน
ราชการที่ปฏิบตัิงานการเจ้าหน้าที่หรอื
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงาน ผู้แทนสํานักงาน ก.ก. 
เจ้าหน้าที่สํานกังาน ก.ก. ที่ไดร้บั
มอบหมาย เป็นเลขานุการ และ
ผู้ช่วยเลขานุการ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือแจ้งรายชื่อ
คณะทํางานจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําคําสั่งแตง่ตั้ง

รับคําขอจากหน่วยงาน
และตรวจสอบคําขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3 
 
 
 
 

 

5 วัน 

- สํานักงาน ก.ก. จัดประชุมคณะทํางานเพื่อ
กําหนดแนวทาง/ทิศทางการดําเนินการของ
คณะทํางานในการปรับปรุงโครงสร้างและ
อัตรากําลัง 

- คณะทํางานเข้าใจแนวทาง/   ทิศ
ทางการทบทวนบทบาท ภารกิจ 
อํานาจหน้าที่ในการวิเคราะห์การ

ปรับปรุงโครงสรา้งและการแบ่งสว่น
ราชการภายใน  การจัดระบบ 

กระบวนการทํางาน และการจัด
อัตรากําลังของหน่วยงาน 

(กรณีไม่มีการการปรับปรุงโครงสร้าง
ของหน่วยงาน  แต่ปรับปรุงกรอบ

อัตรากําลัง         ให้ข้ามไปข้อที่ 7) 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- รายงานการประชุม 

4 
 
 
 
 

 60-150 
วัน (ตาม
ขนาด
โครงสร้าง 
และจํานวน
อัตรากําลังที่
ปรับปรุง) 

- ศึกษาและดําเนินการตามแนวทาง / 
ทิศทางปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากําลัง 
- ศึกษาสภาพปัจจุบัน สภาพปัญหาบทบาท 
อํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ นโยบาย
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  แผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาทบทวนภารกิจและอํานาจหน้าที่
ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและของ
หน่วยงาน ปัจจัยภายนอกและภายในที่มี
ผลกระทบต่อหน่วยงาน ตรวจสอบ
กระบวนการทํางานของหน่วยงาน สภาพ
กําลังคน  การใช้เทคโนโลยี  

- ผู้บริหารของหน่วยงานให้ข้อมูล 
แก่คณะทํางานเกี่ยวกับนโยบาย  
เป้าหมาย  ความต้องการและ
จุดมุ่งหมายของหน่วยงานวิสัยทัศน์ 
ตลอดจนความสําคัญของแต่ละ
ภารกิจ 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการให้ข้อมูลที่
แท้จริง ถูกต้อง ครบถ้วนสอดคล้อง
กับบทบาทภารกิจที่ปฏิบัติจริง 
- คณะทํางานศึกษาภารกิจตาม
อํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

ผลการศึกษา
เบื้องต้น 

คณะทํางาน 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดประชุมคณะทํางาน
กําหนดแนวทาง

คณะทํางานศึกษาข้อมูล/ 
ทบทวนภารกิจ / 
ตรวจสอบกระบวนการ
ทํางาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
5 
 
 
 
 

  10-40 วัน 
(ตามขนาด
โครงสร้างที่
ปรับปรุง) 

- ผลการศึกษา ทบทวนภารกิจใน
เบื้องต้น 

- ผลการศึกษาเสนอการ
ปรับปรุงบทบาท ภารกิจอํานาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน/ส่วน
ราชการให้เหมาะสม ชัดเจน  
ไม่ซ้ําซ้อนกับหน่วยงาน/ส่วน
ราชการอื่นสอดคล้องกับ
แผนงาน  โครงการ    ข้อ
กฎหมาย  
 
 
 

สรุปผล
การศึกษา 

คณะทํางาน 
 

- ผลการศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผลการทบทวนภารกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6 
 
 
 
 

 30-40 วัน 
(ตามขนาด
โครงสร้างที่
ปรับปรงุ) 

- นําผลการศึกษา ทบทวนภารกิจ มา
กําหนดภารกิจพื้นฐานของหน่วยงาน   
- กําหนดกลุ่มภารกิจกรรมของแต่ละ
ภารกิจพื้นฐาน  
 - กําหนดส่วนราชการในแต่ละกลุ่ม
ภารกิจ กิจกรรมเพื่อกําหนดโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน 
 - กําหนดเหตุผลการปรับปรุงโครงสร้าง 

- โครงสร้างของหน่วยงาน
เหมาะสมกับความมุ่งหมาย 
เป้าหมาย สภาพแวดล้อมหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ไม่ซ้ําซ้อน
ระหว่างหน่วยงาน/ส่วนราชการ  
- มีการกําหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบชัดเจน และครอบคลุม
ถึงหน้าที่ของหน่วยงาน 
- สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบาย  
แผน โครงการ 
- ขนาดและโครงสร้างของ
หน่วยงานควรกะทัดรัด  (สายงาน
การบังคับบัญชาเหมาะสม ลด
ความหลาก หลายของกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการ  ยกเว้นกลุ่มงาน 
ที่ต้องใช้ความชาํนาญเฉพาะด้าน 
ต่างกัน คุณภาพงานสูงมาก และมี
ปริมาณงาน) 
- เป็นที่ยอมรับและถือเป็น
แนวทางปฏิบัตขิองหน่วยงาน /
ส่วนราชการ 
 

ผลการศึกษา
วิเคราะห์
โครงสร้าง 

คณะทํางาน - สรุปโครงสร้าง / 
การแบ่งส่วนราชการ  
ภายในที่เห็นควร 

กําหนดโครงสรา้งของ
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

7 
 
 
 

 30 วัน - เก็บรวบรวมขอ้มูลของงาน  ได้แก่  
ชนิดของงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักความยุ่งยากของงาน 
- ศึกษาการจัดประเภทและระดับ
ตําแหน่ง มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกําหนด
ตําแหน่ง 
- กําหนดตําแหน่ง ระดับ จํานวนของ  
แต่ละส่วนราชการ โดยมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง ตามที่ ก.ก. กาํหนด 
- วิเคราะห์เพือ่กําหนดตําแหน่งสถิติ
ปริมาณงานของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ย้อนหลัง 3 ปี  
 
 
 
 

- การกําหนดให้มีตําแหน่ง
สอดคล้องกับลักษณะหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ปริมาณและ
คุณภาพของงาน 
- กําหนดตําแหน่งเป็นไปตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- การกําหนดตาํแหน่งเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
กําหนดตําแหน่งของข้าราชการ
กรงุเทพมหานครสามัญ ตามมต ิ
ก.ก. ครัง้ที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 
 
 

เอกสารข้อมูล
สถิติย้อนหลัง 3 
ปี (work load) 

คณะทํางาน - -พรบ.ระเบียบ  
ข้าราชการพลเรอืน 
พ.ศ.2551 
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
1/2554 เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

 
 
 
 

วิเคราะห์เพือ่กําหนด
ตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

8 
 
 

 

 30-60 วัน 
(ตามขนาด
อัตรากําลังที่
ปรับปรุง) 

- ศึกษาขั้นตอนการทํางาน การปรับปรุง
กระบวนการทํางาน  ลดขั้นตอนการทํางานที่ไม่
จําเป็น 
- เลือกใช้วิธีการวิเคราะห์จํานวนตําแหน่ง ที่
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงาน
ของแต่ละตําแหน่ง ได้แก่   
     - จากหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การ 
(function) กรณีไม่สามารถเก็บสถิติตัวเลขได้ 
หน่วยงานตั้งใหม่ หรือเป็นงานวิชาการ   
     - จากสถิติปริมาณงาน (workload) ต้องทราบ
สถิติปริมาณงานในแต่ละปี แนวโน้มเพิ่มขึ้นหรือ
ลดลง 
     - ใช้มาตรฐานงานที่กําหนดไว้แล้ว (work 
standard) 
     - ถือเครื่องมือเครื่องจักรเป็นหลัก 
(equipment) เครื่องมือที่จําเป็นต้องใช้ และแต่ละ
ชิ้นใช้เจ้าหน้าที่เท่าไร 
     - ถือกระบวนการของงานเป็นหลัก (process) 
พิจารณา workflow ของงาน แล้วคํานวณแต่ละ
ขั้นตอนใช้คนเท่าใด 
     - คํานึงถึงการผลัดเปลี่ยนเวร (shift) กรณีงานที่
ต้องปฏิบัติตลอด 24 ชั่วโมง ต้องผลัดเปลี่ยนเวรกัน 
     - ถือปริมาณงานและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในปัจจุบันเป็นหลัก  
 

- เลือกใช้วิธีการคํานวณได้เหมาะสมกับ
ลักษณะงาน  
- คํานวณได้ถูกต้องตามเกณฑ์กําหนด 
- ข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี ครบถ้วน ทุกภารกิจ
ของหน่วยงาน 

เอกสารรายละเอียด 
การคํานวณ 

คณะทํางานและ
เจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- - 

 

วิเคราะห์จํานวนตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9  5 วัน - ประเมินค่าของงานว่างานนั้นมีคุณภาพ
ของงานในระดบัใด 
- ศึกษาวิเคราะห์ลักษณะงาน หน้าที่
ความรับผิดชอบ คุณภาพ และความ
ยุ่งยากของงาน 
- การประเมินค่างานตําแหน่งประเภท
อํานวยการ ระดับสูง ตําแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและระดับ
ทรงคุณวุฒิ ตําแหน่งประเภทวชิาการ
ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหน่งประเภททัว่ไป ระดับ
ชํานาญงานและระดับอาวุโส เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
1/2554 เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2554 
 

- การกําหนดระดับตําแหน่ง
ถูกตอ้งตรงตามลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ความยากง่าย
ของงาน และคุณภาพของงาน 
- เป็นการปรับระดับตําแหน่ง 
โดยม่ได้คํานึงถงึตัวบุคคล 
- การกําหนดระดับตําแหน่งของ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ มีการ
เปรียบเทียบเพือ่ให้เกิดมาตรฐาน 
เป็นธรรม 
 

แบบประเมินค่า
งาน/เอกสาร 

คณะทํางาน
และ
เจ้าหน้าที่
จาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 มติ ก.ก. ครั้งที่ 
1/2554  เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ระดับตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10 
 
 
 
 

 1 วัน - นําข้อมูลมาคํานวณค่าใช้จ่ายด้านบุคคล
จากการเพิ่ม / ลดอัตรากําลัง โดย
คํานวณตามจํานวนอัตรากําลัวที่เพิ่ม/
ลดลงตามประเภทตําแหน่ง ระดับของ
ตําแหน่ง จากค่ากึ่งกลางเงินเดอืน เงิน
ประจําตําแหน่ง ค่าตอบแทน/ค่าครองชีพ 
ค่ารักษาพยาบาล รถประจําตําแหน่ง 
บําเหน็จบํานาญ สวัสดิการอื่น ๆ  

- คํานวณได้ถกูต้องตามตาราง
แสดงค่าตอบแทนเฉลี่ยของ
ตําแหน่งของข้าราชการ
กรงุเทพมหานครสามัญตาม
ประเภทและระดับตําแหน่ง 

ตารางแสดง
ค่าตอบแทน
เฉลี่ยของ
ตําแหน่งของ
ข้าราชการ
กรงุเทพ-    
มหานครสามัญ
ตามประเภท
ตําแหน่งและ
ระดับตําแหน่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
1/2554 เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2554 

11  5 วัน - นําข้อมูลจากการศึกษาวิเคราะห์มาจัดทํา
รายงานโดยอย่างน้อยควรมีหัวข้อเกี่ยวกับ
คําขอ สาระสําคัญของเรื่อง (เหตุผลความ
จําเป็น ข้อกฎหมาย แผน นโยบาย
หลักเกณฑ์ มติ อ.ก.ก. มติ ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น) ผลการวิเคราะห์ ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่เพิ่มขึ้น/
ลดลง ความเห็นของสํานักงาน ก.ก.  
- จัดทําสรุปตารางเปรียบเทียบโครงสร้าง
และกรอบอัตรากําลังเดิม กับโครงสร้างและ
กรอบอัตรากําลังใหม่ พร้อมทั้งแสดงการ
ได้มาซึ่งอัตรากําลังนั้น ๆ เช่น เกลี่ย ตัดโอน
มา  ขอเพิ่มใหม่ 

- รายงานมีความครบถ้วน ชัดเจน 
และเนื้อหาสอดคล้องกัน 
- การเสนอคําขอ ต้องชัดเจนว่า
ประสงค์จะเสนออะไรให้กรรมการ
พิจารณา 
- ความเห็นที่เสนอได้สรุปชัดเจนว่า
ต้องการให้กรรมการวินิจฉัยประเด็น
อะไร  

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 รายงานการวิเคราะห์
ฯ 

คํานวณค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคล  เพิ่ม / ลด 

จัดทํารายงานการ
วิเคราะห์การปรับปรงุ
โครงสร้างและกรอบ
อัตรากําลัง. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

12 
 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดทําหนงัสือขอความเห็นชอบจาก 
ปลัดกรงุเทพมหานครเพื่อเสนอผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาให้
ความเห็นชอบเสนอขออนุมัติ ก.ก. 

 
 
 

หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
นําเสนอประเดน็ที่ชัดเจน พร้อม
เหตุผล และมีรายงาน
ประกอบการพจิารณาครบถ้วน
ตามประเด็นที่ศึกษา 
 

- หนังสือ
นําเสนอ 
- รายงาน 
การวเิคราะห์ฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบจาก 
ป.กทม. และ ผว.
กทม. 

13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก. ให้ความ
เห็นชอบ 
   - การตัง้ ยุบ หรือเปลี่ยนแปลงสํานัก 
หรือการแบ่งส่วนราชการภายใน
หน่วยงาน 
   - กรอบอัตรากําลังของหนว่ยงาน 
 

 รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
/ ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

 
 
 

เสนอขอความเห็นชอบ     
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
และผู้ว่าราชการ-
กรงุเทพมหานครเพื่อเสนอ
ขออนมัติ ก.ก. 

เสนอ อ.ก.ก. และ ก.ก.  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสรา้งและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- เสนอ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการสามัญ  
พิจารณากําหนดตําแหน่ง  จํานวน 
ประเภทตําแหน่ง  สายงาน และระดับ
ของตําแหน่ง 
- จัดทําประกาศแบ่งส่วนราชการเสนอ
ปลัดกรงุเทพมหานครให้ความเห็นชอบ
เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลง
นามในประกาศ 
- แจ้งกองกลาง  สํานักปลัดกรงุเทพ-    
มหานครเพื่อลงประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา และกาํหนดอักษรย่อของ     
ส่วนราชการ 
(จัดทําประกาศ และกําหนดอักษรเฉพาะ
กรณทีี่ตัง้  ยุบ  หรือเปลี่ยนแปลงสํานัก 
หรือส่วนราชการภายในหนว่ยงาน) 
 

  - รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก. 
- ประกาศ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - พรบ.บริหาร
ราชการ
กรงุเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

 
 
 
 

- เสนอ อ.ก.ก.สามัญ 
ข้าราชการสามญั
เพื่อพจารณษการ
กําหนดตําแหน่ง
ตามมตรา 18(5)   
- ประกาศแบ่ง      
ส่วนราชการ  และ
กําหนดอกัษรยอ่ของ
ส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

15  5 - 10 วัน 
(ตามขนาด
กรอบ
อัตรากําลังที่
ได้รับอนุมัต)ิ 

- จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดการ
กําหนดตําแหน่งของส่วนราชการ 
(เอกสารหมายเลข 1) หลังจากกองกลาง
กําหนดอกัษรยอ่ของส่วนราชการแล้ว 
- จัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตําแหน่ง  เป็นรายตําแหน่ง 
- แจ้งเวียนเอกสารหมายเลข 1 และ
หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง  
เพื่อให้หน่วยงานจัดทําบัญชีแสดง
รายละเอียดการแต่งตัง้ข้าราชการให้ดํารง
ตําแหน่ง (เอกสารหมายเลข 2) 

- เอกสารหมายเลข 1 มีข้อมูล
ครบถ้วนเกี่ยวกบัตําแหน่งเลขที ่
หน่วยงานและตาํแหน่งทีก่ําหนด
ใหม่ ชื่อจําแหน่งในการบริหาร 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน ระดับของ
ตําแหน่ง ตรงตามมติ ก.ก. และ 
อ.ก.ก. สามัญฯ 
- หน้าที่ความรบัผิดชอบของ
ตําแหน่ง  (อ.14) 
- เอกสารหมายเลข 2 

เอกสาร
หมายเลข 1 

นักทรัพยากร
บุคคล  
 

เอกสาร
หมายเลข 1 

มติ ก.ก. และ อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการ
สามัญ 

16  5 -10  วัน 
(ตามขนาด
กรอบ
อัตรากําลังที่
ได้รับอนุมัต)ิ 

- ตรวจสอบเอกสารหมายเลข 2  
   -กรณีไมถู่กตอ้งแจ้งหน่วยงานปรับปรงุ
แก้ไขให้ถกูต้อง   
   -กรณถีูกต้องแล้วตอบรับทราบ เพื่อให้
หน่วยงานจัดทําคําสั่งแต่งตั้งต่อไป 

เอกสารหมายเลข 2 หน่วยงานจัด
บุคคลเข้าดํารงตําแหน่งตาม 
ตําแหน่งที่ได้รับอนุมัติโดยให้จัด
ลงตามตําแหน่งเดิมของผู้นั้น หาก
จัดลงต่างสายงานจากเดิมต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
ตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งนั้น ๆ และเป็นไป
หลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการ
ด้วย 

เอกสาร
หมายเลข 2 

นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสาร
หมายเลข 2 

เอกสารหมายเลข 1 

 

จัดทําเอกสารหมาย 1  
และหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตําแหน่ง
เพื่อให้หน่วยงานจัด
ข้าราชการให้ดาํรง
ตําแหน่งตามเอกสาร
หมายเลข 2 

ตอบรับทราบ   
 เอกสารหมายเลข 2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2.  กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

เริ่ม 

 

กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้าํรง

ตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัชาํนาญการ

พิเศษ 

รับคาํขอและผลงาน

ประเมินบุคคล 

 

 

 กระบวนงานรายงานและติดตามผลของ

สาํนกังาน ก.ก. 

รายงานการประชุมคณะกรรมการ

ประเมินผลงานและเอกสารที่

เกี่ยวขอ้ง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัต ิ
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้นสังกัด 
และผู้ขอประเมิน 

 
 

1    
 
 
 
 

   

ภายใน 15 
วันนบัจาก

ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

 

2       

ภายใน 7 วัน
นับจากวนัที่
ตรวจสอบ
เอกสารแล้ว

เสร็จ 

1                   

 
 
 
 
 

    

5 วนัทาํการ 1 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูก

ตอ้งของเอกสาร 

ส่งคืนหน่วยงาน/ส่วนราชการ
เพื่อแจ้งใหผู้้ขอประเมินแก้ไข
ผลงานและส่งผลงานคืน
เลขานการ 

ประสาน
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กําหนดวันประชุม 

- ผลงานที่ส่งประเมิน 2 เรื่อง 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล 
- สําเนาเกี่ยวกับการประเมินผลคัดเลือก บุคคล(เอกสารหมายเลข 9, 10, 11) 
- คํารับรองการจัดทําผลงานที่เสนอขอประเมิน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัต ิ
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้นสังกัด 
และผู้ขอประเมิน 

ภายใน 3 
เดือนนบัจาก

วันทีร่ับ
หนงัสือส่ง
ผลงาน 

3  
 
 
 

     

ภายใน 
 6 เดอืน 
นับตั้งแตว่นัที่
ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

6  
 
 

 

   
 
 
 
 
 

  

5 วนัทาํการ 
 
 

2    
 
 
 
 
 

   

5 วนัทาํการ 
นับจากวนัที่มี
การรับรอง
การประชุม 

 

2 
 
 
 

   
 
 

   

ดําเนินการเตรียมการประชุม 

คณะกรรมการ
ประชุมเพื่อ

พิจารณาผลงาน 

แจ้งผลการประเมินให้
ส่วนราชการต้นสังกัด
ของผูข้อประเมินทราบ 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 

 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

ปรับปรุงแกไ้ข

ผลงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัต ิ
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้นสังกัด 
และผู้ขอประเมิน 

ภายในวันที่ 
10 ของ
เดือน 

1 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

2 วันทําการ 2   
 
 
 
 

    

2 วันทําการ 1 
 

 
 
 

   
 
 

   

2 วันทําการ 1   
 
 
 

 
 
 

   

 
 

 

รายงานและติดตามผล
ของสํานักงาน ก.ก. 

รายงานผลการ
ประเมินต่อผู้มี

อํานาจสั่งบรรจุฯ 

แจ้งผลการประเมินให้หน่วยงาน/ส่วน
ราชการต้นสังกดัของผูข้อประเมิน
ทราบ 

รับทราบผล

การประเมิน 

จัดทํารายงานการประชุม
และเอกสารสรปุผลการ
พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียนประวัต ิ
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้นสังกัด 
และผู้ขอประเมิน 

3 วันทําการ 1   
 
 
 
 

    

ภายในวันที่ 
10 ของ
เดือน 

 
 
 
 
 

1       

5 วันทําการ 2  
 
 
 
 

     

5 วันทําการ 1   
 
 
 

   
 
 
 

 

 

แจ้งผู้ขอประเมินรับผลงานกลับไปแก้ไข 
พร้อมแนะนําแนวทางแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และ
ส่งคืนฝ่ายเลขานุการ 

จัดทํารายงาน         
การประชุมตามมติ

 

ประกาศรายชื่อและผลงาน
ที่ผ่านการประเมิน 

อย่างเปิดเผย 

รายงานและติดตามผล
ของสํานักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

กองทะเบียน
ประวัต ิสํานักงาน 

ก.ก. 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้นสังกัด 
และผู้ขอประเมิน 

5 วันทําการ 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

    

  
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 

รับผลงานที่ผู้ขอประเมินแก้ไข
ตามมติคณะกรรมการและ

ดําเนินการเตรียมการประชุม 

กระบวน 
การที่ 3.2.2 

 



 4 - 49

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเอกสารของผู้ขอประเมนิส่งผล
งานให้สํานักงาน ก.ก. ภายใน 6 
เดือน/ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ส่ง
ภายใน 90 วัน หลังประกาศผลการ
คัดเลือกครบ 30 วัน  

- ผลงานที่รับตอ้งส่งไม่
เกิน 6 เดือน/90 วัน 
หลังประกาศผลการ
คัดเลือก 30 วัน 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - หนังสือส่ง
ผลงานของ
หน่วยงาน 

2  ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
วันที่ได้รับ
เรื่องและ
เอกสาร
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

- ตรวจสอบคณุสมบตัิและความ
ถูกต้องของเอกสาร ดังนี้  
1. แบบประกอบคําขอประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 8)  
2. สรุปข้อมลูของผู้ขอรับการ
คัดเลือก (เอกสารหมายเลข 9)  
3. ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
(เอกสารหมายเลข 10)  
4. เอกสารแสดงผลงานที่จะส่ง
ประเมิน (เอกสารหมายเลข 11) 
5. ผลงานประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล (เอกสารหมายเลข 
13 และ 14 )  
6. แบบตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของข้อมูลเพื่อประกอบการ
ประเมินผลงาน (แบบ ก)  

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเสนอ
ผลงานให้ถูกตอ้ง
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลฯ ใหแ้ลว้เสร็จ
ภายในระยะเวลา
กําหนด 

ตรวจสอบตาม
รายละเอียดใน

แบบ ค 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- แบบ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูลเพื่อ
ประกอบการ
ประเมินผล
งาน (แบบ ค) 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาที่ได้รบั 
จํานวน 6 
รายการ 

 
 
 

รับคาํขอและผลงาน

ประเมินบุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ภายใน 
7 
วัน 

นับจาก
วันที่

ตรวจสอบ
เอกสาร
แล้วเสร็จ 

- กรณีเอกสารยังไม่ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์กําหนด 
- จดัทําหนังสอืส่งเอกสารและ
ผลงานคืนให้ผูข้อรับการประเมิน
แก้ไขใหถู้กต้อง 
 
 

- แจ้งรายละเอยีด
ประเด็นทีต่้อง
ดําเนินการแก้ไข 

ทะเบียนส่ง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือที่
หน่วยงานผู้ขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - หนังสือส่ง
ผลงานให้
หน่วยงานผู้ขอ
ประเมิน 

         
4  

 
 

5 
วันทําการ 

- กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์กําหนด 
- ประสานกับคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเพื่อกําหนดนัด
หมายวัน เวลา และสถานที่ประชุม
ประเมินผลงาน 
- ทําใบแจ้งการประเมินผลงาน
เพื่อให้ฝ่ายบริหารฯดําเนินการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

-  ใบแจ้งการ
ประเมินผล
งาน (เพื่อให้
ฝ่าย 
บริหารฯ ทํา
การเบิกเงิน) 

 

 
 
 
 
 
 

 

ส่งคืนผู้ขอประเมิน 
เพื่อแก้ไข 

ประสานคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน กําหนด 

วันประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

ภายใน 
3 เดือน 
นับจาก
วันที่รับ

หนังสือส่ง
ผลงาน 

- จดัทําหนังสอืส่งผลงาน เพื่อแจ้ง
ให้คณะกรรมการประเมินผลงาน
ทราบ พร้อมทัง้จัดทําเอกสารดังนี้ 
1. หนังสือเชญิประชมุ  
2. ระเบียบวาระการประชมุ  
3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เพื่อประเมินผลงานด้าน....   
4. ผลงานประกอบการพิจารณาฯ 
1 เล่ม 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

  - ระเบียบวาระ
การประชมุ 
- แบบสรุปคํา
ขอประเมิน
บุคคล 
-ผลงาน
ประกอบการ
พิจารณาฯ 

6  
 
 

ภายใน 6 
เดือน 

นับตั้งแต่
วันที่ได้รับ
เอกสาร
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 

- ดําเนินการประชุมโดยในการ
ประชมุครั้งแรกให้เลขานุการแตล่ะ
คณะแจ้งอํานาจหน้าที่ของ
กรรมการ รูปแบบการนําเสนอ
ผลงาน ลักษณะของผลงาน เงื่อนไข
การประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
การกําหนดคะแนนแต่ละ
องค์ประกอบ วันมีผลการประเมิน 
และใหค้ําแนะนําเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อใหก้าร
พิจารณาผลงานมีมาตรฐานการ
ประเมินโดยถือปฏิบัติตามที่
หลักเกณฑ์กําหนด  

- เลขานุการคณะ 
กรรมการประเมินผล
งาน แจ้งข้อมูลให้
คณะกรรมการทราบถึง
อํานาจหน้าที่ของ
กรรมการ จัดทําข้อ  
ตกลงในการกาํหนด
องค์ประกอบ และต้อง
ดําเนินการกําหนด
คะแนนทุกองค์ประ-
กอบ ตามที่หลกัเกณฑ์
การประเมินบุคคลฯ 
กําหนด 

รายละเอียด
ตามหลักเกณฑ์
การประเมิน
บุคคลกําหนด 
 

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน
จํานวน 3 คน  
นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

กําหนด
คะแนน 5 
องค์ประกอบ 
(เอกสาร
หมายเลข 
16) 

- รายงานการ
ประชมุ 
- เอกสาร
หมายเลข 16 

 

ดําเนินการเตรียมการประชุม 

คณะกรรมการประชุม
เพื่อพิจารณาผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 

กรณีไม่ผ่าน
การประเมิน  
5 วันทําการ 

- จัดทํารายงานการประชุมเป็น
หลักฐาน 
- จัดทําเอกสารสรุปผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ  
  1. แบบประเมินผลงาน (เอกสาร
หมายเลข 16) โดยให้คณะกรรม- การ
แต่ละท่านให้คะแนนประเมิน 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) ให้
คณะกรรมการทุกท่านลงนาม 
3. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 18) ให้เลขานุการ
เป็นผู้ลงนาม 
 4. สรุปคะแนนเฉลี่ยในการ
ประเมินผลงาน โดยนําคะแนน
ประเมินแต่ละองค์ประกอบจาก
คณะกรรมการทุกท่านมาคํานวณเป็น
คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประ กอบ และ
รวมคะแนนเฉลี่ย 
ทุกองค์ประกอบเป็นคะแนนรวม ตาม
แบบสรุปผลการประเมิน  
(แบบ ง) 
 

รายงานมีราย  
ละเอียดถูกต้อง  ตามที่
คณะกรรมการมีมติ และ
จัดทําเอกสารสรุปผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่หลักเกณฑ์
การประเมินบุคคลฯ 
กําหนด  

 นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

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

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินบุคคล 

 
 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสอืแจ้งผลการประเมิน
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอ
ประเมินทราบ 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนส่ง
เอกสาร/สําเนา
หนังสือที่
หน่วยงานผู้ขอ
ประเมินลงนาม
รับเอกสารไป 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - รายงานการ
ประชมุ 
- หนังสือแจ้งผล
การประเมิน 

9  
 
 
 

 - จัดทํารายงานการประชุมตามมติ
ของคณะกรรมการให้ปรับปรุงแก้ไข
ผลงาน 
 
 
 
 

รายงานประชมุมีราย 
ละเอียดถูกต้อง  
ครบถ้วนตามที่คณะ
กรรมการฯ พจิารณา 

รายงานการ
ประชมุ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

-  

10  
 
 

 - เลขานุการแจ้งให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบทันที และใหผู้ข้อรับ
การประเมินรับเอกสารกลับไปแก้ไข
โดยใหล้งลายมอืชื่อ พร้อมวัน เดือน 
ปี ที่รับเอกสารหรือรับทราบข้อ
แก้ไขในบัญชแีสดงการรับ-ส่งผล
งาน (เอกสารหมายเลข 15) 

แจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินทราบรับ
ผลงานกลับไปแก้ไข
ตามมติของคณะ
กรรมการฯ  

ผู้ขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 

พร้อมวัน เดือน 
ปีที่รับผลงานใน

เอกสาร
หมายเลข 15 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

บัญชแีสดง
การรับ-ส่งผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 

ผลงานที่ขอ
ประเมินที่
กรรมการมีมตใิห้
แก้ไข 

 

แจ้งผลการประเมินให้
ส่วนราชการต้นสังกัด
ของผูข้อประเมินทราบ 

5 วนัทาํ

การนบัจาก

วนัที่ไดม้ี

การรับรอง

รายงาน

การประชุม

จาก

คณะกรรม

จดัทาํรายงานการประชุม

ตามมติ 

กรณี

ปรับปรุง

แกไ้ข

ผลงาน  5 

วนัทาํการ 

แจ้งผูข้อประเมินรับ
ผลงานกลับไปแก้ไข 
พร้อมแนะนําแนว
ทางแก้ไขตามขอ้ง
เสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

5 วนัทาํ

การ นบั

จาก

รายงาน

ประชุม

แลว้เสร็จ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  
 

 - เมื่อผู้ขอรับการประเมินนําผลงานที่
แก้ไขแล้วมาส่ง เลขานุการต้องให้ผู้
ขอรับการประเมินลงลายมือชื่อ 
พร้อมวัน เดือน ปี ที่ส่งผลงานใน
บัญชีแสดงการรับ-ส่งผลงานอีกครั้ง
หนึ่ง 
 
 
- เลขานุการตรวจสอบและสรปุผล
การแก้ไขผลงานตามมติที่ประชุมเพื่อ
นําเสนอคณะกรรมการในการประชุม
ครั้งต่อไป พร้อมทั้งประสานงานกับ
คณะกรรมการฯ เพื่อกําหนดนัด
หมายวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
พร้อมทั้งจัดทําระเบียบวาระการ
ประชมุ เอกสารประกอบการประ 
ชุมและหนังสือเชิญประชุม โดยให้มี
การประเมินผลงานให้แล้วเสร็จ
ภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
เอกสารหลักฐานที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

ตรวจสอบผลงานที่
แก้ไขเป็นไปตาม
ข้อสังเกต ตามการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ และ
บันทึกเวลาส่งผลงาน
ให้ชดัเจน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับการ
ประเมินลง
ลายมือชื่อ 

พร้อมวัน เดือน 
ปีที่รับผลงานใน

เอกสาร
หมายเลข 15 

 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

บัญชแีสดง
การรับ-ส่งผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 
15) 
 
 
 

ผลงานที่ขอ
ประเมินทีแ่ก้ไข
ตามมติ
คณะกรรมการ
แล้ว 

 

รับผลงานทีผู่้ขอ
ประเมินแก้ไขแล้ว 

ดําเนินการเตรียมการ
ประชุมเพื่อพิจารณา

ผลงานของ
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ประสาน

เตรียม

ประชุม

ภายใน  
5 วนั 
ทาํการ นบั

จากวนัที่

ไดร้ับ

ผลงานที่

ถูกตอ้ง

สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  
 
 
 
 
 

 - จดัทํารายงานการประชมุเป็น
หลักฐาน 
- จดัทําเอกสารสรุปผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ  
  1. แบบประเมินผลงาน (เอกสาร
หมายเลข 16) โดยให้คณะกรรม- 
การแต่ละท่านให้คะแนนประเมิน 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) ให้
คณะกรรมการทุกท่านลงนาม 
3. แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18)  
ให้เลขานุการเป็นผู้ลงนาม 
4. สรุปคะแนนเฉลี่ยในการ
ประเมินผลงาน โดยนําคะแนน
ประเมินแตล่ะองค์ประกอบจาก
คณะกรรมการทุกท่านมาคํานวณ
เป็นคะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประ- 
กอบ และรวมคะแนนเฉลี่ยทกุ
องค์ประกอบเป็นคะแนนรวม   
ตามแบบสรุปผลการประเมนิ  
(แบบ ง) 
 

- รายงานการประชมุ
ต้องถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามมติคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
- เอกสารสรุปผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ เอกสาร
หมายเลข 16, 17, 
18 และแบบ ง 
ถูกต้อง ครบถว้นตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลกําหนด 

แบบ ง สรุป
จากผลประเมนิ
คะแนนของ

คณะ
กรรมการฯ 
(เอกสาร

หมายเลข 16)
และผลคะแนน
รวมไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 70 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

1. แบบ
ประเมินผลงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 16) 
  2. แบบแสดง
การประเมินผล
งาน (เอกสาร
หมายเลข 17) 
3. แบบรายงาน
ผลการประเมนิ
บุคคล (เอกสาร
หมายเลข 18) 
4. แบบสรุปผล
การประเมิน 
(แบบ ง) 
5. รายงานการ
ประชมุ 

ผลงานที่
กรรมการมีมติ
ให้ผ่านการ
ประเมิน 

 
 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 

กรณีผา่น

การ

ประเมิน 2 

วนัทาํการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  
 
 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

- จดัทําหนังสอืแจ้งมติของคณะ
กรรม การและบัญชแีสดงราย 
ละเอียดผลการประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งใหด้ํารงตําแหน่งในระดับสูง
ขึ้นให้หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.ลงนาม
ส่งกองการเจ้าหน้าที่  สํานักปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อรายงานผล
การประเมินเสนอผู้มีอํานาจสั่ง
บรรจุทราบ (ปลัดกรุงเทพมหานคร
รับทราบผลการประเมิน)  

หนังสือแจ้งมตขิอง
คณะกรรมมีการราย 
งานผลการประเมิน
และวันที่มีผลการ
ประเมิน เพื่อแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่ง 

ทะเบียนส่ง/
สําเนาหนังสือ
ที่รับเรื่องแล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

บัญชแีสดง
รายละเอียดผล
การประเมิน
บุคคลเพื่อ
แต่งตั้งใหด้ํารง
ตําแหน่งใน
ระดับสูงขึ้น 

เอกสาร
หมายเลข 17 

14   
 
 

 

2 วัน 
ทําการ 

- จัดทําหนังสอืแจ้งผลการประเมิน
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอ
ประเมินทราบ 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินจัดส่งให้ส่วน
ราชการต้นสังกัดของ 
ผู้ขอประเมิน 

ทะเบียนส่ง/
สําเนาหนังสือ
ที่รับเรื่องแล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- บัญชีแสดง
รายละเอียดผล
การประเมินบุคคล
เพื่อแต่งตั้งใหด้ํารง
ตําแหน่งใน
ระดับสูงขึ้น 

15  
 
 

3 วัน 
ทําการ 

- ประกาศลงใน Web-site 
สํานักงาน ก.ก. พร้อมรายละเอียด
ผลงานจํานวน   2 เรื่อง ในรปูแบบ
ที่นําเสนอและผ่านการประเมินที่
ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกหน้า  
 

เล่มผลงานทีผ่า่นการ
ประเมิน และแผ่น CD 
บันทึกข้อมูลผลงงานที่
ผ่านการประเมิน
ถูกต้องตรงกันทุก
ประการ 

ประกาศ
รายชื่อที่ลงใน 

Web-site 
สํานักงาน ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

- เอกสาร และ
แผ่น CD บันทึก
ข้อมูลผลงงานที่
ผ่านการ
ประเมิน 

 
 
 

รายงานผลการ
ประเมินต่อผู้มีอํานาจ

สั่งบรรจุฯ 

แจ้งผลการประเมินให้ส่วนราชการ
ต้นสังกัดของผูข้อประเมินทราบ 

ประกาศรายชื่อและ
ผลงานที่ผ่านการ

ประเมินอย่างเปิดเผย 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.2  กระบวนงานรายงานและติดตามผลขอสํานักงาน ก.ก. 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
กลุ่มงานตําแหน่งที่ 1-4 

กองอัตรากําลัง  
(เลขนุการประเมินผลงาน) 

ไม่เกินวันที่ 10 
ของเดือน 

1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

   

5 วันทําการ 
หลังจากวันที่ 
10 ของเดือน 

2  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

รับทราบ 

รับเอกสาร รายงาน

ผลการประเมิน 

จดัทาํบญัชีสรุปผลการประเมินของ

ผูข้อประเมินแต่ละราย 

ประจาํเดือน และหนงัสือเสนอ

ปลดักรุงเทพมหานครใหห้วัหนา้

สาํนกังาน ก.ก. พิจารณา 
ลงนาม 
 

พิจารณา

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1. แบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) 
2. แบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) 
3. แบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
4. แบบสรุปผลการประเมิน (แบบ ง.) 
5. รายงานการประชุม 
6. บัญชีสรุปผลการประเมินบุคคลประจําเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.2  กระบวนงานรายงานและติดตามผลขอสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก. 

หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ก.ก. 
กลุ่มงานตําแหน่งที่ 1-4 

กองอัตรากําลัง  
(เลขนุการประเมินผลงาน) 

5 วันทําการ  2  
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

7 วันทําการ 1   
 
 

 
 
 
 
 

  

      
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาํเสนอ ก.ก. 

จบ 

 ก.ก. รับทราบ 

รวบรวมและจดัทาํเอกสารสรุป

จาํนวนผูข้อประเมินบุคคลของ

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ไม่เกินวันที่ 
10 ของ
เดือน 

 
 
 

- ผูด้ําเนินการประเมินบุคคล
(กลุ่มงานตําแหน่งที่ 1-4 กอง
อัตรากําลัง) จัดส่งรายงานผล
การประเมินของผู้ขอรับการ
ประเมินแตล่ะรายประจําเดือน
ส่งให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ โดย
แนบเอกสารดงันี้ 
1. แบบประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 16) 
  2. แบบแสดงการประเมินผล
งาน (เอกสารหมายเลข 17) 
3. แบบรายงานผลการประเมิน 
บุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
4. แบบสรุปผลการประเมิน 
(แบบ ง) 
5. รายงานการประชุม 
6.บัญชสีรุปผลการประเมิน
ประจําเดือน 

ตรวจสอบบัญชีสรุปผล
การประเมินบุคคล
ประจําเดือนให้ข้อมูล
ถูกต้องตรงกับเอกสาร 
ที่แนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือส่ง/
สําเนาเอกสารที่
แนบ/ทะเบียนรับ

เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

บัญชสีรุปผล
การประเมิน
บุคคล
ประจําเดือน 

เอกสารรายงาน
ผลการประเมนิ 
ผลงาน เอกสาร
หมายเลข 16, 
เอกสารหมาย 
เลข 17, เอก-
สารหมายเลข 
18, แบบ ง, 
รายงานการ
ประชมุ และ
บัญชสีรุปผล
การประเมิน
ประจําเดือน 

 
 
 
 

รับเอกสารรายงาน 

ผลการประเมินบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 

5 วันทําการ
หลังจาก
วันที่ 10 
ของเดือน 

- จดัทํารายงานผลการประเมิน
ของผู้ขอรับการประเมินแตล่ะ
รายนําเสนอหัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. พิจารณาลงนามหนังสือ 
- จดัทําหนังสอืรายงานผลการ
ประเมินบุคคลนําเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อทราบ 

เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ที่หัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. เห็นชอบ
ลงนามหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ทะเบียนส่งหนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคล
ประจําเดือน 
(ในภาพรวม) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน 

3  
 
 
 
 

5 วันทําการ 
 

- จดัทําแบบสรุปจํานวนผู้ขอ
ประเมินบุคคลของหน่วยงาน
จากบัญชสีรุปผลการประเมนิ  
ที่ได้รับ  
 

แบบสรุปฯ มีขอ้มูลจาก
บัญชสีรุปผลการประ 
เมินฯ ถูกต้อง ครบถ้วน 

บัญชีที่ปลดั
กรุงเทพมหานคร 

รับทราบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- แบบสรุป
จํานวนผู้ขอ
ประเมินบุคคล
ของหน่วยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

- บัญชีสรุปผล
การประเมิน
บุคคลประจํา 
เดือน (ในภาพ 
รวม) 

4  
 
 
 
 

7 วันทําการ 
 
 
 
 

- รายงานผลการประเมินบุคคล
ของทุกหน่วยงาน ตามแบบสรุป
จํานวนผู้ขอประเมินบุคคลของ
หน่วยงาน (เอกสารหมายเลข 
19)  และนําเสนอให้ ก.ก. 
ทราบ ทุก 3 เดือนในวันที่  
1 ตลุาคม, 1 มกราคม และ 1 
กรกฎาคม 
 

เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสามารถ
นําเสนอให้ ก.ก. 
รับทราบในการประชุม 

รายงานการประชมุ
และมติ ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - แบบสรุป
จํานวนผู้ขอ
ประเมินบุคคล
ของหน่วยงาน 
(เอกสาร
หมายเลข 19) 

 

จัดทําบัญชสีรุปผล
การประเมินของผู้
ขอประเมินแต่ละ
รายประจําเดือน 

จดัทาํเอกสารสรุป

จาํนวนผูข้อประเมิน

บุคคล 

นาํเสนอ ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๓.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ทั่วไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

สาขา 

กองการ
เจ้าหน้าที่ สํานัก
ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เกี่ยวกับการ
สรรหา ฯ 

หน่วยงาน
ต้นสังกดั 
และผู้ขอ
ประเมิน 

 
 

1    
 
 
 
 

       

ภายใน 15 
วันทาํการ/1 
ราย นับจาก
ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

 

2           

ภายใน 5 วัน
นับจากวนัที่
ตรวจสอบ
เอกสารแล้ว

เสร็จ 
 

1                   

 
 
 
 
 

      
 
 
 

  

7 วันทําการ 
นับจากวันที่
ตรวจสอบ
เอกสารแล้ว

เสร็จ 

1           

 
 

 

เริ่ม 

ส่งผลงานใหผู้้ขอประเมิน
แก้ไขและส่งผลงานคืน
เลขานุการ 

  รับคําขอประเมินบุคคล ประกอบด้วย 
- แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล 
- ผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจัย ไม่น้อยกว่า 1 เรื่อง ที่ได้รับการ
เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่คณะกรรมการผูท้รงคุณวฒุิยอมรับ 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิอง
บุคคลและเอกสาร

ประกอบการประเมิน 
ส่งผลงานที่แก้ไขแล้ว 

ส่งใหต้รวจสอบความถูกตอ้ง และนาํเสนอใหม่

ไม่ถูกตอ้ง/จดัทาํหนงัสือส่งคืน 

จดัทาํหนงัสือเสนอขอความเห็นชอบ พร้อม

สรุปคาํขอประเมินบุคคลเปรียบเทียบขอ้มูลผู ้

ขอประเมินกบัหลกัเกณฑ ์
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แผนผังกระบวนงาน 
 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ทั่วไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

สาขา 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เกี่ยวกับการ
สรรหา ฯ 

หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
และผู้ขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

5 วันทําการ 
นับจากวันที่

หนังสือ
เห็นชอบ
กลับมา 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         

                     

 
 
 
 
 

        

 2   
 
 
 

 
 
 
 

       

  
 

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

จดัทาํประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวฒุิเฉพาะกิจ (กรณียงัไม่มีการ

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ สาขานั้น หรือกรณี

อ่านเฉพาะราย) 

ประธาน

พิจารณาลง

นามประกาศ 

ไม่

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมนัดหมาย

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

ลงนามใน
แบบคําขอ
ประเมิน
บุคคล 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ทั่วไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

สาขา 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เกี่ยวกับการ
สรรหา ฯ 

หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
และผู้ขอ
ประเมิน 

ภายใน 6-
18 เดือน 
นับตั้งแต่
วันที่ได้รับ
เอกสาร
ครบถ้วน 

6       
 
 
 
 
 

    

กรณี
ปรับปรุง

แก้ไข 5 วัน
ทําการ 

2        
 
 
 
 

   

5 วันทําการ 
นับจากวันที่
รายงาน

ประชุมเสร็จ 

2  
 
 
 
 

         

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประชุมเพื่อ

พิจารณาผลงาน 

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ 

กรณีผ่าน/ไม่ผ่าน กรณีปรับปรุงแก้ไขผลงาน 

จดัทาํหนงัสือแจง้มติ

คณะกรรมการฯ ใหผู้ข้อประเมิน

รับผลงานแกไ้ข 
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แผนผังกระบวนงาน 
  3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ 

ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ทั่วไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

สาขา 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เกี่ยวกับการ
สรรหา ฯ 

หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
และผู้ขอ
ประเมิน 

     
 
 
 
 

       

กรณีผ่าน 2 
วันทําการ/
กรณีไม่ผ่าน 
5 วันทําการ 

2  
 
 
 

         

 2                    

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

    
 
 
 
 

 
 
 
 

       

 
 

ผู้ขอประเมินดําเนินการตาม
มตคิณะกรรมการฯ แก้ไข

และส่งผลงานคืนเลขานุการ 

ส่งผลงานที่แก้ไขแล้ว 

จัดทํารายงานประชุม
และเอกสารสรุปผล

การพิจารณา  

จัดทําเอกสารและดําเนินการ
เตรียมการประชุมคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิสาขา 

รับทราบมติ
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ
กิจ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.  กระบวนงานประเมินผลงานฯ (ต่อ  

ระยะเวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กองอัตรากําลัง 
สํานักงาน ก.ก 

 

กองทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
สํานักงาน 

ก.ก. 

กองบริหาร
ทั่วไป 

สํานักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

สาขา 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

อ.ก.ก. 
วิสามัญ

เกี่ยวกับการ
สรรหา ฯ 

หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
และผู้ขอ
ประเมิน 

นําเสนอใน
การประชมุ
ครั้งต่อไป 

2    
 
 
 
 

       

   
 
 
 

         

 2                    

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

    

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

       

 
 

จัดทําเอกสารนําเสนอ  
อ.ก.ก.วิสามัญสรรหา พัฒนา
บุคลากร และการประเมิน 

พิจารณา
อนุมัต ิ

อนุมัติผ่าน/ไม่ผ่าน 
จัดทําหนังสือแจ้งมติ

การประชุมให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1. หน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อประเมิน 
2. กองการเจา้หนา้ที่  สาํนกัปลดักรุงเทพมหานคร 
3. กองทะเบียนประวตัิขา้ราชการ  สาํนกังาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเอกสารของผู้ขอประเมนิ
ส่งผลงานให้สํานักงาน ก.ก.   

- ผู้ขอรับการประเมิน
ต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือภายใน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - หนังสือส่ง
ผลงานของ
หน่วยงาน 

2  ภายใน 15 
วัน 

ทําการ 
นับตั้งแต่
วันที่ได้รับ
เรื่องและ
เอกสาร
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

- ตรวจสอบรายละเอียดคําขอ
ประเมินบุคคล และผลงานทาง
วิชาการหรือผลงานวิจัย ไม่น้อย
กว่า 1 เรื่อง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
แบบคําขอประเมิน
บุคคลที ่
ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลฯ เสร็จภายใน
ระยะเวลากําหนด 
 

แบบรายการ
ประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์
กําหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - หลักเกณฑ์การ
ประเมินบุคคล 
- มติ ก.ก. 
 

3  ภายใน 5 
วัน นับ 
จากวันที่
ตรวจสอบ
เอกสาร 
แล้วเสร็จ 

 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์กําหนดในส่วนที่เป็นสาระ 
สําคัญ จัดทําหนังสือส่งเอกสารและผลงานคืน
ให้ผู้ขอรับการประเมินแก้ไขให้ถูกต้อง 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้องในส่วนที่ไม่เป็น
สาระสําคัญ ประสานผู้ขอประเมินเพื่อให้
ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

- แจ้งรายละเอยีด
ประเด็นที่ต้อง
ดําเนินการแก้ไข 

ทะเบียนส่งเอกสาร/
สําเนาหนังสือที่
หน่วยงานผู้ขอ
ประเมินลงนามรับ
เอกสารไป 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - หนังสือส่ง
ผลงานให้
หน่วยงานผู้ขอ
ประเมิน 
- หลักเกณฑ์ฯ 
- มติ ก.ก. 

 
 
 
 
 
 

รับคาํขอและผลงาน

ประเมินบุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสาร 

ถูกตอ้ง 

ส่งคืนผู้ขอประเมิน 
เพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

 
7 

วันทําการ นับ
จากวันที่
ตรวจสอบ
เอกสารแล้ว

เสร็จ 

  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์กําหนด 
- จดัทําหนังสอืนําเสนอขอความ
เห็นชอบในการประเมินบุคคลโดย
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามใน
ตอนที่ 3 ของแบบรายการ
ประกอบคําขอประเมินบุคคลและ
นําเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อให้ความเห็น
ชอบการคัดเลือกบุคคล 
- ทําแบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบข้อมูลผู้ขอประเมินกับ
หลักเกณฑ์การประเมินกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบสรปุคําขอ
ประเมินบุคคลที่
นําเสนอ มีรายละเอียด
คุณสมบัติ ครบถ้วน 
และเอกสารถกูต้อง
ตามที่หลัก เกณฑ์
กําหนด 

หนังสือที่นํา 
เสนอขอความ
เห็นชอบ พร้อม
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล    
ที่นําเสนอได้รบั
ความเห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

-  แบบสรุป 
คําขอประเมิน
บุคคล 

 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ และ
แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทําหนังสือเสนอขอ
ความเห็นชอบ พร้อม

สรุปคําขอประเมินบุคคล
เปรียบเทียบข้อมูลผู้ขอ
ประเมินกับหลักเกณฑ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5 วันทํา
การ นับจาก
วันที่ได้รับ
หนังสือขอ

ความ
เห็นชอบ
กลับจาก
ปลัด

กรุงเทพ 
มหานคร 
และได้รับ
หนังสือ
อนุญาต
กลับจาก
ส่วน

ราชการต้น
สังกัดของ
กรรมการที่
แต่งตั้งแล้ว 

(กรณี
กรรมการ

เป็น
ข้าราชการ) 

   จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจในกรณียัง 
ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
สาขานั้น ๆ หรอืกรณีต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการอ่านเฉพาะราย 
นําเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหาพัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน เพื่อลงนามคําสั่ง
แต่งตั้ง  
   กรณีที่กรรมการที่จะแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการสังกัดส่วนราชการอื่น
ต้องทําหนังสือขออนุญาต และ
ได้รับหนังสือตอบกลับจากส่วน
ราชการต้นสังกัดของกรรมการ
ก่อนทําประกาศแต่งตั้ง 
 
 

คําสั่งแต่งตั้งมี
องค์ประกอบ
คณะกรรมการ
ถูกต้องตรงตามที่
หลักเกณฑ์กําหนด 
และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งที่นําเสนอ
มีความถูกต้อง
และได้รับการ
พิจารณาลงนาม 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบ กลับจาก
ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร และได้รับ
หนังสืออนุญาตกลับ
จากส่วนราชการต้น
สังกัดของกรรมการที่
แต่งตั้งแล้ว (กรณี
กรรมการเป็น
ข้าราชการ) 
 

   
 

      

 
 

จัดทําประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6    - รวบรวม และจดัทําสรุปข้อมูลนัด
นัดหมายคณะกรรมการผู้ทรง 
คุณวุฒิเฉพาะกิจ โดยเตรียมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. หนังสือเชญิประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชมุ 
 3. แบบสรุปคําขอประเมินบุคคล
เพื่อประเมินผลงาน 
 4. แบบคําขอประเมินบุคคล และ
ผลงานประกอบการพิจารณาฯ  

  นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- - ระเบียบวาระการ
ประชุม  
- แบบสรุปคําขอ
ประเมินบุคคล 
- ผลงานทางวิชาการ 
 

7  
 
 
 

ภายใน 6 -
18 เดือน
นับตั้งแต่
วันที่ได้รับ
เอกสาร
ครบถ้วน 

 - คณะกรรมการดําเนินการประชุมพิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงานทางวิชาการของผู้
ขอประเมินตามองค์ประกอบในการพิจารณา 
ความยุ่งยากของผลงาน คุณภาพของผลงาน 
ประโยชน์ของผลงาน การเผยแพร่ผลงานที่
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิยอมรับ และ
ประสบ-การณ์ในการปฏิบัติงาน โดยใช้
หลักเกณฑ์การให้คะแนนเป็นเครื่อง-มือในการ
ประกอบการพิจารณาให้คะแนนด้านต่าง ๆ 
ขององค์ประกอบ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประเมินแจ้งข้อมูล
รายละเอียดของ
แบบคําขอประเมิน
บุคคล และผลงานที่
นําเสนอเพื่อให้ 
คณะกรรมการ 
พิจารณาผลงาน 
ตามหลักเกณฑ์
กําหนด
องค์ประกอบ 

องค์ประกอบชี้
วัดการให้
คะแนนด้าน 
ต่าง ๆ ตาม
หลักเกณฑ์
กําหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

แบบการให้
คะแนน
ประเมินบุคคล
สายงานที่
ประเมิน 

แบบการให้
คะแนนประเมนิ
บุคคลสายงานที่
ประเมิน และ
เอกสารประกอบการ
พิจารณาผลงาน 

         

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการเตรียมการ
ประชุมคณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ
ประชุมเพื่อพิจารณา

ผลงาน 

ปรับปรุง
แก้ไข
ผลงาน 

ผ่าน/
ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  กรณีแก้ไข
ปรับปรุง  
5 วันทํา

การ นับจาก
วันที่มีการ
ประชุม 

 

-  จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นที่
คณะกรรมการมีข้อสังเกตให้ผู้ขอ
ประเมินแก้ไข/เพิ่มเติมผลงาน 
- จดัทําหนังสอืแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ขอประเมินเพื่อให้
ดําเนินการ 
-  เมื่อผู้ขอประเมินส่งผลงานที่
แก้ไขแล้วให้เลขานุการดําเนินการ
นําเสนอคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะกิจต่อไป 

- รายงานผลการ 
พิจารณาประเมินผล
งานทางวิชาการของ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ  

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชมุ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- เอกสารที่เสนอ
ขอประเมิน
บุคคล 

9  
 
 
 

กรณีผ่าน
การประเมิน 

2 วันทํา
การต่อราย 
/กรณีไม่
ผ่านการ

ประเมิน 5 
วันทําการ
ต่อราย  

นับจากวันที่
มีการ
ประชุม 

- จดัทํารายงานการประชมุ 
 - จัดทําแบบสรุปการให้คะแนน
ประเมินบุคคล โดยนําคะแนน
ประเมินแตล่ะองค์ประกอบจากผล
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ
ทุกท่านมาคํานวณเป็นคะแนนเฉลี่ย 
 - ส่งรายงานการประชมุใหค้ณะ 
กรรมการพิจารณาตรวจร่างและ
รับรองรายงาน 

รายงานการประชมุ
และเอกสารสรุปผล
การพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ มี
รายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลกําหนด และ
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชมุ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ให้คะแนน

ประเมินบุคคล 

แบบการให้
คะแนนประเมนิ
บุคคลสายงานที่
ประเมิน 

         

จัดทํารายงานการ
ประชุมตามมติคณะ
กรรม การฯ และ
แจ้ง ผู้ขอประเมินรับ
ผลงานไปแก้ไข  
 

จัดทํารายงาน
การประชมุและ
เอกสารสรุปผล
การพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 

 
 
 
 
 

- รวบรวม และจัดเตรียมข้อมูลเพื่อนําเสนอ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิสาขา ดังนี้  
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. แบบสรุปคะแนนประเมินบุคคลเพื่อ
ประกอบการประเมินผลงาน 
 4. แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล 
และผลงานทางวิชาการ 
 5. เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม แบบสรุป
คะแนนประเมิน
บุคคล  

11  กรณีผ่าน
การประเมิน 

2 วันทํา
การต่อราย 
/กรณีไม่
ผ่านการ

ประเมิน 5 
วันทําการ
ต่อราย  

นับจากวันที่
มีการ
ประชุม 

 - จัดทํารายงานการประชุม
รายละเอียดตามประเด็นที่
คณะกรรมการมีข้อสังเกต  
 - รับทราบมตคิณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ 
  
  

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิสาขา
รับทราบผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการผู้ทรวง
คุณวุฒิเฉพาะกิจและ
ให้ข้อสังเกต 

หนังสือรับรอง
รายงานการ
ประชมุ 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

แบบสรุปการ
ให้คะแนน

ประเมินบุคคล 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

         
 

 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดทําเอกสาร
และดําเนินการ
เตรียมการประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิสาขา 

จัดทํารายงานการ
ประชุมและเอกสาร
สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. กระบวนงานการประเมินผลงานฯ  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  
 
 
 

นําเสนอ  
อ.ก.ก. ใน
การประชุม
ครั้งต่อไป

นับจากวันที่
คณะกรรม 
การรับรอง
รายงานการ
ประชุมแล้ว 

 

- รวบรวม และจัดทําระเบียบวาระ
การประชมุ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที่จะนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ ตามรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ 
- กรณีผลงานผ่านแต่ยังไม่ไดต้ีพิมพ์ 
เมื่อตีพิมพ์เผยแพราแล้วใหผู้ข้อ
ประเมินจัดส่งวารสารฉบับจริง
พร้อมแนบหนังสือจากบรรณาธิการ 
 

- รายงานผลการ 
พิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการของคณะกรรม 
การผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ
กิจ และรายงานมติ
รับทราบของ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิสาขา 

รายงานการ
ประชมุ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ ที่มี
มติอนุมตัิแล้ว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

- ระเบียบวาระการ

ประชุม และ
เอกสารที่
เกี่ยวข้องที่แนบ
ท้าย 

13  
 
 
 
 
 

  - จัดทําหนังสอืแจ้งมต ิอ.ก.ก ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1. หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
ประเมิน 
  2. กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อรายงานผล
การประเมินตอ่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุฯ 
 3. กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
และกองบริหารทั่วไป สํานักงาน 
ก.ก.  

หนังสือแจ้งมติ
คณะกรรมการมีการ
รายงานผลการประเมิน 
และวันที่มีผลการ
ประเมิน หรือข้อสังเกต
ตามที่คณะกรรมการ 
พิจารณา 

ทะเบียนส่ง/
สําเนาหนังสือที่
รับเรื่องแล้ว 

นักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 รายงานการประชุม 
อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ 

         
 
 

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

จัดทําหนังสือแจ้ง
มติคณะกรรมการ
ให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานประเมินข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษากรงุเทพมหานครให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเปน็ชาํนาญการพเิศษ  เชี่ยวชาญ  เชี่ยวชาญพเิศษ 

 
 
 
 
 
            *  สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผิดชอบ 
     
 
 
            * สํานักงาน ก.ก. รับผิดชอบ 
 
 
 
            * สํานักการศึกษา , สํานักพัฒนาสังคม รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ด้านที่ 1  หมายถึง  ด้านวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ด้านที่ 2   หมายถึง  ด้านคุณภาพการปฏิบัติงาน 
  ด้านที่ 3   หมายถึง  ผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
การประเมินด้านที่ 1 , 2 

การประเมินผลงานด้านที่ 3 

ดําเนินการพัฒนา และแต่งตั้งให้มี 
หรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นชํานาญการ
พิเศษ  เชี่ยวชาญ   เชี่ยวชาญพิเศษ 

จบ 

เอกสารคําขอประเมิน 

เอกสารผลงานด้านที่  3 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการประเมินผลงานด้านที่ 3  (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

การรับผลงานดา้นที่  3  (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทาง
วิชาการ) 

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

นําผลการประเมินเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา  
พิจารณาอนุมัต ิหรือ ก.ก. อนุมตั ิ

(วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ) 

จบ 

ผลงานด้านที่ 3  ผลการ
ปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 

จัดทํารายงานการประชุม 
และส่งรับรองรายงานฯ 

แจ้งมติ อ.ก.ก.วสิามัญเกี่ยวกับการศึกษา 
แจ้งมติให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 

๔.๑ กระบวนงานรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานด้านที่ 3) และจัดเตรียมการประชุม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบตั ิ

งาน  (คน) 
กองอตัรากําลัง คณะกรรมการผู้ทรงคณุวฒุ ิ

หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ  
ห้องประชุม 

หนว่ยงานของ 
ผู้ขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผู้ขอประเมินผลงาน 

 
๑0
นาที/ 
ราย 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
๒ 

วันทํา
การ 

 
2 
 
 
 
 

 
 

 

     

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
ผลงานทางวิชาการ  หนงัสือนาํส่ง

จัดทําบัญชีผู้ส่งผลงานเพื่อให้
ประธาน 

ประธานคณะ
กรรมการฯ 

กําหนดกรรมการเฉพาะ

ประสานกรรมการผู้อ่านผลงาน
และจัดส่งเอกสารผลงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 

๔.๑ กระบวนงานรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานด้านที่ 3) และจัดเตรียมการประชุม (ต่อ) 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบตั ิ

งาน  (คน) 
กองอตัรากําลัง คณะกรรมการผู้ทรงคณุวฒุ ิ

หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ  
ห้องประชุม 

หนว่ยงานของ 
ผู้ขอประเมิน 
(สนศ.  สพส.) 

ผู้ขอประเมินผลงาน 

 
๓0นาท ี

 
 
 
 
 

 
2 

 

 

 

  

 
๓ 

ชั่วโมง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   

 

ประสานฝ่ายบรหิารงานทั่วไปทาํ
หนังสือ 

จองหอ้งประชม  อปกรณ์  ค่าใช้จ่าย

ลงรับจอง 
ห้องประชม 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ประสานฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 
จัดสง่หนังสือเชิญ และระเบียบ
วาระการประชุม 

รับทราบระเบียบวาระ
การประชุมและ

กําหนดการประชม 

๒ 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 

4.2 กระบวนงานประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวนผู้
ปฏิบตั ิ

กองอตัรากําลัง  
คณะกรรมการผู้ทรงคณุวฒุ ิ

งาน(คน) ฝ่ายเลขานกุาร  (กลุ่มงานตําแหน่งที่ 4) 

 
45  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 

ชั่วโมง 

   

 
15 
นาที 

   

 
 

ฝ่ายเลขานุการรับใบคะแนนข้อสังเกต 
มากรอกในแบบฟอร์มและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สรุปผลการประเมิน 
พิจารณาผลงาน 

ด้านที่ 3 

กําหนดวันประชุมครั้งต่อไป  
ปิดการประชุม 

3 

5 

ผ่าน 

ปรับปรงุ 

ไม่ผ่าน 

6 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ)  

4.3 กระบวนงานจัดทํารายงานและรับรองรายงานการประชุม 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏบิตัิงาน 

กองอตัรากําลัง  

(คน) ฝ่ายเลขานกุาร  (กลุ่มงานตําแหน่งที่ 4) ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป คณะกรรมการผู้ทรงคณุวฒุ ิ
 

๖ - ๓๑ 
วันทํา
การ 

(ขึ้นอยู่ 
กับ

จํานวน 
ผู้ขอ

ประเมิน
) 

 
5 

   

 

จัดทํารายงานการประชุม / 
ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

เลขานุการ 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เลขานุการลงนามในรายงานการ
ประชุม  
จัดทําเล่มรายงานการประชุม ประสาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปทําหนังสือรับรอง 

เวียนแจ้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ, ตรวจสอบ
ั ป  

4 

จัดทําหนงัสือรบัรองรายงานการประชุม 
พร้อมรายงานการประชุมส่ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิรับรอง 

ผิด 

ถูก 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 

4.4 กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ ก.ก. อนุมัติ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏบิตัิงาน

(คน) 
กองอตัรากําลัง อ.ก.ก.วสิามัญเกีย่วกบัการศกึษา ก.ก. 

 
๓ชั่วโมง

ต่อ
ระเบียบ
วาระ
การ 

ประชุม
อ.ก.ก/
ก.ก. 

๓ชั่วโมง
ต่อการ
ประชุม 

 
5 

   
จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม  

ป

พิจารณา 

เห็นชอบบรรจุแต่งตั้ง 
(กรณีระดับชํานาญการพิเศษ และเชี่ยวชาญ) 

พิจารณา 

เห็นชอบบรรจุแต่งตัง้ 
(กรณีระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

5 

5
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่  3 (ผลการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ) 

4.4กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ ก.ก. อนุมัติ(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏบิตัิงาน 

สํานกังาน ก.ก. อ.ก.ก. ก.ก. หนว่ยงานผู้ขอประเมิน ผู้ขอรับการประเมิน 

(คน) กองอตัรากําลัง กองบริหารทั่วไป   (สนศ. สพส.)  
 
30 นาที
ต่อ
ระเบียบ
วาระใน
การ
ประชุม 
 
แจ้งมติ  
5 วันทํา
การหลัง
รับรอง
รายงาน
การ
ประชุม
คณะ 
กรรม 
การผู้
ทรง 
คุณวุฒิ/  
อ.ก.ก 

 
5 

   
 

  
 
 
 
 

 
 

 

แจ้งมติ อ.ก.ก. 
การศึกษา 

แจ้งมติปรับปรุง
ผลงาน 

เสนอผู้บริหารลงนามใน
หนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก. 

เสนอผู้บริหารลง
นามในหนังสือแจ้ง
มติปรับปรงุ 

- รับทราบผลการ
ประเมิน 

รับทราบให้ปรับปรุงผลงาน
และแจ้งให้ผู้ขอประเมินทราบ 
ปรับปรุงครั้งแรก   6 เดือน 
ปรับปรุงครั้งที่สอง 3 เดือน 

รับทราบผลการ
ประเมิน 

ปรับปรงุ
ผลงาน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 กระบวนงานรบัผลงานการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10   - รับผลการปฏิบัติงานและผลงานทาง  - ผลการปฏิบัติงานและผลงานทาง หนังสือนําส่ง นักทรัพยากรบุคคล -  - หลักเกณฑ์การ 
  นาท ี    วิชาการและตรวจสอบความถูกต้องว่า    วิชาการที่รับไว้ประเมินมีความ จากสํานัก   ประเมินฯมติ ก.ก.ครั้ง 
  /ราย    เป็นไปตามหลกัเกณฑ์พจิารณา 

   1. ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 
   ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.ก.   
   กําหนด 

การศึกษาและ
ผลงานทาง 

  ที่ 10/2549 เมื่อวันที่
18 กันยายน 2549 

      2. ขัน้เงินเดือน  - ตรวจสอบตามรายละเอียดของ วิชาการ    
      3. ได้ปฏิบัติตามหน้าที่และความรับผิดชอบ    การดําเนินการตามที่หลักเกณฑ ์     
      และมีผลงานทีเ่กิดขึ้นตามเวลาระยะเวลา 

   ทีก่ําหนด 
   4. ผ่านการประเมินด้านที ่1 วินัย     
   คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาวิชาชีพ 
   ด้านที่ 2 คุณภาพการปฏิบัติงาน  
   ด้านที่ 3 ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ   
   หน้าที่และผลงานทางวิชาการตามที่   
   กําหนด 

   กําหนดและลงทะเบียนรับเรื่องไว้    
   กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนผลงาน 

    

2  2 วัน  - ส่งประธานคณะกรรมการฯ กําหนด  - บัญชีอ่านได้รับการกําหนดผู้อ่าน บัญชีอ่านที ่ นักทรัพยากรบุคคล/ -  - บัญชีอ่านผลงานฯ 
  ทําการ    ผู้อ่านผลงานตามลําดับของผู้ลงทะเบียน   

   แล้ว ประสานกรรมการผู้อ่าน 
   ครบถ้วนถูกต้อง ประธานได้

กําหนด 
นักจัดการงานทั่วไป   

      ผลงาน และประสานฝ่ายบริหารงาน -    - จัดส่งผลงานไดต้ามเวลา กรรมการ    
      ทั่วไปจัดส่งผลงาน  เฉพาะกิจแล้ว    
    

 
     

 
 
 

รับผลการปฏิบัติงานและ 
ผลงานทางวิชาการและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทําบัญชอี่านและ 

กําหนดผู้อ่านผลงาน 
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จัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม หนังสือเชิญ
ประชุมและส่งเชิญ
ประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 กระบวนงานรบัผลงานการปฏบิตังิานและผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     - หนังสือแจ้ง    

3  30 
 

 - ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 - ห้องประชุมและวัสดุอุปกรณ์ กําหนดการ นักทรัพยากรบุคคล/ -  - หนังสือจองห้อง 

  นาที    จองห้องประชุมและวัสดุอุปกรณ์     มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน 
ประชุมและ

แจ้ง 
นักจัดการงานทั่วไป  ประชุมและอุปกรณ์ 

   
 

   ที่ใช้ในการประชุม  
 - สามารถรองรับผู้เข้าร่วมประชุม ห้องประชุม    

 
 

    ค่าใช้จ่ายในการประชุม  
-  ฎีกา

ค่าใช้จ่าย 
   

 
 
 

   ในการประชุม    

 
 
 

       

4 
 
 

3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ  - ระเบียบวาระการประชุมถูกต้อง หนังสือเชิญ นักทรัพยากรบุคคล/ -  - หนังสือเชิญประชุม 

 
 
 

ชั่วโมง    เอกสารประกอบการประชุม หนังสือ    มีข้อมูลครบถ้วนครอบคลุม ประชุมและ นักจัดการงานทั่วไป   - ระเบียบวาระการ 

 
 
 

    เชิญประชุม และประสานฝ่าย    ประเด็นที่จะนําเสนอ ระเบียบวาระ      ประชุม 

   
   บริหารงานทั่วไปจัดส่งให้

คณะกรรมการ 
   และจัดส่งได้ตามเวลาที่กําหนด การประชุม    

 
 
 

       

         
         

 

ประสานฝ่ายบริหารทั่วไป
ดําเนินการเตรียมการ

ประชุม 
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ดําเนินการประชุม 

 
ปิดการประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2  กระบวนการประชุมคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิ

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  45  - รับคะแนนและข้อสังเกต  
   กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 

- แบบสรุปผลงานการประเมินฯ   
  ตามมติของคณะกรรมการ 

แบบสรุปผล
การประเมิน 

นักทรัพยากรบุคคล แบบสรุปผล
การประเมิน 

 - ระเบียบ / ข้อบังคับ
การประชุม 

  นาท ี    ตรวจสอบความถูกต้อง - ข้อสังเกตหลายแบบสอดคล้องตาม 
  เกณฑ ์ก.ก. กําหนด 

    

       (ใบคะแนนและข้อสังเกต)     
      ถูกต้องครบถ้วนตามการพิจารณา     
      ของคณะกรรมการผู้ประเมิน     
         

2  3  - พิจารณารายงานการประชุม - สรุปมติที่ประชุมตามประเด็นการ - ใบสรุป นักทรัพยากรบุคคล -  - สรุปผลการประเมิน 
  ชั่วโมง    ครั้งก่อน และรับรองรายงานการ   พจิารณาของคณะกรรมการ คะแนน    - ใบคะแนน 
  15    ประชุม  - สรุปมติ    - ข้อสังเกตของ    
   นาท ี  - พิจารณาผลการตรวจให้คะแนน 

   ในแบบฟอร์ม  แต่ละรายตาม 
 ที่ประชุม      กรรมการฯ 

      ระเบียบวาระ  บันทึกการประชุม      
    - สรุปผลการประเมิน      
    - กําหนดวันประชุมครั้งต่อไป      
    - ประธานกล่าวปิดประชุม      
          
         
         
         
         
         
         
         

 

 

รับคะแนนและ
ข้อสังเกตจาก

กรรมการฯ กรอก
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3  กระบวนการจัดทาํรายงานและรับรองรายงานการประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  *  - จัดทํารายงานการประชุมฯ 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

 - รายงานการประชุมมีประเด็น 
   การพจิารณาถูกต้องครบถ้วนตาม 

รายงาน นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบ / วาระการ 

  ตาม  - ตรวจสอบความถูกต้อง    ระเบียบวาระการประชุม การประชุม      ประชุม 
  เวลาที่  - เลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง    ในเรื่องที่นําเสนอ     
  กําหนด    ของรายงาน  หากผิดส่งแก้ไข      
    - ปรับแก้ไขรายงานให้ถูกต้อง      

2    - เลขานุการลงนามในรายงาน  - จัดทํารายงานได้แล้วเสร็จ   -  - รายงานการประชุม 
    - จัดทํารายงาน การประชุม    ภายในเวลาที่กาํหนด     
      ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป      
      ทําหนังสือรับรองรายงานการประชุม      
         
         
         
         

3  1 วัน  - ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทําหนังสือ  - จัดส่งรับรองรายงานการประชุม หนังสือส่ง นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือรับรอง 
  ทําการ    รับรองรายงานการประชุม และจัดส่ง    ได้ตามเวลาที่กาํหนด รับรอง นักจัดการงานทั่วไป  - รายงานการประชุม 
      พร้อมรายงานการประชุมเพื่อรับรอง  รายงาน    
     การประชุม    
         
         

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

เวียนรับรองรายงาน
การประชุม 
 

จัดทํารายงานการประชุม 
เลขานุการตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4  กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ ก.ก. อนุมัติและแจ้งมติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3  - จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ  - ระเบียบวาระการประชุมและ ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 

  ชั่วโมง    คําขอ  สาระสําคัญของเรื่อง  ประเด็น    เอกสารถูกต้องครบถ้วน การประชุม      ประชุม 

      การพจิารณาของสํานักงาน ก.ก.    เสนอผลการพจิารณาของ        

    - จัดทําเอกสารประกอบการประชุม    คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ     

      คะแนนและข้อสังเกต    กรณีผ่าน  ไมผ่า่นและปรับปรุง     

         

         

2  3  - นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ  - รายงานต่อ อ.ก.ก. กรณีปรับปรุง ระเบียบวาระ นักทรัพยากรบุคคล -  - ระเบียบวาระการ 

  ชั่วโมง    การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ    ผลงาน  กรณีผา่นและไม่ผ่าน การประชุม      ประชุม อ.ก.ก.ฯ 

      ตามความเห็นของคณะกรรมการ    มีคะแนนและข้อสังเกตตามประเด็น อ.ก.ก.ฯ    

      ผูท้รงคุณวุฒิฯ และเห็นชอบการบรรจุ    ที่คณะกรรมการกําหนด     

      แต่งตั้ง (กรณีระดับชํานาญการพิเศษ,    ได้ถูกต้องครบถ้วนตามประเด็น     

      เชี่ยวชาญ)    การพจิารณา     

 
 
 
 
 
 

จัดทําระเบียบ 
วาระการประชุม 

   อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ 
   การศึกษา พิจารณา    
   เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4  กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ ก.ก. อนุมัติและแจ้งมติ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3  - นําเสนอ  ก.ก. พิจารณาอนุมัต ิ  - รายงานต่อ ก.ก. ระเบียบวาระ ผู้อํานวยการต้น - - ระเบียบวาระการ 
  ชั่วโมง    (กรณีระดับสูงกว่าเชี่ยวชาญ)    ได้ถูกต้องครบถ้วนตามประเด็น การประชุม     ประชุม ก.ก. 
       การพจิารณา ก.ก.    
         
         
         

4 

 - 3 
ชม.ต่อ
ครั้งใน
การ
แจ้งมติ 
- แจ้ง  
5 วัน 
ทําการ 
หลัง 
รับรอง 
รายงา
น 

- จัดทําข้อสังเกต 
 - ทําหนังสือแจ้งมติปรับปรุง 
 
 
 
 

 - ข้อสังเกตถูกตอ้งครบถ้วน 
 - มติที่ประชุมถูกต้องครบถ้วนเป็นไป     
   ตามเกณฑ์ที่ ก.ก. กําหนด 
   * ปรับปรุงครั้งแรก   6 เดือน    
   * ปรับปรุงครั้งที่สอง  3 เดือน 

หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจ้งมติ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

นักทรัพยากรบุคคล - - ข้อสังเกต 
 - หนังสือแจ้งมติ    
   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 

ก.ก. พจิารณา อนุมัติ

 
แจ้งมติการปรับปรุง 

ผลงานวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4  กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ ก.ก. อนุมัติและแจ้งมติ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 
นาที
ต่อ

ระเบีย
บวาระ
การ

ประชุม 
อ.ก.ก 

- จัดทํามติที่ประชุม อ.ก.ก. วิสามัญ 
  เกี่ยวกับการศึกษา ระเบียบวาระที่ 
  รับผิดชอบ 
- ทําหนังสือแจ้งมติที่ประชุมฯ 

 - มติที่ประชุมถูกต้อง ครบถ้วน หนังสือ
สํานักงาน ก.ก.
แจ้งมติ อ.ก.ก.

วิสามัญ
เกี่ยวกับ
การศึกษา 

นักทรัพยากรบุคคล
นักจัดการงานทั่วไป 

- - หนังสือเวียนแจง้มติ 
- รายงานการประชุม  

     
 

        
 

            
            
         
         
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งมติ อ.ก.ก. 
วิสามัญเกี่ยวกับ

การศึกษา 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่    
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

 
 

1-3 
เดือนทุก
ขั้นตอน 

  
 
 
 
 
 

  

     

     

 

เริ่ม 

พิจารณาภารกิจที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไป 

วิเคราะห์เหตุผลความ
จําเป็นในการจัดทํา

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
สายงานใหม่ 

ตรวจสอบและ
เทียบเคียงกับมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของ 

ก.พ./ ก.ค.ศ. 

กรณเีป็นสายงาน
ที่       ก.พ./ก.ค.

กรณีไม่ได้เป็นสาย
งานที่ ก.พ./ก.ค.ศ. 

เหมาะสม
กับ กทม. พิจารณาความ

เหมาะสมในการ
นํามาใช้กับ 

ไม่
เหมาะสม

นํามาใช้โดย
อนุโลม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ยกร่างมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งสายงานใหม่ 

ปรับปรุงให้เหมาะสมกับ 
กทม. 

อ.ก.ก. ทํา
การแทน 

ก.ก.
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ก.ก.

รับทราบ 
จัดทํารายงานผล

การศึกษา 

ปรับปรงุแก้ไข 

เวียนแจ้งทุกหน่วยงาน
ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5.  กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 1–3 เดือน 

ทุกขั้นตอน 
1. พิจารณาภารกิจ
กรุงเทพมหานครที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

 
 

 
 

 

 

 

 

1.1 วิเคราะห์ความจําเป็นของ
สายงานที่ต้องจัดทําเพิ่มใหมข่อง
ภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป 

พิจารณาการ
กําหนด 
ชื่อตําแหน่งและ
สายงานให้
สอดคล้องกับ
ภารกิจที่
เปลี่ยนแปลงไป 

รายงานการวิเคราะห์ นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2  
 
 

1–3 เดือน 
ทุกขั้นตอน 

2. พิจารณากําหนดชื่อสายงานและ 
ตําแหน่งทีจ่ะกําหนดเพิ่มใหม่ และ
วุฒิการศึกษาใหส้อดคล้องกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      

เทียบเคียงกับ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งของ
สํานักงาน ก.พ. 
และสํานักงาน 
ก.ค.ศ. 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

พิจารณาภารกิจที่
เปลี่ยนแปลงไป 

วิเคราะห์เหตุผลความ
จําเป็นในการจัดทํา 

กําหนดชื่อสายงานและ
ตําแหน่งที่จะกําหนด 

เพิ่มใหม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่  (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

2.1  กรณีเปน็สายงานและ
ตําแหน่งที่ ก.พ. /ก.ค.ศ. 

กําหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.1 กรณีเป็นสายงานและ
ตําแหน่งที่ ก.พ. /ก.ค.ศ. กําหนดไว้  
         - พิจารณาความเหมาะสม
ในการนํามาใช้กับ กทม. และ
พิจารณาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
         - กรณีเห็นควรว่าเหมาะสม 
ก็นํามาใช้โดยอนุโลม 
         - กรณีเห็นว่าควรปรับปรุง
เพื่อให้เหมาะสมกับ
กรุงเทพมหานครให้นําเสนอ อ.ก.ก. 
ที่ทําการแทน ก.ก. พิจารณา 
         - ดําเนินการตามขั้นตอน 
ข้อ 3  

พิจารณาจาก 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก
และลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในแต่ละ
ด้านของ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง ให้
สอดคล้องกับ
ภารกิจที่ต้อง
ปฏิบัติของ กทม. 

เอกสารเปรียบเทียบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งของ ก.พ. /
ก.ค.ศ. กับมาตรฐาน
กําหนดสายงานใหม่
ของกรุงเทพมหานคร  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

พิจารณาความเหมาะสมใน
การนํามาใช้กับ

เห็นควร 

นํามาใช้โดย
อนโลม 

ไม่เห็น

ปรับปรงุให้
เหมาะสมกับ 

นําเสนอ อ.ก.ก. ที่ทํา
การแทน ก.ก 

ดําเนินการตามข้อ 
3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่  (ต่อ)  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 2.2 กรณีไม่ไดเ้ป็นสายงาน
และตําแหนง่ที่ ก.พ. /ก.ค.ศ. 

กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 กรณีไม่ได้เป็นสายงานและ
ตําแหน่งที่ ก.พ. /ก.ค.ศ. กําหนด 
          - ยกร่างมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งสายงานใหม่ 
          - นําเสนอ อ.ก.ก. ทีท่ําการ
แทน ก.ก. พิจารณา 
           - กรณีมีมติให้ปรับปรุง
แก้ไข ให้ดําเนินการปรับปรุงตาม
มติ อ.ก.ก และนําเสนอ ก.ก. เพื่อ
ทราบ 
           - ดําเนินการตามขั้นตอน 
ข้อ 3 

ร่างมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง
ใหม่สามารถเขยีน
ได้ตามรูปแบบที่
กําหนด ตาม
มาตรา 38 แห่ง 
พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551  

ตัวร่างมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งใหม ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ยกร่างมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 

นําเสนอ อ.
ก.ก. ที่ทําการ
แทน ก.ก. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ดําเนินการ 
ปรับปรุง 

ดําเนินการตามข้อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนงานการจัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่  (ต่อ)  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 เมื่อดาํเนินการข้อ 2.1 หรือ 
ข้อ 2.2 แล้วใหน้ําเสนอ ก.ก. 
เพื่อทราบ 
 
 
  
 
 

1–3 เดือน 
ทุกขั้นตอน 

3.  ที่ประชุม ก.ก. รับทราบ  
 
 

มีมติ ก.ก. 
รับทราบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งใหม ่

มีจํานวนมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งใหม่  
ที่เพิ่มขึ้น 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  1–3 เดือน 
ทุกขั้นตอน 

4. เวียนแจ้งทกุหน่วยงานทราบ
และถือปฏิบัติ 
 

มีหนังสือเวียน
แจ้งทุกหน่วยงาน 
รวมทั้งเวียนแจ้ง
ทาง website 
สํานักงาน ก.ก. 
และกองกลาง  
 

ทุกหน่วยงานได้รับ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งใหม ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 

นําเสนอ ก.ก. เพื่อ

ก.ก

แจ้งทุกหน่วยงานทราบ
และถือปฏิบัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง    

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

 
 

15 วันทุก
ขั้นตอน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 

3 วัน 

 
 

4 คน 

 
 
 
 
    กรณีไมจ่ําเป็น 

   

 
 

5 วัน 

 
 

4 คน 

    

 
 
 
 

 

รับคําขอ / สํารวจ
ภารกิจที่

พิจารณา
รายละเอียด 

กรณีที่มีความจําเป็นแต่ยัง
ไม่เหมาะสม 

อ.ก.ก. ที่ทําการ
แทน ก.ก.
พิจารณา 

ก.ก.
รับทราบ 

อนุมัต ิจัดทํารายงานผล
การศึกษายกเลิก

มาตรฐานฯ 

ไม่อนุมัต ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

     

      

   
                              กรณีเปลี่ยนแปลง        กรณีเปลี่ยนแปลง 

                             วุฒิการศึกษา          ระยะเวลาที่        
                                                        ปฏิบัติงาน 

                                                          และประสบการณ์ 
 

 

   

 
 

กรณีที่มีความจําเป็น
แต่ยังไม่เหมาะสม 

เปลี่ยนแปลง
หน้าที่ฯ 

เปลี่ยนแปลง
คุณสมบัติเฉพาะ

ฯ 

เปลี่ยนแปลง
ระดับตําแหน่ง 

ประสาน
หน่วยงานเพื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม พิจารณาคุณวุฒิ 

ระยะเวลาที่
ปฏิบัติงาน และ
ประสบการณ์กับ
หน้าที่ฯ และ
ลักษณะงาน 



 4 - 96

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

1 วัน 

 
 

3 คน 
 
 

 
 
 
 
 

  

1 วัน 

 
 

3 คน 
 
 

 
 
 
 

   

3 วัน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

 

   

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อ
พิจารณาคุณวุฒิ

การศึกษา 

พิจารณาหน้าที่
ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่

ต้องปฏิบัติที่
เปลี่ยนแปลงไป 

วิเคราะห์หน้าที่ที่
เปลี่ยนแปลงกับ
ลักษณะงานที่

ปฏิบัติ 



 4 - 97

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองอัตรากําลัง 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
อ.ก.ก. วิสามัญ 
ทําการแทน ก.ก. 

ก.ก. 

5 วัน 

 
 

 
5 คน 

 
 
 

  

  

1 วัน 

 
 

 
3 คน 

 
 
 

 

 

  

1 ชั่วโมง 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 

   

 
 
 

คณะทํางานฯ 
ประชุมพิจารณา
วุฒิการศึกษา 

กรณีเป็นอํานาจ กทม. 

อนุมัติ 

กรณเีป็นอํานาจของ 
 

อ.ก.ก. ที่ทําการ
แทน ก.ก.
พิจารณา 

อนุมัต ิ

มติให้ดําเนินการ

ก.ก.
รับทราบ 

เวียนแจ้งทุกหน่วยงาน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิก มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 วัน 
ทุกขั้นตอน 
 
 

1. รับคําขอ / สํารวจภารกิจที่
เปลี่ยนแปลงไป 

     

2   2. พิจารณารายละเอียดที่ขอ
ปรับปรุง / ที่ขอยกเลิก 

     

  2.1 กรณีไม่มคีวามจําเป็น 
 
 
 
 
 

3 วัน       2.1 กรณีไม่มีความจําเป็น 
            - จัดทํารายงานผลการศึกษา
การยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
            - นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ ที่
ทําการแทน ก.ก.  เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

จัดทําระเบียบ
วาระ พรอ้ม
รายงานผล
การศึกษา 

มีมติ อ.ก.ก. ว่าได้มี
การนําเสนอระเบียบ
วาระดังกล่าวจริง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 

 3 วัน             - นําเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ  
  
 
 
    

มีมติ ก.ก. 
รับทราบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งทีย่กเลิก 

มีมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งทีย่กเลิก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  1 ชั่วโมง             - แจ้งให้ทกุหน่วยงานทราบ ออกหนังสือแจ้งเวียน
ทุกหน่วยงานทราบ
และถือปฏิบัติ 

หน่วยงานได้รับแจ้ง
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่
ยกเลิก 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล   

 

รับคําขอ / สํารวจภารกิจ   
ที่เปลี่ยนแปลงไป 

นําเสนอ อ.ก.ก. ที่ทําการแทน 
ก.ก. พิจารณา 

นําเสนอ ก.ก. 
เพื่อทราบ 

รับทรา

เวียนแจ้งทุกหน่วยงานทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิก มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
           (1) กรณี

เปลีย่นแปลงวุฒกิารศกึษา 
 

            -  กรณีเปลี่ยนแปลงวุฒิ
การศึกษา 

     

 

 

1 วัน 

(1) ประสานหน่วยงานเพื่อขอข้อมูล
วุฒิการศึกษาเพิ่มเติม หรือ

เปลี่ยนแปลงวุฒิการศึกษาเดิม  
 

พิจารณาจาก
เหตุผลความ
จําเป็นที่

หน่วยงานส่งมา
และประสานขอ

ข้อมูลเพิ่ม 

มีการประสานเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
และ/หรือทาง

โทรศัพท ์

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

1 วัน 

                 (2) แต่งตั้ง
คณะทํางาน 

                 พิจารณาคุณวุฒิ      
                 การศึกษา 

แจ้งคณะทํางาน
ฯ ทราบทันที 
และกําหนดวัน
ประชุมเพื่อ
พิจารณา 

คําสั่งแต่งตั้ง
คณะทํางานฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 
 
 
 
 

1 วัน 

                 (3) จัดประชุม 
                 คณะทํางานฯ เพื่อ 
                 พิจารณาคุณวุฒิ 

                 การศึกษา และข้อมูล 
                 ที่เกี่ยวข้อง   

             

รายงานการ
ประชุมเพื่อ

พิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษาของ
สายงานที่จะขอ

ปรับปรุง 

มีการประชุมเพื่อ
พิจารณาคุณวุฒิ

การศึกษา  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ประสานหน่วยงานที่เสนอ
ขอเปลี่ยนแปลง           
วุฒิการศึกษา 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อ
พิจารณาคุณวุฒกิารศึกษา 

ประชุมและสรุปผล
การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิก มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
                (4) ดําเนินการตามข้อ 

3 
     

 
           (2) กรณี

เปลีย่นแปลงระยะเวลาที่
ปฏบิตังิานและประสบการณ ์

       

 

 

1 วัน 

                (1) พิจารณาคุณวุฒิ 
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน และ

ประสบการณ์ที่เหมาะสมกับหน้าที่ที่
เปลี่ยนแปลงไปและลักษณะงานที่

ปฏิบัติ  
 
 

               (2) ดําเนินการตามข้อ 
3 
 

     

3 

3.1 กรณเีปน็อํานาจของ 
กทม. 

 
 
 

1 วัน 

    3.1 กรณีอํานาจอนุมัติเป็นของ
กรุงเทพมหานครให้นําเสนอ ผว.

กทม. 
เพื่ออนุมัติ 

 

มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง
ที่ปรับปรุงได้รับ
อนุมัติจาก ผว.

กทม. 

ผว.กทม.ลงนาม
อนุมัติการปรับปรุง
มาตรฐานกําหนดที่

ปรับปรุง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ดําเนินการตามข้อ 3 

พิจารณาคุณวุฒิ ระยะเวลา
ที่ปฏิบัติงาน และ

ประสบการณ์ ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดําเนินการตามข้อ 3 

นําเสนอ ผว.
กทม.เพื่อขอ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานปรับปรุง / ยกเลิก มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

3.2 กรณเีปน็อํานาจของ 
ก.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

    3.2 กรณีอํานาจอนุมัติเป็นของ 
ก.ก. ให้นําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ 
เพื่อพิจารณา 
     - กรณีมีมติให้ปรับปรุง  ให้
ดําเนินการปรับปรุงตามมติ อ.ก.ก. 
และนําเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ 
- กรณีอนุมัติ นําเสนอ ก.ก. เพื่อ
ทราบ และให้แจ้งทุกหน่วยงานทราบ
และถือปฏิบัติ 
    - กรณีไม่อนุมัติ นําเสนอ ก.ก. 
เพื่อทราบ และแจ้งหน่วยงานที่เสนอ
ขอฯ ทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 

มีมติ อ.ก.ก. 
พิจารณา
มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง
ที่ปรับปรุง  

ก.ก. รับทราบ
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งที่ปรับปรุง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

นําเสนอ อ.ก.ก. ที่ทําการ
แทน ก.ก. พิจารณา 

ปรับปรงุ 

อนุมัต ิ

เวียนแจ้ง
ทุก

หน่วยงาน

ไม่

เวียนแจ้ง
หน่วยงานที่
เสนอขอฯ 

นําเสนอ ก.ก. 
เพื่อทราบ 
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เอกสารประกอบ 
 
1.  พระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2.  พระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2557 
3.  หลกัเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
     (ตามมต ิก.ก. ครั้งที่ 10/2549 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2549 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
 

เล่ม ๔ กองอัตรากําลัง  

 
 
 

 
 

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 
 
กองอัตรากําลัง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกําหนดที่สําคัญ         
 คําจํากัดความ   
        
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง    
2. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ   

ระดับชํานาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของสํานักงาน ก.ก.   

3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ    
ระดับเชี่ยวชาญ 

4. กระบวนงานประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  เชี่ยวชาญพิเศษ 
4.1 กระบวนงานย่อยการรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ   

(ผลงานด้านที่ 3) และจดัเตรยีมการประชุม 
4.2 กระบวนงานย่อยการประชมุคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
4.3 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานและรับรองรายงานการประชมุ  
4.4 กระบวนงานย่อยการนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาเห็นชอบ  

และ ก.ก. อนุมัต ิ
5. กระบวนงานการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม่     
6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

  
 

4 – 1  
4 – 2 
4 – 4 

4 – 11 
4 – 13 

 
 

4 – 17 
4 – 35 

 
4 – 36  

 
4 – 57  
4 – 61  

 
4 – 74  

 
4 – 75  

 
4 – 77  
4 – 78  
4 – 79  

 
4 – 88  
4 - 94 
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สารบัญ 
 

กองอัตรากําลัง  หน้า 
   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตรากําลัง    
2. กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งใหด้าํรงตําแหน่งประเภทวิชาการ   

ระดับชํานาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและตดิตามผลของสํานกังาน ก.ก.   

3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ    
ระดับเชี่ยวชาญ 

4. กระบวนงานประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  เชี่ยวชาญพิเศษ 
4.1 กระบวนงานย่อยการรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ   

(ผลงานด้านที่ 3) และจดัเตรยีมการประชุม 
4.2 กระบวนงานย่อยการประชมุคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
4.3 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานและรับรองรายงานการประชมุ  
4.4 กระบวนงานย่อยการนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาเห็นชอบ  

และ ก.ก. อนุมัต ิ
5. กระบวนงานการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม ่    
6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

   
เอกสารประกอบ         
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4 – 59  
4 – 66 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

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

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากําลัง   16 382 วัน 
2 การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตัง้ให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับชํานาญการพิเศษของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  

 2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ   

15 331 วัน 

 2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและตดิตามผลของสํานักงาน ก.ก.   4 28 วัน 
3 กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งใหด้าํรงตําแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับเชี่ยวชาญ   
13 587 วัน 

4 กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่ 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทาง
วิชาการ) เพ่ือให้มีวิทยฐานะเป็นชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเช่ียวชาญ
พิเศษ   

  

 4.1 กระบวนงานรับผลงานการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 9 2 วัน 220 นาที 
 4.2 กระบวนงานประชมุคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 2 240 นาท ี
 4.3 กระบวนงานจัดทํารายงานและรับรองรายงานการประชุม 2 ภายในเวลาที่

กําหนด 
 4.4  กระบวนการนําเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับการศึกษาเห็นชอบและ 

ก.ก.อนุมัติและแจ้งมต ิ
5 5 วัน 750 นาที 

5 กระบวนงานการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งใหม ่ 4 1-3 เดือนของทุก
ข้ันตอน 

6 กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 3 15 วันทุก
ข้ันตอน 
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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) 

 


