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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองสรรหาบุคคล 
 

  มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการจัดทําและพัฒนาข้อสอบ การจัดเก็บ ข้อทดสอบ การสรรหาและ  เลือกสรร
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัและข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเฉพาะสังกัด         
สํานักพัฒนาสังคม การดําเนนิการสอบเพ่ือรับทุนการศึกษา ฝึกอบรมหรือดูงานตามความต้องการของกรุงเทพมหานคร 
การประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือจัดสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับทุนการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   
การดําเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานคุณสมบัตบุิคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่ก่ียวข้อง 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 กองสรรหาบุคคลได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน จํานวน 10 กระบวนงาน ดังน้ี 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน แบ่งออกเป็น 9 กระบวนงานย่อย ไดแ้ก่ 
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน  โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการแต่งตั้ง/ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน การจดัหาสถานที่สอบ สถานท่ีพิมพ์ข้อสอบ สถานที่ตรวจและประมวลผลการสอบ 
และสิ้นสดุที่การจัดทําปฏิทินการสอบ 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน  โดยมจุีดเริ่มต้นจากการแต่งตั้ง/ประชมุ
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน การจัดทําประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
สอบ จัดทําระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต และส้ินสุดทีท่ดลองระบบการรับสมัครสอบ   
 1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่
สอบ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต บริการตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาเก่ียวกับ
การสมัครสอบ ตรวจสอบจํานวนรายช่ือและหมายเลขประจําตัวสอบของผู้มีสิทธิเข้าสอบ จัดที่นั่งสอบ/จัดทําตารางที่
น่ังสอบ และส้ินสุดทีก่ารจัดทาํประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และวิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ  
 1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาเจ้าหน้าที่/จัดทํา
คําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในการสอบแข่งขัน จดัทาํบัตรประจําตวัสอบ/บัญชีลงรายมือชื่อผู้เข้าสอบ จัดทํา
ประกาศวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการสอบแข่งขัน จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบข้อเขียน และสิน้สุดทีจั่ดเตรียมเอกสาร/จัด
สถานท่ีจดัสอบ 
 1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน  โดยมีจดุเริม่ต้นจากการอํานวยการก่อนสอบ
ข้อเขียน ควบคุมการจัดส่งข้อสอบไปยังอาคารและห้องสอบ ดําเนินการระหว่างสอบข้อเขียน และส้ินสุดทีจั่ดเก็บ
ข้อสอบ กระดาษคําตอบ และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดทําฐานข้อมูลผูเ้ข้าสอบ ผู้ขาดสอบ 
การควบคุมการตรวจกระดาษคําตอบ การประมวลผลการสอบ การจัดทํารายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน และส้ินสดุที่การ
จัดเก็บกระดาษคําตอบ 
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 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและคุณวุฒิการศึกษาของผู้สอบ การส่งกลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล
เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ การส่งคณะกรรมการพิจารณาวุฒิการศึกษาเพ่ือประชมุพิจารณาตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา 
และสิ้นสดุที่การประกาศผลการสอบข้อเขียนของผู้สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 
 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการเตรยีม
สถานทีแ่ละเอกสารสําหรับการรับหลักฐาน การรับเอกสารหลักฐาน และส้ินสุดที่การตรวจสอบ  ความถูกต้องของ
หลักฐาน/เอกสาร 
 1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสอบสัมภาษณ์  โดยมีจุดเริม่ต้นที่การทดสอบก่อนการสอบ
สัมภาษณ์ การดําเนินการสัมภาษณ์ การประมวลผลการสอบสัมภาษณ์ และส้ินสุดที่การประกาศผลการสอบแข่งขัน 
2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยมีจุดเร่ิมต้นที่การ
กําหนดการรับสมัครสอบเข่งขัน การจัดทําคําส่ัง การเสนอคําส่ัง การจัดทําตารางกําหนดรูปแบบการออกข้อสอบ การ
ออกข้อสอบและกําหนดส่งข้อสอบ การจัดทําชุดข้อสอบ การพิมพ์ชุดขอ้สอบ การนําไปใช้สอบข้อเขียน การวิเคราะห์
ข้อสอบ การพัฒนาปรับปรุงข้อสอบ และสิน้สุดทีก่ารจัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง โดยมี
จุดเริ่มต้นที่การกําหนดการรับสมัครสอบแข่งขัน การสรรหาคณะกรรมการออกข้อสอบ การจัดทําคําสั่ง การเสนอคําส่ัง 
จัดทําตารางวิเคราะห์หลักสตูร จัดส่งคําส่ัง การออกข้อสอบและกําหนดวัน ส่งข้อสอบ จัดทําชุดข้อสอบต้นฉบับ การใช้
ชุดข้อสอบ การวิเคราะห์ข้อสอบ การพัฒนาปรับปรุงข้อสอบ และส้ินสดุทีก่ารจัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 
 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการ
เสนอโครงการจัดทํา การจัดหาวิทยากร การจัดทําคําสั่ง การกําหนดวันดาํเนินการจัดทาํข้อสอบ การออกข้อสอบ   
การวิพากษ์ข้อสอบ การจัดทาํชุดข้อสอบ การทดลองใช้ (Try out) ข้อสอบ การวิเคราะห์ข้อสอบ การพัฒนาและ
ปรับปรุงข้อสอบ การนําไปใชใ้นการวัดภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง การวิเคราะห์ขอ้สอบ การพัฒนาและปรับปรงุ
ข้อสอบ และสิน้สุดทีก่ารจัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
  3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริม่ต้นตั้งแต่การ
รับคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหารสํานักงาน ก.ก. อนุมัติ จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน และส้ินสุดที่การแจ้ง
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลดักรุงเทพมหานครทราบ    
  3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้น
ตั้งแต่การรับคําขอ ตรวจสอบคุณสมบตัิ เสนอผู้บริหาร จดัทําวาระการประชมุนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญ ฯ จัดทํารายงาน
การประชมุ และสิ้นสุดที่การแจ้งมตใิห้กองการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
  3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคําขอ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิเสนอผู้บริหาร จัดทําวาระการประชุมนําเสนอ อ.ก.ก.สามัญ ฯ เห็นชอบ และนําเสนอ ก.ก. อนุมัติ 
จัดทํารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมตใิห้กองการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
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4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงานย่อย ได้แก ่
 4.๑ กระบวนงานย่อยกรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจดุเริ่มต้นตั้งแต่การรับคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติเสนอ
ผู้บริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) อนุมัติ จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งรายงาน อ.ก.ก. ฯ การศึกษา ฯ 
และ ก.ก. ทราบ 
  4.๒ กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เสนอผู้บริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร) เห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. การศึกษา จัดทาํ
วาระการประชุมนําเสนอ อ.ก.ก.การศึกษา ฯ จัดทํารายงานการประชมุ และส้ินสดุที่การแจ้งมติหน่วยงานที่ให้กองการ
เจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มีจดุเริ่มต้นตั้งแต่
การรับคําขอ  การตรวจสอบคุณสมบัติว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณางานที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลหรือไม่  การ
นําเสนอผู้บริหารผ่านวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณา ฯ  การจัดประชมุคณะกรรมการพิจารณางานท่ี
เก่ียวข้อง ฯ การจัดทํารายงานการประชุม นําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ การจัดส่วนราชการ และ
ค่าตอบแทน จัดทํารายงานการประชุม และส้ินสุดที่การแจ้งมติหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา มีจุดเร่ิมต้นตั้งแต่การรับคําขอ การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาว่า
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์หรือไม ่การนําเสนอผู้บริหารผ่านวาระการประชมุ ฯ การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา การจัดทํารายงานการประชุม  การนําเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง และรายงานให้ ก.ก. ทราบ 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่น มีจุดเร่ิมตน้ตั้งแต่การรับคําขอ การ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา การจัดทําบัญชีเทียบระยะเวลา การเสนอผูบ้ริหาร  และส้ินสุดทีก่ารแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ มีจุดเร่ิมต้นตั้งแตก่ารรับคําขอจากหน่วยงาน การตรวจสอบหลักเกณฑ์ที่
เก่ียวข้อง การเสนอผู้บริหาร และส้ินสุดท่ีการแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
9. กระบวนงานจัดสรรทุน การจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงานตามความต้องการของแหล่งทุนจากประเทศ
ต่างๆ โดยมีจดุเริ่มต้นตั้งแต่การรับหนังสือจากสํานักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ(สพร.) หรือ
หน่วยงานเจ้าของทุน การแปลเน้ือหา สาระสําคัญของหลักสูตรคุณสมบัติตามที่แหล่งทนุกําหนด การประชาสัมพันธ์
ทุน การตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้สมัครขอรับทุน การประสานสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครจัดทดสอบ
ภาษาอังกฤษเพ่ือคัดเลือกจํานวนผู้สมัคร การประสานหน่วยงานผู้แทนทนุ หรือหน่วยงานเจ้าของทุนในการผ่อนผัน
คุณสมบัติทั่วไป หรือขยายระยะเวลาเพ่ือประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการทดสอบภาษาอังกฤษ การแจ้ง
ผลการอนุมตัิ ของแหล่งทุน สิ้นสุดที่การส่งต้นเรื่องและสําเนาการอนุมัติทุน ส่งใหส้ถาบันพัฒนาข้าราชการฯ 
ดําเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ แบ่งออกเป็น 5 กระบวนงานย่อย ไดแ้ก ่
 10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวสัดุในการสอบ โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ  
ประสานงานกับกลุ่มงานดําเนินการสอบและกลุ่มงานวิชาการสอบ เพื่อสํารวจความต้องการวัสดุ จัดทํารายละเอียด
และตรวจสอบราคาและคณุสมบัตทิี่เหมาะสมตามมาตรฐานกําหนด ประสานงานกับร้านค้า/บริษัท  ขอใบเสนอราคา   
จัดทําเอกสารโดยตรวจสอบราคาและคุณลกัษณะจากร้านค้า ขอความเห็นชอบ  ขออนุมัติ  เสนอผู้มอํีานาจส่ังซื้อ  
ตรวจสอบการสง่มอบและจัดทาํรายงานการตรวจรับ จัดทําใบขอเบิกในระบบ  MIS จัดสง่หน้าฎีกาให้ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ และส้ินสุดที่จัดส่งเอกสารให้กองบริหารท่ัวไปเพ่ือดําเนินการต่อไป 
 10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประสานงานกับกลุ่มงาน
ดําเนินการสอบขอรายละเอยีดเก่ียวกับยอกผู้สมัครสอบท่ีชําระเงิน  ขอเอกสารจากธนาคารตรวจสอบยอดผู้สมคัรสอบ
และจํานวนเงินให้ตรงกัน  ทําหนังสือรายงานค่าธรรมเนียมสอบ พร้อมทัง้ขอความเห็นชอบหักเงินค่าธรรมเนียมสอบ  
เพ่ือใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบแตล่ะครัง้  และบางส่วนนําส่งเป็นรายได้ของ กทม.  ทําใบนําส่งคา่ธรรมเนียมสอบ  
และสิ้นสดุที่จัดส่งเอกสารฝ่ายการคลัง 
 10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานท่ีสอบแข่งขัน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประสานงานกับกลุ่ม
งานดําเนินการสอบขอรายละเอียดเก่ียวกับสถานที่ที่จะใชส้อบแข่งขัน ตดิต่อประสานงานกับเจ้าของสถานที่เพ่ือขอ
ใบสําคัญค่าสถานที่สอบ จัดทําหนังสือขออนุมัติเสนอผู้มีอํานาจลงนาม ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิกเอกสาร
ใบสําคัญประกอบการขอเบิก และส้ินสุดที่จัดส่งเอกสารใหฝ้่ายการคลัง 
 10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ประสานงานกับกลุ่มงานวิชาการสอบขอรายละเอียดเก่ียวกับค่าจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ ขอใบ
เสนอราคา ทําหนังสือขอความเห็นชอบและขออนุมัติจ้างเหมา ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิกและ
รายละเอียดการตรวจรับเบิก เสนอผู้มีอํานาจลงนาม รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และสิ้นสดุที่จัดส่งเอกสารให้
ฝ่ายการคลัง 
 10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการประสานกับกลุ่มงานดําเนินการ
สอบและกลุม่งานวิชาการสอบขอคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบตรวจสอบรายละเอียดของ
คําสั่งแตล่ะคําส่ัง ตรวจสอบจํานวนเงินที่จะขอเบิกท่ีชัดเจนถูกต้อง จดัทําหนังสือขออนุมัติประกอบการขอเบิก 
ลงรายการในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ทําใบสาํคัญรับเงิน รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่
ดําเนินการแลว้เสร็จ ส่งใหฝ้า่ยการคลังตรวจสอบ ฝ่ายการคลังตรวจสอบถูกต้องแล้วสง่กองบริหารท่ัวไปเพ่ือดําเนินการ
ในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป รับเช็คและจ่ายเงินให้คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ และส้ินสุดทีก่ารจัดเก็บ
สําเนาเอกสาร 
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กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 

 
มีปฏิทินการสอบที่กําหนดขัน้ตอนและระยะเวลาดําเนินการ
ในแต่ละข้ันตอนได้เหมาะสม สอดคล้องสัมพันธ์กัน และ
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขนัฯ 
ตามมติ ก.ก. กาํหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบ 
แข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๔   
เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

การดําเนินการสอบแข่งขันบรรลุ
เป้าหมาย ทุกข้ันตอนเสร็จสิน้ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 
 

 
ข้อมูลทีส่ําคัญและจําเป็นในการประกาศรับสมัครสอบและ
บนหน้าเว็บไซต์ทีช่ัดเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ ตามมติ 
ก.ก. กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
๑/๒๕๕๔ เม่ือวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๔ 
- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
 

กําหนดข้อมูลที่สําคัญและจําเป็นต่อการ
ดําเนินการสอบในประกาศรบัสมัคร
สอบแข่งขัน และในเว็บไซตร์บัสมัคร
สอบได้ชดัเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
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 1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานท่ีสอบ   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผูส้มัครสอบ 
- ผู้จัดทําระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 
ระบบรับสมคัรสอบทางอินเทอร์เน็ตท่ีมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว สามารถประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้าสอบและ
ประกาศวัน เวลา สถานทีส่อบ ได้ภายในวันที่ที่กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ  
- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- คู่มือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ท่ี ก.พ. รับรอง 

ตอบสนองต่อความต้องการของ   
ผู้สมัครสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเรว็ และสร้างความพึงพอใจ
ในการให้บริการ 

 

 
 1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ของสํานักงาน ก.ก. 
- เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่างๆ ที่สํานักงาน ก.ก. ขอความ
ร่วมมือ 

 
บัตรประจําตัวสอบ บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ เอกสาร และ
อุปกรณ์การสอบท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
๑/๒๕๕๔ เม่ือวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๔ 
 

การจัดทําบัตรประจําตัวสอบ บัญชีลง
ลายมือชื่อผู้เข้าสอบ ประกาศวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการสอบแข่งขัน และอุปกรณ์
การสอบได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โดย
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 
พร้อมจัดหาเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้
เพียงพอสามารถปฏิบัติงานได้ดมีี
ประสทิธิภาพ 
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 1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบแข่งขัน 
- เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน และผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบข้อเขียน 
- ผู้ควบคุม ดูแล และอํานวยการสอบในด้านต่างๆ ให้เป็น  
ไปด้วยความเรียบร้อย 

 
การสอบข้อเขียนให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย บริสุทธ์ิ และ
ยุติธรรม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
๑/๒๕๕๔ เม่ือวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๔ 
 

การดําเนินการสอบข้อเขียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยตุิธรรม 
พร้อมกับเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับแต่งตั้งอย่างเคร่งครัด มี
ประสทิธิภาพ 

 

 
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
กระบวนการตรวจและประมวลผลการสอบมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้รวดเร็ว ถูกต้อง  ครบถ้วน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14(9) และมาตรา 29(7)  
   แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. คร้ังที่ 1/2554   
   เมื่อวันที ่22  ธันวาคม 2554   
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เง่ือนไขการสอบแข่งขันเพื่อ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
   ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ  
   ระดับปฏิบัติการ  

กระบวนการตรวจและประมวลผลการ
สอบแล้วเสร็จทันการ 
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 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผูส้มัครสอบแข่งขัน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
คุณสมบัติของผู้สอบแข่งขันได้ มคีวามถูกตอ้ง ครบถ้วน
ตามท่ีประกาศไว้ในประกาศรบัสมัครสอบแข่งขัน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ. รับรอง 
- มติคณะกรรมการพิจารณาเทียบวุฒิ
การศึกษาคร้ังที่ผ่านมา 
- ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สอบได ้ถูกตอ้ง ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ฯลฯ และเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 
 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผูส้อบผ่านข้อเขียน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
สําเนาหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียนได ้มี
ความถูกต้องตรงตามต้นฉบับ และครบถ้วนตามที่กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
๑/๒๕๕๔ เม่ือวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๔ 
 

การรับสําเนาหลักฐานและเอกสารของ
ผู้สอบผ่านข้อเขียนได้ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ได้สาํเนาหลักฐานและ
เอกสารที่ถูกต้องตรงตามต้นฉบับ และ
จํานวนครบถ้วนตามที่กําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
2 - 9

 
 1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสัมภาษณ์  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
- การดําเนินการสัมภาษณ์มกีรอบในการประเมินตามหลกั
สมรรถนะ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของบุคคลผู้ที่สอบผ่านข้อเขียนที่
มีความเหมาะสมกับตําแหน่งที่ต้องการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14(9) และมาตรา 29(7)  
   แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. คร้ังที่ 1/2554   
   เมื่อวันที ่22  ธันวาคม 2554   
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เง่ือนไขการสอบแข่งขันเพื่อ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
   ระดับปฏิบัตงิาน และตําแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ  
   ระดับปฏิบัติการ  

กระบวนการสอบสัมภาษณ์ได้สืบค้น
ข้อมูลของผู้สอบผ่านข้อเขียนโดยใช้
เวลาในการสัมภาษณ์ที่เหมาะสม
เพ่ือให้ได้ข้อมลูบุคคลตามหลัก
สมรรถนะ 
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2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง 
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักทรัพยากรบุคคล (กลุ่มงานวิชาการสอบ) 
 

 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบตรงตามหลักสตูรการสอบตาม
ประกาศฯ  
- มีข้อสอบที่ได้มาตรฐานเก็บไว้ในคลังพร้อมที่จะนําออกมา
ใช้ทดสอบ 
- มีรูปแบบข้อสอบที่สามารถแยกคนเก่งคนอ่อนได้ชดัเจน 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบที่เหมาะสมและสามารถใช้วดั
เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถตรงตามต้องการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14(9) และมาตรา 29(7)  
   แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. คร้ังที่ 1/2554   
   เมื่อวันที ่22  ธันวาคม 2554   
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เง่ือนไขการสอบแข่งขันเพื่อ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
   ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

สามารถนําไปคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครไดต้รงตามความต้องการของ 
หน่วยงาน 
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3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ ์   
  3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
  3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานท่ีขอรับโอน 
 
 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
 กองการเจ้าหน้าท่ี  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพจิารณาบรรจุเป็นข้าราชการตามท่ีหลักเกณฑ์
กําหนด 
๒. ได้ข้าราชการท่ีมีความรู้ ความสามารถ  
มีประสบการณ์ และมีคุณสมบัตติรงตามตาํแหน่ง 
ที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ดําเนินการรับโอนได้แล้วเสรจ็ตามข้ันตอนและวิธีการตามที่
หลักเกณฑ์กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ เม่ือวันที่ ๑๖ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๕ มาตรา ๕๗ 

หน่วยงานที่ขอรับโอนไดข้้าราชการที่มี
ความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตําแหน่งที่รับโอน 
 

- 
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4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
 4.๑ กระบวนงานย่อยกรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
  4.๒ กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานท่ีขอรับโอน 
 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
 กองการเจ้าหน้าท่ี  สํานักการศึกษา 
  

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพจิารณาบรรจุเป็นข้าราชการตามท่ีหลักเกณฑ์
กําหนด 
๒. ได้ข้าราชการท่ีมีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตําแหน่งที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ดําเนินการรับโอนได้แล้วเสรจ็ตามขั้นตอนและวิธีการตามที่
หลักเกณฑ์กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๘/๒๕๒๙ เม่ือวันที่ 
๒๙ ตุลาคม ๒๕๒๙  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๙/๒๕๔๙ เม่ือวันที่ 
๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๙  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๑/๒๕๕๓ เม่ือวันที่ 
๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

หน่วยงานที่ขอรับโอนไดข้้าราชการที่มี
ความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามตําแหน่งที่รับ
โอน 
 

- 
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5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ขอให้พจิารณานับ
ระยะเวลางานเกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 
  

ผู้รับบริการ 
สามารถนําระยะเวลาที่ได้รับการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ไป
ใช้ประโยชน์เพ่ือการย้าย การเลื่อนระดับตําแหน่งที่สูงข้ึน 
หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับไดสู้งขึ้น หรือเพ่ือใชใ้น
การประเมินบุคคล 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ อ.ก.ก. วสิามัญเก่ียวกับระบบ
ราชการ การจดัส่วนราชการและค่า
ตอนแทน ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ 
๒๑ มีนาคม๒๕๕๕  
- โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/๒๕๕๑ เม่ือวันที่ 
๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครท่ีเสนอ
ขอให้พิจารณาลักษณะงานที่เก่ียวข้อง
หรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งไดรั้บการเลื่อนให้ดาํรง
ตําแหน่งที่สูงข้ึนหรือได้รับการประเมิน
บุคคลได้เร็วข้ึน 

- 

 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครผูข้อให้พิจารณาเทียบ  
คุณวุฒิการศึกษา 
 

ผู้รับบริการ 
สามารถนําผลการพิจารณาเทียบคุณวุฒิ ฯ ไปใช้ประโยชน์
เพ่ือการย้าย การเลื่อนระดับตําแหน่งสูงขึ้น หรือการสอบ
คัดเลือกเพ่ือเล่ือนระดับได้ หรือเพ่ือใช้ในการประเมิน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือสํานกังาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๔๑ ลงวันท่ี 
๓๐ กันยายน ๒๕๔๓ เร่ืองการรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
- หนังสือสํานกังาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๒๑ ลงวันที่ 
๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องการรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ของสถาบันอุดม ศึกษาเอกชน 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๑๔  ลงวันที่ 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑  ได้กําหนดหลักเกณฑ์การกําหนด
คุณวุฒิเพ่ือเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งฯ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๔ มาตรา ๒๙ 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่
เสนอขอให้พิจาณาเทียบคุณวุฒิ
การศึกษา ได้รับการเลื่อนให้
ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน หรือไดร้บั
การประเมินใหเ้ร็วขึ้น 
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7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่น 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครผูข้อให้พิจารณาเทียบ  
ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 

ผู้รับบริการ 
สามารถนําผลการพิจารณาฯ ไปใช้ประโยชน์เพ่ือการเล่ือน
ระดับตําแหน่งที่สูงขึ้น 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๔๐ เม่ือวันที่ 
๒๑ เมษายน ๒๕๔๐  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

การพิจารณาเทียบระยะเวลาการดํารง
ตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่นเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญผู้ขอเทียบ
ระยะเวลาฯ สามารถเล่ือนเพ่ือดํารง
ตําแหน่งในระดับสูงข้ึนได้เร็วข้ึน 

- 

 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานท่ีขอหารือ  
 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานท่ีขอหารือเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้จาก
การตอบข้อหารือ  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
 

การพิจารณาตอบข้อหารือเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และสามารถนําไป 
ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 
 

- 
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9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

 
10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวสัดุในการสอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
จัดหาวัสดุไดต้รงตามความตอ้งการในการใช้งานและมีวัสดุ
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ  พ.ศ. 2538  และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจ
เงิน พ.ศ.2530  และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2548 

การจัดหาวัสดทุี่มีคุณภาพ กระบวนการ 
จัดหามีความโปร่งใส  รวดเรว็  คุ้มค่า 
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน 
และบรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

ได้วัสดทุี่มีคณุภาพได้มาตรฐานภายใต้
งบประมาณทีจํ่ากัด 

 
 
 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ 
- ไดร้ับการคัดเลือกเป็นผู้รับทนุโดยการดําเนนิงานจัดสรร
ทุนท่ีเป็นธรรม 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีศักยภาพสูงข้ึนจากการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคโนโลยีใหม่ๆ  นํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกึอบรม ดู
งาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

กระบวนการจัดสรรทุนดําเนินการคัด
สรรไดผู้้สมัครทุนท่ีมีคุณสมบัติ
สอดคล้องกับความต้องการของแหล่ง
ทุนและผู้ได้รับอนุมัติทุนเข้ารับ
การศึกษา อบรมฯ ตามเวลาที่แหล่ง
ทุนกําหนด 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้รับการ
ยกระดับความรู้นํามาพัฒนาองค์กร 
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 10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
สามารถนําเงินค่าธรรมเนียมสอบนําส่งเป็นรายได้ 
ของ กทม. เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินการสอบแข่งขัน 
ได้ถูกต้องตามข้อบัญญตัฯิ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานคร  เรื่อง 
การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบ 
แข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 

- การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดําเนิน 
การสอบเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ ตามขอ้บัญญตัิ 
กทม. 
 

- สามารถนํารายได้ที่ไดร้ับหลัง 
หักค่าใช้จ่ายในการสอบแตล่ะ 
คร้ัง นําส่งเป็นรายได้ต่อ กทม. 
เป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายทาง
งบประมาณของ กทม. 

 
 10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานท่ีสอบแข่งขัน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
เบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ได้ถูกต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.  ข้อบัญญตักิรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ  พ.ศ. 2538  และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
2.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2530  และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2548 

-   สามารถเบิกจ่ายเงินค่าสถานที่ได้
รวดเร็ว ถูกต้อง ตามข้อบัญญัต ิกทม. 
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   10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
- ดําเนินการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 
ด้วยวิธีที่เหมาะสม 
- เบิกค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ 
ตรวจกระดาษคําตอบ ไดถู้กต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร และทันตามกําหนดเวลา 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ                ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ  พ.ศ. 2538  และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การจ่ายเงิน  พ.ศ. 2530  และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2548   
คําส่ังกรุงเทพมหานคร ที ่547/2553 
ลงวันที่ 20 กันยายน  2553 

ดําเนินการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ 
ตรวจกระดาษคําตอบ ไดทั้นตาม
กําหนดเวลา และสามารถเบกิจ่ายเงิน
ได้ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ กทม. 
 

 

 
   10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
เบิกค่าตอบแทนได้ถูกต้องตามข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเก่ียวกับการสอบ พ.ศ.
2551 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่า 
ตอบแทนเก่ียวกับการสอบ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2553 
3.  ข้อบัญญตักิรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การจ่ายเงินค่าตอบแทนเก่ียวกับการ
สอบ พ.ศ. 2551 
 

- สามารถคํานวณยอดค่าตอบแทน 
ได้ครบถ้วนตามระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
- สามารถจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ 
กรรมการได้รวดเร็ว ครบถ้วน 
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ข้อกําหนดที่สําคัญ 

 
กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดทีส่ําคัญ 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับ
ราชการโดยการสอบแข่งขัน 
๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผน
ดําเนินการสอบแข่งขัน 
1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 
1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร
สอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธเิข้าสอบ 
และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนวันสอบข้อเขียน 
1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการ
ในวันสอบข้อเขียน 
1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผล
การสอบ 

 
 
- การดําเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินการสอบ 
 
- การดําเนินการเป็นไปตามที่กําหนดใน
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ (พ.ศ.๒๕๕๔) และ
กฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
- ร้อยละ 10๐ ของการดําเนินการแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทิน
การสอบ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ดําเนินการมีความถูกต้องเป็นไปตามที่
กําหนดในหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ (พ.ศ.๒๕๕๔) 
และกฎหมายตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
 
 

1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศ
ผลการสอบข้อเขียน   

- มีการตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้ที่สอบ
ได้ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
ประกาศรับสมคัรสอบ หนังสอืรับรอง
ปริญญาและประกาศนียบตัรวิชาชีพ
ของสถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
- ผลการสอบข้อเขียนมีความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ และสามารถประกาศผล
การสอบข้อเขียนได้ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ท่ีสอบได้คะแนนตาม
เกณฑ์การสอบ สามารถดําเนินการ ได้
ถูกต้องตรงตามประกาศรับสมัครสอบ 
หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการประกาศผลการ
สอบข้อเขียน สามารถดําเนินการได้
ภายในเวลาที่กําหนด 
 

1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน
และเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน  

มีการตรวจสอบสําเนาหลักฐานและ
เอกสารที่ผู้สอบผ่านข้อเขียนนํามาย่ืน 
ให้ถูกต้องตรงกับต้นฉบับ และมีจํานวน
ครบถ้วนตามทีกํ่าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของสําเนาหลักฐาน
เอกสารที่ผู้สอบผ่านข้อเขียนนํามาย่ืนมี
ความถูกต้องตรงกับต้นฉบับ และมี
จํานวนครบถ้วนตามที่กําหนด 

1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 

การดําเนินการสัมภาษณ์มีกรอบในการ
ประเมินตามหลักสมรรถนะ 

ร้อยละ 100 ของข้อคําถามในการ
สัมภาษณ์เป็นไปตามหลักสมรรถนะ 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดข้อกําหนดที่สําคัญ 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนา
ข้อสอบ 
2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทํา
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป 
2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํา
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทํา
และพัฒนาแบบทดสอบก่อนการ
สอบสัมภาษณ์ 

 
 
- จัดทําข้อสอบ/แบบทดสอบได้
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- มีการวิเคราะห์ข้อสอบหลังจาก 
การนําไปใช้แลว้ เพ่ือนําผลมา
ปรับปรุงและพฒันาให้ข้อสอบมี
ความสมบูรณ์ และไดม้าตรฐานมาก
ข้ึน 

 
 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบมีความ
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบได้รับการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้อสอบของ
หน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาให้มีมาตรฐานมากข้ึน 

3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
สังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะ
งานท่ีเก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกนัตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษา 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลา
การดํารงตําแหน่งข้าราชการ
ประเภทอ่ืน 

การดําเนินการต่างๆ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที ่ก.ก. หรือ  
อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอ
ดําเนินการ ไดร้ับการพิจารณาให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ต่างๆ ที่ ก.ก. 
หรือ อ.ก.ก.ฯ กําหนด 

8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อ
หารือ 

มีการให้เหตุผลที่ชดัเจนเพียงพอที่ให้
ผู้ขอหารือมีความเข้าใจและสามารถ
ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องที่ขอหารือได้
อย่างถูกต้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ขอหารือมี
การให้เหตผุลที่ชดัเจนเพียงพอท่ีให้ผู้
ขอหารือมีความเข้าใจและสามารถ
ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่ขอหารือได้
อย่างถูกต้อง 

9. กระบวนงานจัดสรรทุน  การจัดสรรทุนมีวิธีดําเนินการคัดสรร
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ และความ
ต้องการของแหล่งทุนในระยะเวลาที่
แหล่งทุนกําหนด 
 
 
 
 
 

-ร้อยละ100 ของผู้ได้รับอนมุัติทุน 
มีคุณสมบตัติรงตามที่แหล่งทนุ 
กําหนด และถูกต้องตามระเบียบ 
ว่าด้วยการให้ข้าราชการกทม.ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ร้อยละ100 ของผู้ได้รับการอนุมัติ
ทุนได้เข้ารับการอบรมฯ ตาม
กําหนดเวลา 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดที่สําคัญ 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ 
10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ
วสัดุในการสอบ  
 
 

 
-  การจดัหาวัสดุมีเหตผุลความจําเป็น 
เหมาะสม  และไดร้ับความเห็นชอบ/ 
อนุมัติจากผูม้ีอํานาจ 
- กระบวนการจัดหาวัสดุมีความโปร่งใส 
ถูกต้องตามระเบียบ  แล้วเสรจ็ภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนด 

 
-  ร้อยละ 100 ของการจัดซื้อวัสด ุ 
มีเหตุผลความจําเป็นเหมาะสม 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดซื้อวัสดุ 
ดําเนินการเป็นไปตามตามระเบียบ  
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด 

10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียมสอบ 
10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน
ค่าสถานท่ีสอบแข่งขัน 
10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมา
พิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 
10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน
ค่าตอบแทน 

-  การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน- 
การจ่ายเงิน 
 
- การดําเนินการเบิกจ่ายเงินแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละ 100 ของการเบิก 
จ่ายเงิน มีการดําเนินการถูกต้อง 
เป็นไปตามข้อบัญญตัิ กทม. และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการรับ
เงิน-การจ่ายเงิน 
- ร้อยละ 100 ของการเบิก 
จ่ายเงินแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กําหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล 

คณะกรรมการดําเนินการ
สอบแข่งขัน 

สถานที่ให้บริการ 

จัดสอบ พิมพ์ข้อสอบ ตรวจกระดาษคําตอบ 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

    

เริ่ม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการดําเนินการ

สอบแข่งขัน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- สถิติจํานวนผู้สมัครสอบ 

ประชุม 

มติที่ประชุม 
(ตําแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขัน) 

จัดหาสถานที่สอบ พิมพ์ข้อสอบ 
ตรวจและประมวลผลการสอบ 

วันที่สามารถให้บริการจัดสอบ 
วันที่สามารถให้บริการพิมพ์ข้อสอบ 
วันที่สามารถให้บริการตรวจกระดาษคําตอบ 
ได้อย่างสอดคล้องกัน 

วันที่สอบข้อเขียน 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

สอบแข่งขัน 

สถานที่ให้บริการ 

จัดสอบ พิมพ์ข้อสอบ ตรวจกระดาษคําตอบ 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
จัดทํา 

ปฏิทินการสอบ 

- กิจกรรมต่างๆ 
- ระยะเวลาดําเนินการ 
  ของแต่ละกิจกรรม ตามหลักเกณฑ์  
  วิธีการ และเงื่อนไขการสอบฯ 

ปฏิทิน 
การสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน ผู้จัดทําระบบการรับสมัครสอบ 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐    

๗ วัน 
 
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จดัทําประกาศ 
รับสมัคร 

สอบแข่งขัน 

ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 
สอบแข่งขัน 

- ปดิประกาศฯ ในทีเ่ปดิเผย 
- บนเวบ็ไซต์สมัครสอบ 
- สื่อต่างๆ ทางความเหมาะสม 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
หลักสูตร 

การสอบแข่งขัน 

เริ่ม 

ประชมุ 

- เอกสารประกอบการประชมุ 
- มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- หลักสูตรการสอบแข่งขัน 
- กฎหมายและระเบียบที่ใช ้
  ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

มตทิี่ประชุม 
(หลักสตูรการสอบแข่งขนัของตําแหน่งที่

เปดิสอบแข่งขัน) 

มีรายละเอยีดในประกาศรับสมคัรสอบแข่งขันตามที่กําหนด 
ในหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ  
เช่น ตําแหน่งที่รับสมคัรสอบ อตัราเงินเดือนทีจ่ะได้รับ เป็นต้น 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน ผู้จัดทําระบบการรับสมัครสอบ 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒    

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 

 

 
 

- ประสานผู้จัดทําระบบการรับสมัคร
สอบ 
- ปรับปรุงรูปแบบการรับสมัครสอบ 
- ตรวจสอบหัวข้อที่ผ้สมัครต้องกรอก 

ระบบการรับสมัครสอบ 
แข่งขันที่สมบูรณ ์

จัดทําระบบ 
การรับสมัครสอบแข่งขัน 

โครงร่างระบบ 
การรับสมัครสอบแข่งขัน 

ทดลองโครงร่างระบบ 
การรับสมัครสอบแข่งขัน 

ระบบการรับสมัครสอบแข่งขัน 
ที่แก้ไข ปรับปรุงแล้ว 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร / ผู้จัดทําระบบ ผู้รับบริการ 
 

หน่วยงานต่างๆ 

๑๕ วัน ๖     

 

ได้รับบริการตอบข้อซักถาม 
และแก้ไขปัญหาทางโทรศัพท์ 

ประสานผู้จัดทําระบบเพื่อแก้ไขปัญหาของ
ผู้สมัครสอบ 

(กรณีเป็นปัญหาเกี่ยวกับระบบฯ) 

รับข้อมูลจํานวนผู้สมัครสอบ 
จํานวนผู้ชําระเงินจากผู้จัดทําระบบ 

ทาง E-mail ประจําวัน 

- วุฒิการศึกษา 
- ขั้นตอนการสมัครสอบ 
- การแก้ไขข้อความในใบสมัครสอบ 

 
รับสมัครสอบแข่งขัน 
ทางอินเทอร์เน็ต 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร / ผู้จัดทําระบบ ผู้รับบริการ หน่วยงานต่าง ๆ 

๘  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 
 

๓ คน 

    

 
 

 

ตรวจสอบจํานวนผู้มีสิทธิ 
เข้าสอบ รายชื่อและหมายเลข

ประจําตัวผู้มีสิทธิสอบ 

จัดที่นั่งสอบ 
จัดทําตารางที่นั่งสอบ 

- จํานวนผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
- รายชื่อและหมายเลขประจําตัว 
  สอบของผู้มีสิทธิเข้าสอบ 

รายละเอียดห้อง/อาคารที่
ให้บริการจัดสอบ 

ปิดประกาศ ณ ที่เปิดเผย
และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

ประกาศฯ 

 

จัดทําประกาศรายชี่อ 
ผู้สิทธิเข้าสอบ วันเวลา 

สถานที่สอบและวิธีปฏิบัต ิ
ของผู้เข้าสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่

มาร่วมปฏิบัติงาน 
ผู้จัดทําระบบสอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนามสอบ 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
๕ 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
๒ 

     

 

 

จัดหาเจ้าหน้าที่/จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ฯปฏิบัติงาน 

จัดทําบัตรประจําตัวสอบ/ 
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 

จัดทําประกาศวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 

สํานักเทศกิจ 
สํานักสิ่งแวดล้อม 
สํานักอนามัย 
สํานักงานเขต 

เริ่ม 

- ประกาศวิธีปฏิบัติในการคุมสอบแข่งขันฯ 
- ประกาศกําหนดภารกิจของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสานงาน 
- ประกาศกําหนดภารกิจของเจ้าหน้าที่ขนส่งข้อสอบ 

ฯลฯ 
 

ข้อมูลผู้มีสิทธิสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่

มาร่วมปฏิบัติงาน 
ผู้จัดทําระบบสอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนามสอบ 

๕ วัน ๑      

๗ วัน ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ
ข้อเขียน 

จัดเตรียมเอกสาร/ 
จัดสถานที่จัดสอบ 

ส่งมอบอุปกรณ์ 
บัตรประจําตัวสอบ 

- ตรวจสอบการจัด 
  สถานที่จัดสอบ 
  ให้เป็นไปตาม 
  ผังที่นั่งสอบ 
- ติดประกาศต่าง ๆ 
  ไว้หน้าห้องสอบ 

สอบข้อเขียน 
 

- ซองเอกสารของหัวหน้าห้อง 
- ตารางที่นั่งสอบ 
- แบบฟอร์มรับ - ส่งข้อสอบ 

ฯลฯ 
 



 
2 - 29

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน   

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กองสรรหาบุคคล 
กองอํานวยการสอบ โรงพิมพ์ เจ้าหน้าที่ประสานงาน ห้องสอบ 

๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

  

ควบคุมการจัดส่งข้อสอบ
ไปยังสนามสอบ 
และห้องสอบ 

- อํานวยความสะดวก 
  ในการลงลายมือชื่อ 
  ปฏิบัติงานของ 
  เจ้าหน้าที่และหัวหน้า - 
  ห้องสอบ 
- ประชุมหัวหน้าห้องสอบ 
- ส่งมอบอุปกรณ์/  
  เอกสารให้หัวหน้า - 
  ห้องสอบ 

จัดส่งข้อสอบ 
จากโรงพิมพ์ 

หัวหน้าห้อง
สอบ 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ควบคุมการขนส่ง

ข้อสอบ 

- ข้อสอบ/กระดาษคําตอบ 
- แบบฟอร์มรับ-ส่งข้อสอบ 

เริ่ม

ดําเนินการ 
ก่อนสอบข้อเขียน 
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 แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล กองอํานวยการสอบ โรงพิมพ์ เจ้าหน้าที่ประสานงาน ห้องสอบ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๒  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ คน 

     

 

ดําเนินการระหว่างสอบ
ข้อเขียน 

- ประสานการปฏิบัติงาน 
  กับหัวหน้าห้องสอบและ 
  เจ้าหน้าที่คุมสอบ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
  ในการคุมสอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
- แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
  ระหว่างสอบ 

จัดเก็บ 
- ข้อสอบ, กระดาษ - 
  คําตอบ  
- ใบสมัคร/วุฒิ - 
  การศึกษา  
- เอกสารเกี่ยวกับ 
  การสอบ 

การตรวจ 
และประมวลผลการ

สอบข้อเขียน 

- ข้อสอบ 
- กระดาษคําตอบ 
- ใบสมัคร/วุฒิการศึกษา 
          ฯลฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน กองสรรหาบุคคล  สํานักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานวิชาการสอบ กลุ่มงานดําเนนิการสอบ 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๖  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๖    

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑    

 

จัดส่งรายชื่อผู้ที่สอบ
ผ่านเกณฑ์การสอบ 

- จดัส่งรายชือ่ผู้ที่สอบผา่นเกณฑ์การ
สอบเพือ่ตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 

- จดัประชุมคณะกรรมการ กรณีวุฒิ
ึ ปีั  

- ตรวจกระดาษคําตอบด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  - การตรวจสอบความ
ถูกต้องบัญชีผู้เข้าสอบ-
ขาดสอบ 

- การคัดแยก

ตรวจกระดาษคําตอบ 
และประมวลผลการสอบ 

จัดทําฐานข้อมูล 
ผู้เข้าสอบ-ขาด

การจัดเก็บ
กระดาษคําตอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน   

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบแข่งขันได ้

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

   

 

การตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

กรณี 
มีคุณสมบตัิทั่วไป 

และคุณสมบตัิเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งครบถ้วน 

กรณี 
ก.พ. มิได้รับรอง 

คุณวุฒิ 
การศึกษา 

ไว้ 

กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคลพิจารณา
ตรวจสอบ 

กรณี 
มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและ
คุณสมบัต ิ

เฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่ง
ครบถ้วน 

กรณ ี
ไม่มีหนังสือ/หลักฐาน

รับรอง 
คุณวุฒิการศึกษา 

เริ่ม 

กรณี 
ขาด 

คุณสมบัติ 
ทั่วไป/คุณสมบัต ิ
เฉพาะสําหรับ

ตําแหน่ง 
 

- มาตรา ๔๓ แห่ง พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการ  
  กทม.และบคุลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หนังสือรับรองปริญญาและประกาศนียบตัร 
  วิชาชีพของสถาบันภาครัฐและภาคเอกชน 
  ทื่ ก.พ. รับรอง 
- ประกาศรับสมัครสอบ 

- หนังสือรับรองปริญญาและประกาศนียบตัร 
  วิชาชีพของสถาบันการศึกษา 
- ประกาศรับสมัครสอบ 
- หนังสือตอบข้อหารือเกี่ยวกบัวุฒิการศึกษา 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
  วุฒิการศึกษาครั้งที่ผ่านมา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบแข่งขันได ้

๓ วัน ๒ คน 

   

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 

   

 

 
 

ส่งคณะกรรมการพิจารณาคุณวุฒิการศึกษา
พิจารณา 

พิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา 

มติที่ประชุม 

กรณี 
มีคุณวุฒิ
การศึกษา 

กรณี 
ไม่มคีุณวุฒิ
การศึกษา 

ผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการสอบแข่งขัน 

รายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 ประกาศผล 

การสอบข้อเขียน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบแข่งขันได ้

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดเตรียม 
สถานที่/เอกสาร 

สําหรับการรับหลักฐาน 

 
รับหลักฐาน/เอกสาร 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 

ฯลฯ 

- หนังสือขอใช้สถานที่ 
- บัญชีลงลายมือชื่อยื่นหลักฐาน 
- ตารางการปฏิบัติงานรับหลักฐาน 
- ใบสมัครสอบ 
- แบบฟอร์มต่างๆ ฯลฯ 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบแข่งขันได ้

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ของหลกัฐาน/เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหน่งของผู้ที่มายื่นหลักฐานว่ามี 

คุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัครสอบ หรือไม่ 

- คุณสมบัตทิั่วไป ตามมาตรา ๔๓ แห่ง พ.ร.บ.
ข้าราชการ กทม.และบคุลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตาํแหน่ง 

การสอบสัมภาษณ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสอบสัมภาษณ์  

ระยะเวลา 
จํานวน กองสรรหาบุคคล  สํานักงาน ก.ก. 

สํานักงาน ก.ก. / หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานวิชาการสอบ กลุ่มงานดําเนินการสอบ 

๒ วัน ๑๐  
 
 
 

 
 
 
 

 

 

๓ วัน ๓๐-๔๐   
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๓ วัน ๒    

 

ทดสอบ 
ก่อนการสัมภาษณ์ 

- คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
- คําสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
- คําสั่งเชิญประชุม 
- ประชุมให้ความรู้แก่คณะกรรมการ 

สัมภาษณ์ 

ประมวลผล 
การสอบแข่งขัน 

ประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 

 
 - การตรวจสอบความถูกต้องของคะแนน 

- การจัดเรียงลําดับผู้สอบแข่งขันได้ 
- การจัดทําประกาศผลการสอบแข่งขัน 

- ประกาศผลการสอบแข่งขันหลายช่องทาง ได้แก่ ทาง
อินเตอร์เน็ต สื่อมวลชน และติดประกาศที่
กรุงเทพมหานคร 

- จัดส่งใบสมัครให้กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด
กรงเทพมหานคร เพื่อเรียกบรรจต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
แต่งตั้ง/ประชุม 

คณะกรรมการดําเนินการ
สอบแข่งขัน 

๗ วัน 
(ดําเนินการ

สอบ
ประมาณปี
ละ ๒ ครั้ง 
หรือเมื่อ     

กกจ. สนป.
แจ้งตําแหน่ง
ว่างให้เปดิ

สอบแข่งขัน) 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบแข่งขัน เพื่อ
วางแผนดําเนินการสอบ แต่งตั้ง
คณะกรรมการออกข้อสอบ 
กําหนดหลักสูตรและวิธีการสอบ 
พร้อมรายงานผลการดําเนินการ
สอบแข่งขันเมื่อเสร็จสิ้นการสอบ 
ประกอบด้วย 
๑) หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  
เป็นประธานกรรมการ 
๒) ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.   
และ ผอ.กองวินัยฯ ผอ.กองอัตรา 
กําลัง ผอ.กองทะเบียนประวัติฯ 
และผอ.กองสรรหาบุคคล สํานัก - 
งาน ก.ก. เป็นกรรมการ   
๓) หัวหน้าทีมงาน กลุ่มงาน
วิชาการสอบ เป็นเลขานุการ 
๔) หัวหน้าทีมงาน กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ และหัวหน้า
ทีมงาน กลุ่มงานมาตรฐาน -คุณ
สมบัติฯ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ   
 

  - กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       - 
 
     
 
       
 
 
 
 
 
    

- หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ 
สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๑/
๒๕๕๔ 
เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน(ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
เช่น มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
ของตําแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขัน  
สถิติจํานวนผู้สมัครสอบย้อนหลัง  
๓ ปี เพื่อประมาณการจํานวน
ผู้สมัครสอบ 
- ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ
สอบแข่งขันฯ  
 

- ระเบียบวาระการประชุมมีเอกสาร  
ครอบคลุมเรื่องที่จะประชุม 
 
 
 
 
- มิการจัดทําสรุปรายงานการ
ประชุม ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลุมทุกประเด็นสําคัญ  
 

- วาระการ
ประชุม 
 
 
 
 
- รายงานการ
ประชุม 

- กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
 
 
 
 
- กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
 
 

       - 
 
     
 
 
 
       - 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูล 
 
 
 
- วาระการ 
ประชุม  
 

๒.  ๒ วัน - ประสานหน่วยงานเจ้าของ
สถานที่จัดสอบ, สถานที่พิมพ์
ข้อสอบ และสถานที่ตรวจ และ –
ประมวลผลการสอบเพื่อกําหนด
วันดําเนินการใหส้อดคล้อง 
สัมพันธ์กัน 
 

- กําหนดวันที่จัดพิมพ์ข้อสอบ วันที่
สอบข้อเขียน และวันที่ตรวจ
กระดาษคําตอบ ให้อยู่ในช่วงเวลาที่
เหมาะสม สอดคล้องและสัมพันธ์กัน 
  

- หัวหน้า    
กลุ่มงาน กํากับ 
ดูแล ให้เป็นไป
ตามที่กําหนด 

- กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 
- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

       - - สําเนา
หนังสือ 
 

๓. 

 

๓ วัน - จัดทําปฏิทินการดําเนินการสอบ 
แข่งขันฯ ร่วมกับกลุ่มงานวิชาการ
สอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานใน   แต่
ละขั้นตอนต่อเนื่องสัมพันธ์กัน  
 
 

- จัดทําปฏิทินการสอบโดยมี
ลักษณะ ดังนี้ 
๑. กําหนดขั้นตอนต่างๆ ใหม้ีครบ
ทุกขั้นตอน 
๒. กําหนดระยะเวลาดําเนินการใน
แต่ละขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ 
๓. ดําเนินการในแต่ละขั้นตอนให้
เสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  

- หัวหน้ากลุ่ม
งานกํากับ และ
ตรวจสอบให้
เป็นไปตาม
ปฏิทินการสอบ 
 

- กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 
- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

       - - ปฏิทินการ
สอบแข่งขันฯ 

จัดหาสถานที่สอบ 
พิมพ์ข้อสอบ 

ตรวจและประมวลผล  
การสอบ

จัดทําปฏิทิน 
การสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑๐ วัน - สรรหาและจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบ 
แข่งขัน 
 
 
 
 
 
- ประชุมกําหนดหลักสูตรฯ 

- แต่งตัง้ข้าราชการผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถและดํารงตําแหน่ง
ในสายงานที่เปิดสอบแข่งขัน 
ตั้งแต่ระดับชํานาญงานหรือ
ชํานาญการขึ้นไปเป็นคณะ 
กรรมการพิจารณาหลักสูตรการ
สอบแข่งขัน ตําแหน่งละไม่น้อย
กว่า ๓ คน  
- พิจารณากําหนดรายละเอียด  
เนื้อหาหลักสูตรและวิธีการสอบ
ของตําแหน่งที่เปิดสอบให้
สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

- ก.พ. ๗ 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - คําสั่งแต่งตัง้ 
 

๒. 

 

๗  วัน - จัดทําประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
โดยระบุในเรื่องตา่งๆ เช่น 
๑. ชื่อตําแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
และเงินเดือนที่จะได้รับ 
๒. จํานวนตําแหน่งว่างครัง้แรก 
๓. คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม 
และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งของผู้มสีิทธิสมัครสอบ 
๔. หลักสูตรและวิธีการแข่งขัน 
เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และ
การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๕. เงื่อนไข หรือข้อความอื่นๆ ที่
ผู้สมัครสอบควรทราบ  

- กําหนดรายละเอียดในประกาศ
รับสมัครสอบในเรื่องต่างๆ ให้
ครบถ้วนและตรงตามที่กําหนด
ไว้ในหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสอบ 
แข่งขันฯ เช่น จํานวน -ตําแหน่ง
ว่าง อัตราเงินเดอืน 
ที่จะได้รับ เป็นต้น 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ประกาศฯ  
ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ทุกหัวข้อก่อน
นําเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ลงนาม 

 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - หลักเกณฑ์
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
สอบ 
แข่งขันฯ ตาม 
มติ ก.ก.  
ครั้งที่ ๑/
๒๕๕๔ 
เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔  
- มาตรฐาน
กําหนด
ตําแหน่ง 

แต่งตั้ง/ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตรการ
สอบแข่งขัน 

จดัทําประกาศ
รับสมัครสอบแขง่ขัน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - เผยแพร่การรับสมัครสอบบนเว็บไซต์
ของ กทม. ปิดประกาศรับสมัครในที่ 
เปิดเผย และเผยแพร่ตามหน่วยงาน
ต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
๑) กองประชาสัมพันธ์ 
๒) ศูนย์รับแจ้งทุกข์ ๑๕๕๕  
๓) สถานีวิทยุกระจายเสียง กทม. 
- เผยแพร่การรับสมัครสอบทางสื่อ
ต่างๆ ตามความเหมาะสม ดงันี ้
๑) สํานักงาน ก.พ. 
๒) กรมประชาสัมพันธ์ 
๓) คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
๔) กระทรวงศึกษาธิการ 
๕) สถานีโทรทัศน์ไทยทีวีสีช่อง ๓ 
๖) สถานีวิทยุโทรทัศน์กองทัพบกช่อง 
๕ 
๗) สถานีโทรทัศน์สีกองทัพบกช่อง ๗ 
๘) สถานีโทรทัศน์โมเดิร์นไนน์ทีวี 
๙) สถานีโทรทัศน์ไทย PBS 
๑๐) หนังสือพิมพ์ไทยรัฐ เดลินิวส์ 
      มติชน ข่าวสด และคม ชัด ลึก 
 
 
 
 

- เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน
ก่อนวันรับสมัครสอบไม่น้อย
กว่า ๕ วันทําการ ตามที่กําหนด
ในหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ 

- สื่อต่างๆ 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตาม มติ 
ก.ก.  
ครั้งที่ ๑/
๒๕๕๔ 
เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔  
 

 
 

ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัครสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. 

 

๑๐ วัน - ประสานและจัดทําหนังสือแจ้งธนาคาร
ให้บริการรับชําระเงินค่าธรรมเนียมการสอบ
และจัดส่งข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมสอบ
ให้แก่ผู้จัดทําระบบรับสมัครทาง
อินเทอร์เน็ต 
 
 
- ปรับปรุงรูปแบบของใบสมัครสอบ 
เช่น ขนาดของตวัอักษร ตัวเลข และ
ขนาดของสัญลักษณ์ต่างๆ ปรับ
ข้อความบนใบสมัครสอบให้อยู่ภายใน 
๑ หน้ากระดาษ (A4) เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบหัวข้อ/แบบฟอร์มที่ผู้จัดทํา
ระบบกําหนดใหผู้้สมัครสอบกรอกบน
หน้าเว็บไซต ์
 

- ดําเนินการก่อนวันเปิดรับ
สมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน
ทําการ เพื่อให้ธนาคารม ี
ระยะเวลาเพียงพอต่อการ 
ดําเนินงาน 
 
 
- ใบสมัครมีข้อความที่จําเป็น   
ต่อการดําเนินการสอบอย่าง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเข้าใจง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่กําหนดให้ผู้สมัครสอบ
กรอกบนหน้าเว็บไซต์จะต้อง
เป็นข้อมูลสําคัญและจําเป็น 
ต้องรู้เกี่ยวกับผู้สมัครสอบ 
 

- หัวหน้ากลุ่ม 
งานตรวจสอบ
การส่งหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องภาย 
ในระยะเวลาที่ 
กําหนด 
- หัวหน้า 
กลุ่มงานตรวจ 
สอบรูปแบบ
ของใบสมัคร 
ข้อมูลที่ปรากฏ
บนหน้าเว็บไซต์ 
ก่อนส่ง
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา และ
จัดส่งให้ผู้จัดทํา 
ระบบดําเนิน 
การต่อไป 
- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดทําข้อมูล
สําคัญๆ ที่
ต้องการแจ้งให้
ผู้สมัครสอบ 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- 
 
 
 
 
 
 

ใบสมัคร
สอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

- สําเนา
หนังสือ 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
 
 

จดัทําระบบรับสมัครสอบ
ทางอินเทอร์เน็ต 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 - กําหนดข้อมูลสําคัญที่ต้องการแจ้งให้
ผู้สมัครสอบทราบบนหน้าเว็บไซต์ เช่น 
ส่งใบสมัครแล้วไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ใดๆ ได้อีก กทม.ไม่รับโอนโดยผลของ
การสอบแข่งขัน เป็นต้น 

- ข้อมูลสําคัญๆ ที่ต้องการแจ้ง
ให้ผู้สมัครสอบทราบ ได้กําหนด
ไว้บนหน้าเว็บไซต์อย่างครบถ้วน 
 

 
 

 -  

๕. 

 

๕ วัน - ทดลองระบบว่าเป็นไปตามรูปแบบ
ของการรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
และรายละเอียดที่กําหนดไว้ในประกาศ 
รับสมัครสอบแข่งขันหรือไม่ เช่น 
๑. สมัครสอบได้เพียงตําแหน่งเดียว
เท่านั้น 
๒. ระบบจะแจ้งให้ทราบหากผู้สมัคร
ไม่ได้กรอกข้อมูลที่ต้องกรอก 
๓. การเชื่อมต่อระบบการรับสมัครสอบ 
 
 
 
 
  

- ระบบการรับสมัครสอบ
เป็นไปตามเงื่อนไขที่กําหนด 
- ระบบรับสมัครสอบไม่
ขัดข้องหรือล่มระหว่างดาํเนิน 
การสมัครสอบ 
 
 

- ปัญหา
ข้อขัดข้องที่
เกิดขึ้นระหว่าง
เปิดรับสมัคร
สอบ 

 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - เว็บไซต์  
http://KSB. 
Bangkok.go. 
th 
- เว็บไซต์  
http://www. 
Bangkok.go. 
th/exam 
- เว็บไซต์ 
http://www. 
Bangkok.go 
.th/csc 
- เว็บไซต์ 
http://www. 
Bangkok.go. 
th 
 

 
 
 
 
 

ทดลองระบบ
การรับสมัครสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑. 

 
      

  
 
 
     

๑๕ วันทําการ - รับสมัครสอบแข่งขันทาง
อินเทอร์เน็ต (ตลอด ๒๔ ช.ม. ไม่
เว้นวันหยุดเสาร์ – อาทิตย์ และ
วันหยุดราชการ) 
 
 
- ให้บริการตอบข้อซักถามทาง
โทรศัพท์ เช่น วุฒิการศึกษาที่ใช้
สมัครสอบ ขั้นตอนการสมัครสอบ  
และการแก้ไขข้อความในใบสมัครสอบ  
เป็นต้น ประสานผู้จัดทําระบบการ
รับสมัครสอบเพื่อแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับระบบการรับสมัครสอบ 
 
 
- รับข้อมูลจํานวนผู้สมัครสอบ  
จํานวนผู้ชําระเงินทาง E-mail  
ประจําวัน 

- มีระบบรับสมัครสอบทาง 
อินเทอร์เน็ตที่สามารถทํางานได้
โดยไม่มปีัญหาอปุสรรคตลอด
ระยะเวลาที่รับสมัครสอบ 
- สามารถสมัครสอบได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
- ให้บริการตอบข้อซักถามทาง 
โทรศัพท์เกี่ยวกับคุณวุฒิ
การศึกษาได้ถูกต้องตรงตาม
ประกาศรับสมัครสอบและคู่มือ
รับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
เอกชนที่ ก.พ.รับรอง ตลอด
ระยะเวลารับสมัครสอบ 
- รายงานข้อมูลจํานวนผู้ที่สมัคร
สอบทุกตําแหน่ง ยอดผู้ที่ชําระ
เงินและผู้ที่ยังไม่ชําระเงินให้  
ส.กก. ทราบทุกวัน ภายในเวลา 
ที่กําหนด 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
 
 
 
 
- ผู้สมัครสอบมี
คุณวุฒิการศึกษา
ตรงตามที่
กําหนดไว้      
ในประกาศ    
รับสมัครสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบ
ข้อมูลจาก
เว็บไซต์ 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

 
 
 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

 

ในเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม
การรายงาน 

หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 
- คู่มือรับรอง

ปริญญาและ

ประกาศนียบัตร

วิชาชีพของ

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐและเอกชน 

ที่ ก.พ.รับรอง 

 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

 
 
 
 

 

รับสมคัร
สอบแข่งขัน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๒.   
 

๘ วันทําการ - ตรวจสอบจํานวนผู้ที่ชําระ
ค่า 
ธรรมเนียมสอบ และรายชื่อ
ผู้ที่ชําระค่าธรรมเนียมสอบ
กับ 
รายชื่อผู้มสีิทธเิข้าสอบ 
- ตรวจสอบการกําหนด
หมายเลขประจําตัวสอบ  

- ผู้สมัครสอบที่ชําระค่า 
ธรรมเนียมสอบทุกคนได้
หมายเลขประจําตัวสอบ 
- เลขประจําตวัสอบต้องกําหนด
ระดับ และตําแหน่งที่สมัครสอบ
ถูกต้อง และมี ๗ หลักทุก
ตําแหน่ง 

- ความ
ถูกต้อง 
สมบูรณ์ของ
ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้าสอบ 
 
 

- ผู้จัดทําระบบ 
- กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - ประกาศ
รายชื่อ  ผู้มี
สิทธิเข้าสอบ 

๓. 

 

๕ วัน จัดที่นั่งสอบ/จัดทําตาราง -      
ที่นั่งสอบ ดําเนินการดังนี้ 
๑. คํานวณและกําหนดที่นั่ง 
-สอบและห้องสอบ 
๒. จัดที่นั่งสอบตามจํานวน  
แถวและห้องสอบ 
๓. พิมพ์ตารางที่นั่งสอบ
สําหรับปิดประกาศหน้าห้อง
สอบ จัดห้องสอบ และจัด
ชุดข้อสอบ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของ 
ตารางที่นั่งสอบ  
 

- ผู้สมัครสอบที่ชําระ
ค่าธรรมเนียมสอบทุกคนมีทีน่ั่ง
สอบ 
- ระบุเลขประจําตัวสอบในแต่
ละแถว แตล่ะห้องได้อย่าง
ถูกต้องตรงตามจํานวนที่กําหนด 
 
 
 

- ความ
ถูกต้องชดัเจน
ของตาราง
ห้องสอบ 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- ตารางห้อง
สอบ 

 
 

จัดที่นั่งสอบ/จัดทําตาราง 
ที่นั่งสอบ 

ตรวจสอบจํานวน
รายชื่อและหมายเลข 
ประจําตัวสอบของ 
ผู้มสีทิธิเข้าสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

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

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๔.  
 

จดัทําประกาศรายชื่อ 
ผู้มสีทิธิเข้าสอบ วัน เวลา 
สถานทีส่อบ และวิธีปฏิบัติ 

ของผู้เข้าสอบ 
 

๓ วัน - จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบ 
- จัดทําประกาศวัน เวลา และ
สถานที่สอบ 
- จัดทําประกาศวิธีปฏิบัติของ  
ผู้เข้าสอบ 
- ปิดประกาศและเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ 

- ผู้สมัครสอบที่ชําระค่าธรรมเนียม
สอบมีชื่อในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบทุกคน 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ
ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ 
- ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ 
ภายในวันที่ที่กําหนดไวใ้นประกาศ
รับสมัครสอบ 
- ประกาศวิธีการปฏิบัติผู้เข้าสอบ   
มีความชัดเจน เข้าใจง่าย ครอบคลุม
ทุกประเด็น 
 

ประกาศฯ กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

แบบฟอร์ม
ประกาศ
รายชื่อ วัน 
เวลา 
สถานที่
สอบ 
 

- ประกาศ
รายชื่อ ผู้มีสิทธิ
เข้าสอบ 
- ประกาศ วัน
เวลา สถานที่
สอบ 
- ประกาศวิธี
ปฏิบัติของผู้เข้า
สอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑.  
จดัหาเจ้าหน้าที/่จัดทําคําสั่ง

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการ
สอบแข่งขนั 

๑๐ วัน จัดหาและจัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. คํานวณจํานวนเจ้าหน้าที่ 
ที่ต้องปฏิบัตงิาน  
๒. จัดทําหนังสือขอความ
ร่วมมือหน่วยงานต่างๆ จัดส่ง
เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงาน 
๓. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันฯ
และเวียนแจ้งคําสั่งไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ที่ให้ความ
ร่วมมือ 

- ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีรายชื่อ     
ในคําสั่งแต่งตั้งฯ 
- คําสั่งแต่งตัง้ฯ ถูกต้องสมบูรณ์ 
และเสร็จเรียบร้อย ภายในเวลา   
ที่กําหนด 
- จํานวนผู้ที่ได้รับการแต่งตัง้     
ให้เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับจํานวนห้องสอบ  
และจํานวนผู้เข้าสอบต่อห้อง 
และต้องเป็นผู้ที่หน่วยงาน
มอบหมายให้ไปร่วมปฏิบัตงิาน 

- เอกสาร กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- คําสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานใน
การสอบ 
แข่งขันฯ 

๒. 

 

๑๓ วัน จัดทําบัตรประจําตัวสอบ/จัดทํา
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ
ดําเนินการดังนี้ 
๑. พิมพ์บัตรประจําตัวสอบติด
โต๊ะที่นั่งสอบและพิมพ์บัญชี  
ลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบแยก  
เป็นแถวในแต่ละห้องสอบ 
๒. ตรวจสอบและแก้ไขข้อความ
ในเอกสารให้ถูกต้องชัดเจน 
๓. จัดเรียงบัตรประจําตัวสอบ
ตามตาํแหน่งและตารางที่นั่ง
สอบและบรรจุใส่ซองแยกตาม
ห้องสอบในแต่ละอาคาร 

- จัดทําบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้า
สอบ และบัตรประจําตัวผู้เข้าสอบ
เป็นระบบตามผังที่นั่งสอบ 

- เอกสาร กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- บัตรประจํา    
ตัวสอบ บัญชี     
ลงลายมือชื่อ    
ผู้เข้าสอบ 

จดัทําบัตรประจาํตัว
สอบ/บัญชลีงลายมือชื่อ 

ผู้เข้าสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน(ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 

 

 ๔. จัดเรียงบัญชีลงลายมือชื่อ   
ผู้เข้าสอบตามจํานวนแถวใน  
แต่ละห้องสอบและบรรจุใส่ซอง
แยกตามห้องสอบในแต่ละ
อาคาร 
 

     

๓. 

 

๕ วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศวิธีปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน     
เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่
นําไปปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. จัดทําประกาศวิธีปฏิบัติใน
การคุมสอบแข่งขัน 
๒. จัดทําประกาศกําหนด
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ขนส่ง
ข้อสอบ 
๓. จัดทําประกาศกําหนด
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสานงาน 
 

  กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- ประกาศฯ 

๔. 

 

๕  วัน 
 
 
 

- จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ
ข้อเขียน เช่น ปากกา ดินสอ    
ที่เย็บกระดาษ เป็นต้น 
 
 
 

- จํานวนครบถ้วนเพียงพอต่อการ
ใช้งาน ไม่สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายของ 
กทม. มากเกินไป 

- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 

จดัทําประกาศ     
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสอบแข่งขัน 

จดัเตรียมอปุกรณ์   
การสอบข้อเขียน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขยีน(ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๕. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน - จัดเตรียมเอกสารและประกาศ
ต่างๆ เกี่ยวกับการสอบ เช่น 
ซองเอกสารของหัวหน้าห้อง -
สอบ ตารางที่นั่งสอบ 
แบบฟอร์มรับส่งข้อสอบ เป็นต้น 
- ประสานผู้รับผิดชอบสถานที่
สอบ เพื่อส่งมอบอุปกรณ์ บัตร
ประจําตัวสอบ พร้อมแจ้งวิธีจัด
ห้องสอบ 
- ติดประกาศต่างๆ เกี่ยวกับ 
การสอบ ตารางที่นั่งสอบไว้หน้า
ห้องสอบ และสถานที่ที่สามารถ
เห็นได้ชัดเจน 
- ตรวจสอบ ควบคุมการจัด
สถานที่สอบ ห้องสอบให้เป็นไป
ตามผังที่นั่งสอบ 
- ตรวจสอบเครื่องกระจายเสียง 
และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบสถานที่
สอบ จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้
ต่างๆ  ให้พร้อมใช้งานได้ในวัน
สอบข้อเขียน 
 

- มีเอกสารครบ 
- จัดที่นั่งสอบ และบัตรตรงตาม 
ที่นั่งสอบ 
- กองอํานวยการสอบและสนาม
สอบพร้อมที่จะดําเนินการสอบ 

การรับแจ้ง  
จากหัวหน้า 
ห้องสอบ 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

จดัเตรียมอกสาร/ 
 จัดสถานทีจ่ัด

สอบ 



 
2 - 49

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
อํานวยการ 

ก่อนสอบข้อเขียน 

๓ ช.ม. - อํานวยความสะดวกในการ     
ลงลายมือชื่อปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และหัวหน้าห้องสอบ 

 - หัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม -
งานตรวจสอบการจัด 
เตรียมเอกสาร/
อุปกรณ์ ก่อนวันสอบ
ข้อเขียน 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - 

  - ส่งมอบอุปกรณ์พร้อมแนบ 
เอกสารต่างๆ ใหห้ัวหน้าห้องสอบ 

- มีการส่งมอบเอกสาร อุปกรณ์ 
สําหรับใช้ในการสอบให้หัวหน้า
ห้องสอบ ถูกต้องและครบถ้วน 

    

  - ประชุมหัวหน้าห้องสอบ      
เพื่อซักซ้อมและชี้แจงแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการสอบ
และแนวทางการป้องกันการทุจริต
ในห้องสอบ 

     

  - ดูแลอํานวยความสะดวกและ  
ให้ข้อแนะนําแก่ผู้เข้าสอบที่มา
ตดิต่อที่กองอํานวยการสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๒.  
 

๑ วัน - ควบคุมการจัดส่งข้อสอบจาก
กองอํานวยการสอบไปยังห้องสอบ 
 
 
 

- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่
ประสานสามารถจัดส่งข้อสอบและ
กระดาษคําตอบให้หัวหน้าห้อง
สอบได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด
ตามจํานวนที่ได้รบัมอบหมายจาก
กองอํานวยการสอบ 
- หัวหน้าห้องสอบได้รับข้อสอบ
และกระดาษคําตอบครบตาม
จํานวนที่ระบุไว้ที่หน้าซองข้อสอบ
และภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าที่ประสาน - 
งานประจําห้องสอบ 

กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - 

๓.  
 

๑ วัน - ประสานการปฏิบัติงานกับ - 
หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่ 
คุมสอบ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยในการ
คุมสอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
 

- หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่ - 
คุมสอบ ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบตาม
ประกาศสํานักงาน กก. เรื่อง วิธี
ปฏิบัติในการคุมสอบแข่งขัน โดย
เคร่งครัด และดูแลให้ผู้เข้าสอบ 
ปฏิบัตติามประกาศสํานักงาน ก.ก. 
เรื่อง วิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ - 
แข่งขัน โดยเคร่งครัด 
 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าที่
ประสานงาน 
ประจําห้องสอบ 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- รายงานผลการ
ดําเนินการสอบ 
ต่อ ป.กทม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการระหว่าง
สอบข้อเขียน

ควบคุมการจดัสง่
ข้อสอบไปยังอาคาร 

และห้องสอบ



 
2 - 51

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๔.  
 

จดัเก็บข้อสอบ 
กระดาษคําตอบและ 
เอกสารเกี่ยวกับ 

การสอบ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดเก็บข้อสอบภาควิชาความรู้ -
ทั่วไป และภาควิชาที่ใช้เฉพาะ
ตําแหน่ง 
- จัดเก็บกระดาษคําตอบผู้เข้า 
สอบ-ขาดสอบ บรรจุใส่กล่องปิด
ผนึก และนําไปเก็บที่ศาลาว่าการ 
กรุงเทพมหานคร 
- จัดเก็บใบสมัครและวุฒิ
การศึกษา 
- จัดเก็บบัญชีผู้เข้าสอบ-ขาดสอบ 
หลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับ  
การสอบ 
 

 
 
 
- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานคมุสอบสามารถจัดเก็บ
กระดาษคําตอบ รวมทั้งหลักฐาน
อื่นๆ ได้ครบถ้วนตามจํานวน      
ผู้เข้าสอบ 

 
 
 
- ตรวจสอบจํานวน
กระดาษคําตอบกับ 
จํานวนลายมือชื่อ    
ผู้เข้าสอบ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- กระดาษคําตอบ
ข้อสอบ ใบสมัคร  
วุฒิการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๕ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
  ผู้เข้าสอบ - ขาดสอบ 
- คัดแยกกระดาษคําตอบ  
 (ภาคเช้า -  ภาคบ่าย) 
- จัดทําเฉลยชุดข้อสอบ 
 

- บัญชีผู้เข้าสอบขาดสอบ       
มีความถูกตรงครบถ้วน   
ตามจํานวนผู้สมัคร 

- ใบรายงาน
จํานวนผู้เข้า 
สอบ - ขาดสอบ 

กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - บัญชีรายชื่อ 
ผู้เข้าสอบ - ขาด
สอบ 

๒  ๓ วัน - ควบคุมการตรวจระดาษคําตอบ 
  ที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
- ตรวจสอบความถูกต้องผู้ที่สอบ 
ผ่านเกณฑ์ฯ 
 

- มีความชัดเจนตรวจสอบได ้
ในการตรวจกระดาษคาํตอบ  

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - กระดาษคําตอบ 

๓  ๕ วัน - จัดทําประกาศผลการสอบข้อเขียน 
  ตามเกณฑ์ที่กําหนดตามประกาศ 
  รับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ตและ 
  สื่อมวลชน 
 

- ประกาศผลการสอบ
ข้อเขียนมีความถกูต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
การสอบแข่งขันฯ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - หลักเกณฑ์ 
การสอบแข่งขัน 

๔  ๑ วัน - จัดส่งรายชื่อผู้ที่สอบผ่านเกณฑ์ 
  การสอบ เพื่อตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 

- จัดประชุมคณะกรรมการฯ  กรณี 
  วุฒิการศึกษามีปัญหา 
 

- รายชื่อผู้ที่ผ่านเกณฑ์ 
การสอบ มีคุณสมบตัิเฉพาะ
ตําแหน่งตรงตามประกาศฯ 

- กลุ่มงาน 
ดําเนินการสอบ 

- - มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

 
 
 
 

จัดทําฐานข้อมูล 
(เข้าสอบ-ขาดสอบ) 

 

ตรวจกระดาษคาํตอบและ
ประมวลผล 
การสอบ 

 

จัดทํารายชื่อ 
ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

 

การจัดเก็บ
กระดาษคําตอบและ
ทําลายเมื่อหมดความ

จําเป็น 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

ตรวจสอบคณุสมบัตทิั่วไป
คณุวุฒิการศกึษา 

๑๐ วัน - ตรวจสอบคุณสมบตัิทั่วไป เช่น  
มีอายุไมต่่ํากว่า ๑๘ ปี (นับถึงวัน
ปิดรับสมัคร) 
 
 
 
- ตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษา
ของผู้ที่ได้คะแนนตามเกณฑ์ว่ามี
คุณวุฒิการศึกษาหรือคุณสมบัติ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งที่สมัครสอบหรือไม่ เช่น   
๑. สาขาวิชาหรือวิชาเอกที่ระบุไว้
ในประกาศนียบัตร หรือปริญญา
บัตรตรงกับคุณสมบตัิเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งที่กําหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัครหรือไม่  
๒. วันที่สําเร็จการศึกษา และวันที่
ได้รับอนุมตัิการสําเร็จการศึกษา
จากผู้มีอํานาจอนุมัติ ซึ่งผู้เข้าสอบ
จะต้องสําเร็จการศึกษา และได้รับ
อนุมัติประกาศนียบัตร หรือ
ปริญญาบัตรภายในวันปิดรับสมัคร 
 

ตรวจสอบให้ 
- มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  
๔๓ แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบ -
ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ตรวจสอบคุณวุฒิฯ ให้เป็น 
ไปตามหนงัสือรับรองปริญญา 
และประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ของสถาบันการศึกษาภาครัฐ 
และภาคเอกชนที่ ก.พ. 
รับรอง ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน และมต ิ- 
คณะกรรมการพิจารณา 
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
ครั้งที่ผ่านมา 
 

- ผู้ที่ได้รับการบรรจุ 
เข้ารับราชการมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามประกาศรับ 
สมัครสอบ 
 
 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - พ.ร.บ.
ระเบียบ 
ข้าราชการ 
กทม. 
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
 
 
- หนังสือ
รับรอง
ปริญญาและ
ประกาศนียบั
ตรวิชาชีพ
ของสถาบัน 
การศึกษา
ภาครัฐและ
เอกชนที่ ก.พ.
รับรอง 
- ประกาศรับ
สมัคร
สอบแข่งขัน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน(ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒. กรณีเป็นคณุวุฒ ิ
ที่ยังไม่ได้รบัการรับรอง 

 
 

 

๕ วัน - ส่งสําเนาคุณวุฒิการศึกษาและ
ใบสมัครสอบของผู้ที่ได้คะแนน
ตามเกณฑ์การสอบรายที่ ก.พ.
มิได้รับรองคุณวุฒิการศึกษาไว้  
ให้กลุ่มงานมาตรฐานงานบุคคล
พิจารณาตรวจสอบ 
 

- ตรวจสอบคุณวุฒิให้เป็น 
ไปตามหนงัสือตอบข้อหารือ
เกี่ยวกับเรื่องวุฒิการศึกษา 
- หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพฯ 
- ประกาศรับสมัครสอบ 
- มติคณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษาครั้งที่
ผ่านมา 

- ผู้ที่ได้รับการบรรจุ 
เข้ารับราชการมีคุณวุฒิ
การศึกษาตรงตามประกาศ
รับสมัครสอบ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน

คุณสมบัติบุคคล 

- รายงานการ
ประชุม 

๓.  
 
 

 

๓ วัน - กลุ่มงานมาตรฐานงานบุคคล 
จัดส่งสําเนาคุณวุฒิการศึกษา 
ใบสมัครสอบ และเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้ที่ได้คะแนนตาม
เกณฑ์การสอบรายที่ไม่มีหนังสือ 
/หลักฐานที่รับรองคุณวุฒิ –
การศึกษาไว้ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา
พิจารณา กรณีไม่สามารถ -
ดําเนินการเองได้ 

- การพิจารณาของ 
คณะกรรมการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษา 
 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน

คุณสมบัติบุคคล 

- รายงานการ
ประชุม 

๔.  
ประกาศ 

ผลการสอบ 
ข้อเขียน 

๓ วัน - จัดทําประกาศผลการสอบ –
ข้อเขียนทางอินเทอร์เน็ตและ
สื่อมวลชน 
- ระบุรายละเอียดการรับ 
หลักฐาน 

- ผลการสอบข้อเขียน      มี
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ และสามารถ
ประกาศผลการสอบข้อเขียน
ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประกาศฯ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- หลักเกณฑ์ 
การสอบ
ข้อเขียน 

 

ส่งกลุม่งานมาตรฐาน
คณุสมบัติบคุคล

พจิารณา 
ตรวจสอบ 

ส่งคณะกรรมการ
พจิารณาคุณวุฒิ

การศึกษา 
ประชุมพจิารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑.  
จดัเตรียมสถานที ่

และเอกสารสําหรับ 
การรับหลกัฐาน 

๕ วัน ๑. ประสานและจัดทําหนังสือ 
ขอใช้สถานที่รับหลักฐานฯ 
๒. จัดเตรียมบัญชีลงลายมือชื่อ 
ยื่นหลักฐานและเอกสารต่างๆ เช่น 
แบบฟอร์มที่อยู่ที่ติดต่อได้สะดวก
รวดเร็ว แบบฟอร์มที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน  เป็นต้น 
๓. จัดทําตารางการปฏิบัติงาน  
รับหลักฐานเอกสาร โดยระบุว่า
เลขประจําตัวสอบใด ยื่นหลักฐาน
ที่โต๊ะใด  
๔. จัดเตรียมใบสมัครสอบ 
 

- มีการจัดเตรียมใบสมัครสอบ 
เอกสาร และแบบฟอร์มที่ต้องใช้ให้ 
ครบตามจํานวนผู้สอบผ่านข้อเขียน 
- มีการประสานรายละเอียด และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ 
การจัดสถานที่รับหลักฐานกับ 
ผู้ดูแลสถานที่ก่อนวันรับหลักฐาน 
 
 
 
 

- ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจ 
สอบความพร้อม
ของสถานที่และ 
เอกสารสําหรับ
รับหลักฐาน 
 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

แบบฟอร์ม
ต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศ
รายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 
 

 
 

๒.  
 

รับเอกสารหลกัฐาน 
 
 

๓ วัน - รับหลักฐานและเอกสารที่ผู้สอบ
ข้อเขียนได้นํามายื่น ว่าสําเนา
ถูกต้องตรงกับตน้ฉบับ ไม่มีการ
แก้ไขเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลง
ข้อความในเอกสาร และยื่น 
เอกสารครบถ้วนตามที่กําหนด 
เช่น 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๓. สําเนาวุฒิการศึกษา 
๔. สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว–ชื่อสกุล 
๕. หลักฐานอื่นๆ เป็นต้น 

- ตรวจสอบสําเนาหลักฐานและ
เอกสารที่นํามายื่นให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องตรงกับต้นฉบับ 
 

- ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่
กําหนด 

กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่อยู่ 

ที่ติดต่อได้  
และที่อยู่

ตามทะเบียน
บ้าน 

- 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๓.  
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของหลกัฐาน/เอกสาร 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจคุณสมบัติของผู้สอบ -
ข้อเขียนได้ โดยดาํเนินการตรวจ 
สอบคุณสมบัติของผู้สอบข้อเขียน
ได้ โดยละเอียดอีกครั้งว่ามี 
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่
กําหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ
หรือไม่ ซึ่งตรวจสอบได้จากทะเบียน
บ้าน  บัตรประจําตัวประชาชน    
วุฒิการศึกษา ใบรับรองแพทย์  
หลักฐานทางทหาร และหลักฐาน
อื่นๆ   
 

- ผู้สอบผ่านข้อเขียนมีคุณสมบัติ
ทั่วไป ตามที่กําหนดไว้ในประกาศ
รับสมัครสอบแข่งขัน 
- คุณวุฒิการศึกษาผู้สอบผ่าน
ข้อเขียนตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งที่กําหนดไว้ใน
ประกาศรบัสมัครสอบแข่งขันฯ 
 

 กลุ่มงาน
ดําเนินการสอบ 

- - วุฒิการศึกษา 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประจําตัว
ประชาชน   
- ใบรับรองแพทย์ 
- มาตรา  ๔๓ 
แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสอบสัมภาษณ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร อ้างอิง 

๑.  ๑๐ วัน - การทดสอบก่อนการสัมภาษณ์  
  ได้แก่ วัดจิตวิทยา สมรรถนะ 
- คัดเลือกกรรมการสัมภาษณ์ 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- แจ้งคําสั่งเชิญประชุม  

- การทดสอบก่อนสัมภาษณ์เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์วิธีการสอบ 
แข่งขันฯ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 
- คําสั่งฯ 

๒.  ๓ วัน - ดําเนินการสัมภาษณ์ตามหลัก 
  สมรรถนะ 
- ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
  ความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
(สัมภาษณ์) 

- การสอบสัมภาษณ์เป็นไปตาม
ขั้นตอน มีความโปร่งใสและเป็น
ธรรม 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 
กลุ่มงาน 

ดําเนินการสอบ 
 

แบบฟอร์ม
สัมภาษณ์ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 

 

๓.  ๓ วัน - จัดลําดับผู้สอบแข่งขันได้ 
- ประมวลผลคะแนนสอบ
สัมภาษณ์ด้วยความโปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ 

- จัดลําดับผู้สอบแข่งขันได้ ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการสอบแข่งขันฯ 
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ประกาศ 
รับสมัครสอบ 
แข่งขันฯ 

 
๔.  ๓ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได ้
- ประกาศผลการสอบแข่งขันทาง 
  อินเตอร์เน็ต 
- จัดส่งเอกสารผู้สอบแข่งขันได้ 
  ให้กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เรียกบรรจุต่อไป 

- ประกาศผลฯ มีความถูกต้องเป็น 
ไปตามหลักเกณฑ์วิธีการสอบ - 
แข่งขันฯ 

เอกสาร กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ประกาศผล
การสอบ 
แข่งขัน 

 

 

ทดสอบก่อน 
การสัมภาษณ ์

สมัภาษณ ์

ประมวลผล 
การสอบแข่งขันฯ 

ประกาศผล 
การสอบแข่งขันฯ 
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แผนผังกระบวนการจัดทําและพฒันาข้อสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- การสร้าง
ข้อสอบ 
- การจัดทําชดุ 
- การวิเคราะห์ 
- การปรับปรุง

การจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ

การจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ

การจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัม

- การคัดเลือก
กรรมการ   
  ออกข้อสอบ 
- การคัดเลือกข้อสอบ 
- การวิเคราะห์ 

- การจัดทําโครงการ 
- การเสนอโครงการ 
- การอบรมการจัดทํา 
  แบบทดสอบ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

1 วัน 1   

30 วัน 6   

10 วัน 6   

5 วัน 6   

 
 
 

 
 

เริ่ม 

กําหนดรูปแบบ 
การสร้างข้อสอบ 

ดําเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

จัดทําชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

3 วัน 7   

1 วัน 7   

3 วัน 3   

10 วัน 6   

1 วัน 1   

    

 
 
 

 

จัดทําชุดข้อสอบที่โรงพิมพ์ฯ 

การใช้แบบทดสอบในวันสอบข้อเขียน 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

ปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ 

จัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 

2.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

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

10 วัน 6    

5 วัน 2    

7 วัน 5    

4 วัน 8    

 
 
 

 

คัดเลือกกรรมการออก
ข้อสอบ 

จัดทําคําสั่งฯ 
แต่งตั้งกรรมการ 

จัดทําตาราง 
วิเคราะห์หลักสูตร 

คัดเลือกจัดทําชุดข้อสอบ
ต้นฉบับวิชาเฉพาะ

ตําแหน่ง 

ลงนาม 
ในคําสั่ง 

จัดทําคําสั่งฯ และตาราง
วิเคราะห์หลักสูตร 

จัดพิมพ์ชุดข้อสอบ 
ที่โรงพิมพ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

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

1 วัน 8    

5 วัน 2    

8 วัน 1    

1 วัน 6    

 
 
 
 
 

การวิเคราะห์ 
ข้อสอบ 

การเสนอโครงการปรับปรุง
และพัฒนาข้อสอบ 

ดําเนินการอบรม 
ปรับปรุง/พัฒนาข้อสอบ

วิชาเฉพาะตําแหน่ง 

การใช้แบบทดสอบ 
ในวันสอบข้อเขียน 

อนุมัติ
โครงการ 

กรรมการได้รับแจ้ง 
ให้เข้าอบรม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

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

1 วัน 1    

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บข้อสอบ 
ไว้ในคลังข้อสอบ 

2.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

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

10 วัน 1    

5 วัน 1    

5 วัน 12    

10 วัน 12    

 
 
 
 

 

เสนอโครงการ อนุมัติ
โครงการ 

เห็นชอบ 

จัดหาวิทยากร/ จัดหา
สถานที่อบรม 

จัดทําคําสั่งผู้เข้าอบรม 

ดําเนินการสร้าง
แบบทดสอบ 

เสนอคําสั่ง เสนอคําสั่งให้ 
ป.กทม.ลงนาม 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

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

10 วัน 12    

10 วัน 1    

5 วัน 1    

1 วัน 1    

1 วัน 1    

     

 
 
 
 
 

วิพากษ์ข้อสอบ 

จัดทําชุดข้อสอบ 

การทดลองใช้แบบทดสอบ 

วิเคราะห์ / ปรับปรุง
พัฒนาข้อสอบ 

จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน - กําหนดรูปแบบการสร้างข้อสอบ
 ภาคความรู้ทั่วไปให้สอดคล้อง 
 กับหลักสตูรตามประกาศ 
 รับสมัครสอบ 

ข้อสอบครอบคลุมเนื้อหา
หลักสตูรการสอบวัด
ความสามารถของบุคคล
ได้ตรงตามทีต่อ้งการ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ
และหลักสูตร

การสอบ 
2.  30 วัน - ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลที่เป็น

 ปัจจุบันนํามาใช้ในการสร้าง
 ข้อสอบภาคความสามารถทั่วไป 

ข้อมูลทีใ่ชใ้นการออก
ข้อสอบมีความสอดคล้อง
กับหลักสตูรการสอบ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

3.  10 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องเที่ยงตรง
 และเหมาะสมกับระดับตําแหน่ง
 ที่ใชท้ดสอบ 

วัดไดต้รงตามเนื้อหา
หลักสตูรและวัดไดจ้ริง
ตามทีต่้องการวัด 

วิเคราะห์
ข้อสอบ

หลังจากการ
ใช้ทดสอบแล้ว 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

4.  2 วัน - จัดชดุข้อสอบต้นฉบับ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- มอบใหโ้รงพิมพ์คุรุสภาฯ  
 นําไปจัดทําเพลทเพื่อพิมพ์ 
 เป็นชุดข้อสอบ 

จัดชุดข้อสอบที่มีรูปแบบ
ข้อสอบที่วัด
ความสามารถของบุคคล
ได้ครอบคลมุตาม
ตําแหน่ง 

ควบคุม/
ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ
โรงพิมพ์คุรุ

สภา 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- คําสั่งฯ 

 
 

 
 
 
 

 

กําหนดรูปแบบการ
ออกข้อสอบ 

การดําเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การจัดทําชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน - จัดเจ้าหน้าทีค่วบคุมการจัดพิมพ์
 ชุดข้อสอบทีโ่รงพิมพ์คุรุสภา 
- เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์ฯ จัดทําชดุ
 ข้อสอบและบรรจุข้อสอบใส่
 กล่องเพื่อนําไปสนามสอบ 

- ดูแลให้กระบวนการ
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบได้
ถูกต้อง ครบถว้นและ
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 
- จัดเก็บข้อสอบไว้ในที่
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ

โรงพิมพ์
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

6.  1 วัน - เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานวิชา- 
 การสอบจัดส่งข้อสอบไป 
 สนามสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมดแูละการแจก-
 เก็บข้อสอบ 
- ฝากเก็บข้อสอบไว้ที่โรงพิมพ์ฯ 
 และจะนําไปทําลายเมื่อประกาศ
 ผลการสอบแลว้ 

- การจดัส่งข้อสอบด้วย
 ระบบที่ปลอดภัย 
- การจัดเก็บข้อสอบไว้ใน
ที่ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่   
โรงพิมพ์ฯ   

ในการจัดส่ง
และฝากเก็บ

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบ
สํานัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 
 

การจัดพิมพ์ชุด
ข้อสอบ 

การใช้ข้อสอบ
ทดสอบความรู้ใน
ภาคความรู้ทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 

3 วัน - ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ 
 เพื่อหาค่าความยาก-ง่าย  
 และค่าอํานาจจําแนกของ 
 ข้อสอบ 

- วิเคราะห์ข้อสอบ
 หลังจากที่ได้นาํไปใช้
 ทดสอบแล้วเพื่อ
 ตรวจสอบค่าความยาก
 ง่ายและค่าจําแนก 
 คนเก่ง คนอ่อน 

ตรวจสอบผล
การวิเคราะห์

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

8.  
 

5 วัน - ตรวจสอบผลการวิเคราะห ์
 ข้อสอบจัดแยกข้อที่ได้มาตรฐาน
 กับข้อที่ต้องปรับปรุง 
- ปรับปรุงพัฒนาข้อสอบเฉพาะข้อ
 ที่มีค่าไม่ได้มาตรฐาน 

- ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
 มีค่าที่แสดงถึงข้อสอบ 
 ที่เป็นมาตรฐาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

9.  1 วัน - จัดเก็บข้อสอบที่ได้มาตรฐาน
 และข้อสอบทีป่รับปรุงไว้ในคลัง
 ข้อสอบโดยจัดแยกอย่างละแฟ้ม 

- จัดเก็บข้อสอบที่
ปรับปรุงและพฒันา
แล้วอย่างเป็นระบบ
แยกตามประเภทและ
จัดทําประวัติข้อสอบ 

 แตล่ะข้อ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

 

 
 
 
 

 

การจัดเก็บ
ข้อสอบไว้ในคลัง

ข้อสอบ 

การปรับปรุงและ 
พัฒนาข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 
วัน 

- พิจารณาคัดเลือกกรรมการตาม
 ตําแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบ 
 โดยดูประวัติการทํางาน  
 วุฒิการศึกษา อายุ 
- นํารายชื่อเสนอผู้บริหาร 

กรรมการที่ไดร้ับการ 
คัดเลือกมคีวามรู้ 
ความสามารถในสายงาน 
เดียวกับตําแหน่งที่เปิด 
สอบแข่งขัน 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- เอกสาร 

2  5 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการออก 
 ข้อสอบตําแหน่งละ 3-4 คน 
- นําเสนอคําสั่งฯ ให้ผู้บริหาร     
 ลงนามแต่งตั้ง 

กรรมการที่ไดร้ับการ 
แต่งตั้งสามารถออก 
ข้อสอบได้ครอบคลุม 
เนื้อหาหลักสูตรและ 
วัดได้จริงตามที่ต้องการ 

ประสานกับ
กรรมการออก

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- คําสั่งฯ 

3  2 วัน พิจารณาหลักสูตรเนื้อหาการสอบ
ในตําแหน่งต่าง ๆ ตามประกาศรับ
สมัครสอบเพื่อจัดทําเป็นตาราง
วิเคราะห์หลักสูตรเพื่อใช้เป็น
กรอบในการออกข้อสอบวิชา
เฉพาะตําแหน่ง 
 

ตารางวิเคราะห์หลักสูตร 
เป็นกรอบในการแบ่ง
เนื้อหาหลักสูตรที่ชดัเจน
ให้กรรมการฯ แตล่ะคน
ออกข้อสอบตามเนื้อหาที่
กําหนด 

ประสานกับ
กรรมการออก

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

 
 
 

 
 

จัดทําคําสั่งแต่งตัง้ 

จัดทําตาราง
วิเคราะห์หลักสูตร 

คัดเลือกกรรมการ
ออกข้อสอบวิชา
เฉพาะตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง(ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน - จัดส่งคําสั่งฯ และตาราง 
 วิเคราะห์หลักสูตร/เอกสารให้ 
 คณะกรรมการเพื่อใช้เป็นกรอบ
 ในการออกข้อสอบวิชาเฉพาะ
 ตําแหน่ง 
- กําหนดวันส่งข้อสอบ 

ตารางวิเคราะห์ 
หลักสูตรและเอกสาร 
การออกข้อสอบที่ส่งให้ 
กรรมการแต่ละคน 
มีความชดัเจน ถูกต้อง 
เข้าใจง่าย 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- คําสั่งฯ 

5  1 วัน - พิจารณาเลือกกรรมการตาม
ตําแหน่งที่เปิดสอบฯ มาเป็น
กรรมการคัดเลอืกและจัดทําชดุ
ข้อสอบต้นฉบับ 
- จัดทําคําสั่งฯ แต่งตั้ง/จัดส่ง 
- กําหนดวันคัดเลือกข้อสอบที่ 
โรงพิมพ์คุรุสภา 
- มอบชุดข้อสอบต้นฉบับใหโ้รง
พิมพ์ฯ จัดทําเพลท เพื่อจัดพมิพ์
เป็นชุดข้อสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมการจัดพมิพ์ชดุ
ข้อสอบ 
- เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์ฯ จัดทําชดุ
ข้อสอบและบรรจุข้อสอบใส่กล่อง
เพื่อเตรียมจัดส่งไปสนามสอบ 

คณะกรรมการคัดเลือก 
ข้อสอบและจดัทําชุด 
ข้อสอบต้นฉบับได ้
ครอบคลุมเนื้อหา 
หลักสูตรและ 
กระบวนการในการ 
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบตาม 
จํานวนที่กําหนดเป็นไป 
อย่างมีระบบ โปร่งใส 
ทุกขั้นตอน 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ
โรงพิมพ์ฯ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- คําสั่งฯ 

 
 
 

 

จัดส่งคําสั่งและ
ตารางวิเคราะห์

หลักสูตร 

การคดัเลือก  จัดทํา
ชุดข้อสอบต้นฉบับ
วิชาเฉพาะตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน - เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการสอบ
 จัดส่งข้อสอบไปสนามสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการแจก-
 เก็บข้อสอบ 
- หลังสอบเสร็จก็จะฝากเก็บ ข้อสอบ
ไว้ที่โรงพิมพ์ฯ และจะ ทําลาย
เมื่อประกาศผลการสอบแล้ว 

- การจัดส่งข้อสอบด้วยระบบ
ความปลอดภัย 

- จัดเก็บข้อสอบไว้ในที่
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ
โรงพิมพ์คุรุสภา 

กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

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

7  3 วัน - ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบเพื่อ
 ตรวจสอบคุณภาพของข้อสอบ
 และหาค่าความยาก-ง่ายและ 
 ค่าอํานาจจําแนกของข้อสอบใน 
 แต่ละข้อ 
- จัดแยกข้อสอบที่ได้มาตรฐานกับ
 ข้อสอบที่ต้องปรับปรุงพัฒนา 

ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
รายข้อเพื่อยืนยันข้อสอบ 
ที่คุณภาพมีความ 
เที่ยงตรง ในการวัด 

ตรวจสอบ 
จากผลการ

วิเคราะห์ข้อสอบ 

กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - 

8  1 วัน - จัดทําโครงการปรับปรุงและ พัฒนา
ข้อสอบโดยให้กรรมการที่ ออก
ข้อสอบกลับมาดผูลการ 
 วิเคราะห์ข้อสอบที่กรรมการ 
 ออกไว้และนําไปใช้ทดสอบแล้ว 
- กรรมการร่วมกันปรับปรุงและ
 พัฒนาข้อสอบตามผลการ วิเคราะห์
ข้อสอบ 

ข้อสอบที่ได้รับการ 
ปรับปรุงพัฒนาจาก 
กรรมการออกข้อสอบมี 
จํานวนมากขึ้นและมี 
คุณภาพมากขึ้น 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- โครงการฯ 

 
 
 

 

การใช้ทดสอบภาค
ความรู้ที่ใช้เฉพาะ

ตําแหน่ง 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การเสนอโครงการ
ปรับปรุงและพัฒนา 
ข้อสอบวิชาเฉพาะ

ตําแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน - จัดเก็บข้อสอบที่ได้มาตรฐาน
 และข้อสอบทีป่รับปรุงพัฒนา
 โดยแยกเก็บคนละแฟ้ม 
- จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

ข้อสอบที่ได้จากการ 
ปรับปรุงและพัฒนาจาก 
กรรมการออกข้อสอบฯ  
ได้รับการคดัแยกอย่าง 
เป็นระบบ 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

การจัดเก็บ
ข้อสอบไว้ในคลัง

ข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 
วัน 

- เสนอขออนุมตัโิครงการอบรม
 การสร้างแบบทดสอบ 
- จัดหาสถานที่อบรม 
- กําหนดวันอบรม 

จัดทําโครงการให้บรรล ุ
วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กําหนด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบและ
กลุ่มงาน-
ดําเนินการ
สอบ 

- โครงการ 

2  5 วัน - จัดหาวิทยากรที่มีความรู้ความ
 ชํานาญประสบการณ์เฉพาะด้าน 
 มาให้ความรู้เทคนิคการสร้าง 
 แบบทดสอบ 

วิทยากรสามารถถ่ายทอด 
ความรู้เทคนิควิธีการ 
สร้างข้อสอบได้ชัดเจน 

ประสานกับ
วิทยากรและ 
ผู้เข้าอบรม 

กลุ่มงานวิชา- 
การสอบและ
กลุ่มงาน-
ดําเนินการ
สอบ 

- โครงการ 

3  5 วัน - จัดทําคําสั่งฯ ผู้เข้าอบรม 
- เสนอคําสั่ง 
- แจ้งให้ผู้เข้าอบรมทราบ 

ผู้เข้ารับการอบรม
สามารถเข้าอบรมได ้
ตามกําหนด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบและ
กลุ่มงาน-
ดําเนินการ
สอบ 

- โครงการ 

4  10 
วัน 

- อบรมให้ความรู้ 
- สร้างแบบทดสอบตามทฤษฎี 
 ที่กําหนด 

ผู้เข้าอบรมสร้าง
แบบทดสอบได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตาม
ทฤษฎีการสร้าง
แบบทดสอบ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบและ
กลุ่มงาน-
ดําเนินการ
สอบ 
 
 

- โครงการ 

 

จัดหาวิทยากร 

จัดทําคําสั่ง 
ผู้เข้ารับการอบรม 

เสนอโครงการอบรมการ
สร้างข้อสอบสมรรถนะ
หลักและความฉลาด
ทางอารมณ์  (EQ) 

การดําเนินการ 
สร้างข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ
 แบบทดสอบเพื่อวัดได้ตาม
 ทฤษฎีที่กําหนด 

แบบทดสอบถกูต้องวัดได ้
ตรงตามทฤษฎทีี่กําหนด 
และตามลักษณะของ 
ข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานคร 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- โครงการ 

6  5 วัน - หลังจากวิพากษ์ข้อสอบแลว้ก็
 จัดทําเป็นชดุแบบทดสอบ 

แบบทดสอบ ถูกต้อง  
วัดได้ครอบคลมุทฤษฎี  
การวัดที่กําหนด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- โครงการ 

7  3 วัน - นําชดุข้อสอบไปทดลองใชก้ับ
 กลุ่มข้าราชการในระดับตําแหน่ง
 ต่าง ๆ 

จัดชุดแบบทดสอบได้
ถูกต้องครอบคลุมตามที่
ต้องการวัด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- โครงการ 

8  3 วัน - นําผลการทดสอบของกลุ่ม
 ข้าราชการไปวิเคราะห์เพื่อหา 
 ค่าความยาก-ง่าย รายข้อและ 
 ตรวจสอบความเที่ยงตรง 

ผลการวิเคราะห์เป็นไป
ตามหลักการวิเคราะห์
ข้อสอบ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 
 
 

- โครงการ 

9  5 วัน ตรวจสอบผลการวิเคราะห์และ
ปรับปรุงพัฒนาแบบทดสอบ 
รายข้อ 
 

แบบทดสอบทีไ่ด้รับ
ปรับปรุงและพัฒนาแล้ว
มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 
 

- โครงการ 

 
 
 

การจัดทําชุดข้อสอบ 

การ Try out ชุด
ข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การปรับปรุงและ
พัฒนาข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 วัน จัดเก็บข้อสอบที่ได้มาตรฐานและ
ข้อสอบที่ปรับปรุงไว้ในคลัง
ข้อสอบ โดยจัดแยกเป็นแฟ้ม 

แบบทดสอบทีป่รับปรุง
แบ้วคัดแยกจัดเก็บไว้
อย่างเป็นระบบ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บข้อสอบไว้
ในคลังข้อสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.1 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ ์

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัต ิ
งาน 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

๑๐ วัน 
 

๑ คน      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

       

       

 
 

 

 ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- กรณีรับโอนไม่เกินระดับชํานาญการให้ 
สกก.อนุมัติ 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอ 

ทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

อนุมัติ 

เสนอ ลงนาม แจ้งให้ กกจ.
สนป.ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัต ิ
งาน 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

๑๐ วัน 
 

๑ คน      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 

 
๑ คน 

     

 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- ป.กทม.เห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. 
สามัญฯ อนุมัติ  
 

เสนอ 
ป.กทม.เห็นชอบเสนอ  

อ.ก.ก. 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นําเสนอ อ.ก.ก. 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 

ทําหนังสือแจ้งมต ิ เสนอ ลงนาม แจ้งมติ ให้ กกจ.
สนป.ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.3 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัต ิ
งาน 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

๑๐ วัน 
 

๑ คน      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 

 
๑ คน 

  
 

   

 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- ป.กทม.เห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. 
สามัญฯ เห็นชอบนําเสนอ ก.ก. 
 

เสนอ 
ป.กทม.เห็นชอบเสนอ  

อ.ก.ก. 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นําเสนอ อ.ก.ก. 

เห็นชอบให้
นําเสนอ ก.ก. 

รายงานการประชมุ เสนอ รับรอง 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/นําเสนอ ก.ก. อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.3 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

    
 

   

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 

 
๑ คน 

     

       

       

 
 
 

 
 

 

รายงานการประชมุ เสนอ รับรอง 

ทําหนังสือแจ้งมต ิ เสนอ ลงนาม แจ้งมติ ให้ กกจ.
สนป.ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.1 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑฯ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๕ วันทําการ 
 
 
 
 
 

รับคําขอจากกองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ ผว.
กทม. ให้ความเห็นชอบในการ 
รับโอนหรือไม่  
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศกึษาที่โอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดอืนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ปี 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 
การรับโอน ตามมต ิ
ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ ผลการทดสอบ
จิตวิทยา และผลการ
สัมภาษณ ์
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เอกสารการ
รับโอนเข้ารับ
ราชการเป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร
สามัญ 
- แบบแสดง 
ผลการ
ทดสอบ
จิตวิทยา/
ความฉลาด
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก. ครั้งที ่
๒/๒๕๕๕ เมื่อ
วันที่ ๑๖ ก.พ.  
๒๕๕๕  

 
 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.1 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑฯ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 จัดทําหนังสือเสนอหัวหน้า 
  สํานักงาน ก.ก.  อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
เพื่อทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
มีรายละเอียดที่
ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามจุดประสงค์ที่
ต้องการแจ้ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

ทําหนงัสือ
แจ้งหน่วยงาน

เสนอผู้บริหาร
สํานักงาน ก.ก.
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรคอาจ
ใช้ระยะเวลา
มากกว่าที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

รับคําขอจากกองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ ผว.
กทม. ให้ความเห็นชอบในการ 
รับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศกึษาที่โอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดอืนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ปี 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ
โอนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การรับ
โอน ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ ผลการ
ทดสอบจติวิทยา
และผลการ
สัมภาษณ ์

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เอกสารการ
รับโอนเข้ารับ
ราชการเป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร
สามัญ 
- แบบแสดง 
ผลการ
ทดสอบ
จิตวิทยา/
ความฉลาด
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก. ครั้งที ่
๒/๒๕๕๕ เมื่อ
วันที่ ๑๖ ก.พ.  
๒๕๕๕  

 
 

 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดทําหนังสอืเสนอหัวหน้า 
  สํานักงาน ก.ก.  
- กรณีการรับโอนระดับ 
ชํานาญการพิเศษขึ้นไป ให ้ 
อ.ก.ก. สามัญข้าราชการสามญั
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดย
นําเสนอป. กทม. 
เห็นชอบให้นําเสนอ อ.ก.ก. ฯ 
- จัดทํารายละเอียดประวัต ิ
  การรับราชการของผู้ขอโอน 
 
 
 

   
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 

 
 
 
๕ วัน 

 
 
 
 

 
 
 
๕ วัน 
 
 
 
 
๕ วัน 

 
 
 
- ป.กทม. เห็นชอบนําเสนอ  
อ.ก.ก. สามัญ ฯ ดําเนินการ
จัดทําระเบียบวาระและ
รายละเอียดคุณสมบัติของผูข้อ
โอน จํานวน ๓๕ ชดุ เพื่อจดัทํา
แฟ้มในการประชุม อ.ก.ก. ฯ 
ตามวันและเวลาที่กําหนด  
 
- จัดทํารายงานการประชุม 
  อ.ก.ก. ฯ  
 
 
 
- ทําหนังสือแจง้มติ อ.ก.ก. ฯ 
ให้ กกจ.สนป.ทราบ 
 

 
 
 
วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 
หนังสือแจ้งมต ิฯ ที่
ประชมุถูกต้องตรงตาม
มติของที่ประชมุ 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบนําเสนอ 
ผู้บริหาร 

 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
       

 
 
 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

 

 

 
 

ทําหนงัสือ
แจ้งมติ

จัดทําวาระ
การประชุม อ.ก.ก. 

สามัญฯ

รายงานการประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.3 กรณีการรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่มีปัญหา 
อุปสรรคอาจ
ใช้ระยะเวลา
มากกว่าที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

รับคําขอจากกองการเจ้าหน้าที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ ผว.
กทม. ให้ความเห็นชอบในการ 
รับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศกึษาที่โอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดอืนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ปี 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้ขอ
โอนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การรับ
โอน ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ ผลการ
ทดสอบจติวิทยา
และผลการ
สัมภาษณ ์

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เอกสารการ
รับโอนเข้ารับ
ราชการเป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร
สามัญ 
- แบบแสดง 
ผลการ
ทดสอบ
จิตวิทยา/
ความฉลาด
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก. ครั้งที ่
๒/๒๕๕๕ เมื่อ
วันที่ ๑๖ ก.พ.  
๒๕๕๕  

 
 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ



 
2 - 86 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.3 กรณีการรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดทําหนังสอืเสนอหัวหน้า 
สํานักงาน ก.ก. และนําเสนอ 
ป.กทม. ผว.กทม. เห็นชอบให้
นําเสนอ ก.ก. 
- กรณีการรับโอนไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ พรอ้มทั้งจัดทํา
รายละเอียดประวัติการรับ
ราชการของผูข้อโอน 
 
   
 

   
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
 

 
 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.3 กรณีการรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
- ผว.กทม. เหน็ชอบนําเสนอ  
ก.ก. ดําเนินการจัดทําระเบียบ
วาระและรายละเอียดคุณสมบัติ
ของผู้ขอโอน จาํนวน ๓๕ ชดุ 
เพื่อจัดทําแฟ้มในการประชุม อ.
ก.ก. ฯ ตามวันและเวลาที่กําหนด  
 
 
- จัดทํารายงานการประชุม 
  อ.ก.ก. ฯ  
 
 
 
 

 
 
 
วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
       

 
 
 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

จัดทําวาระ
การประชมุ อ.ก.ก.  

รายงานการประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  3.3 กรณีการรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘. 

 
 
 

 
 
 
๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
- นําเสนอ ก.ก. โดยดําเนินการ
จัดทําระเบียบวาระและ
รายละเอียดคุณสมบัติของผูข้อ
โอน เพื่อจัดทําแฟ้มในการ
ประชมุ ก.ก. ฯ ตามวันและเวลา
ที่กําหนด  
 
 
- จัดทํารายงานการประชุม 
  ก.ก. ฯ  
 
 
 
- ทําหนังสือแจง้มติ ก.ก. ฯ 
ให้ กกจ.สนป.ทราบ 
 

 
 
 
วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 
หนังสือแจ้งมต ิฯ ที่
ประชมุถูกต้องตรงตาม
มติของที่ประชมุ 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
(กองบริหาร
ทั่วไป) 
       

 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
(กองบริหาร
ทั่วไป) 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

ทําหนังสือ
แจ้งมติ

จัดทําวาระ
การประชมุ ก.ก.  

รายงานการประชมุ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัต ิ
งาน 

สํานักงาน ก.ก. 
ป.กทม. อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน       

๑๐ วัน ๑ คน       

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๑ คน 

      

 
 

       

 
 
 

 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก.และป.กทม.
- กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ป.กทม.     
 อนุมัต ิ

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอ เสนอ 
อนุมัติ 

แจ้ง
หน่วยงาน 

จัดทําหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน เสนอ เสนอ
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

    
 

   

๕ วัน ๑ คน      

 
๕ วัน 

 

 
๑ คน 

     

๓ วัน ๑ คน      

 
๕ วัน 

 
 
 

๓ วัน 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

      

 
 

รายงานการประชมุ 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. 
จัดทําระเบียบวาระ 

และรายละเอียดเสนอ อ.ก.ก. การศึกษา 
ฯ เสนอ เห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระเสนอ อ.ก.ก. 
การศึกษา ฯ 

เสนอ 

 เห็นชอบ 

รายงานการประชุม 
รับรอง 

 

จัดทําระเบียบวาระเสนอ ก.ก.   เห็นชอบ 

เสนอ รายงานการประชุม เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.2 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
ป.กทม. อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน       

๑๐ วัน ๑ คน       

๕ วัน ๑ คน       

 
๕ วัน 

 
๑ คน  

      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

      

 
 

 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก.และป.กทม. 
- กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ อ.ก.ก.
การศึกษา ฯ อนุมัติ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอ เสนอ 

 ทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน เสนอ เสนอ แจ้ง
หน่วยงาน 

 

รายงานการประชุม 

เสนอ เสนอ
อนุมัต ิ

เสนอ รับรอง เสนอ

ป.กทม.เห็นชอบ
เสนอ อ.ก.ก. 
การศึกษา ฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕  วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
และอุปสรรค
อาจใช้ระยะ 
เวลามากกว่า 
ที่กําหนด 

- รับคําขอจากสํานักการศึกษา 
หรือสํานักงานเขต ตรวจสอบ 
การให้ความเหน็ชอบของ 
ป.กทม. (กรณีส่งมาให้ สกก. 
พิจารณา ป.กทม.ต้องเห็นชอบ
ก่อน หากป.กทม.ยังไม่เห็นชอบ 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงานที่ขอ) 
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษาที่โอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดอืนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ปี 
- ประวัติการรับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์
การรับโอน และเหตุผล
ที่ขอโอนพร้อมทั้ง
ประวัติการรับราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร  
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
การรับโอนเข้า
รับราชการ
เป็นข้าราชการ
ครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา
กรุงเทพ- 
มหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. ครั้ง
ที่  
๘/๒๕๒๙ เมื่อ
วันที่ ๒๙ ต.ค. 
๒๕๒๙   
- มติ ก.ก. ครั้ง
ที่ ๙/๒๕๔๙ 
เมื่อวันที่ ๒๑ 
ส.ค.  ๒๕๔๙   

 
 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 

  
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
ทําหนังสือเสนอหัวหน้า 
สํานักงาน ก.ก. และ ป.กทม. 
- กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์
เสนอป.กทม เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
- ทําหนังสือแจง้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ (สํานักการศึกษา
และสํานักงานเขต) 
 

 
การดําเนินการต่างๆ
ถูกต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์การรับโอน
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
๘/๒๕๒๙ เมื่อวันที่ 
๒๙ ต.ค. ๒๕๒๙ 
พร้อมทั้งแนบ
รายละเอียด 
 
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
มีรายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้อง และตรงตาม
วัตถุประสงค์ทีต่้องการ
แจ้ง 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร  
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
มติ ก.ก. ครั้งที ่ 
๑/๒๕๕๓  
เมื่อวันที่ ๑๘ 
กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๓  
 

 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร 

ทําหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
๖. 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘.  

 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. พร้อม
จัดทําระเบียบวาระและ
รายละเอียดเสนอ อ.ก.ก. 
การศึกษา ฯ  
 
จัดทําระเบียบวาระและ
รายละเอียดจํานวน ๓๕ ชุด 
 
 
 
จัดทํารายงานการประชุม 
 
 
 
 
จัดทําระเบียบวาระนําเสนอ ก.ก.  
 

วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
วาระการประชุม
ครบถ้วน และถูกต้อง 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 
วาระการประชุม
ครบถ้วนและถูกต้อง 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบนําเสนอ 
ผู้บริหาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
       

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
(กองบริหารงาน
ทั่วไป 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 

 

 
 

เสนอผู้บริหาร

จัดทําวาระการประชุม 
อ.ก.ก. การศึกษา ฯ 

รายงานการประชุม 

จัดทําวาระการประชุม   
ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๙. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

๕ วัน 

 
 
จัดทํารายงานการประชุม 

 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 

 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
(กองบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 

- 
 

 

 
 
 

รายงานการ
ประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๒. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕  วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
และอุปสรรค
อาจใช้ระยะ 
เวลามากกว่า 
ที่กําหนด 

- รับคําขอจากสํานักการศึกษา 
หรือสํานักงานเขต ตรวจสอบ 
การให้ความเหน็ชอบของ 
ป.กทม. (กรณีส่งมาให้ สกก. 
พิจารณา ป.กทม.ต้องเห็นชอบ
ก่อน หากป.กทม.ยังไม่เห็นชอบ 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงานที่ขอ) 
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษาที่โอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดอืนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ปี 
- ประวัติการรับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์
การรับโอน และเหตุผล
ที่ขอโอนพร้อมทั้ง
ประวัติการรับราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร  
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
การรับโอนเข้า
รับราชการ
เป็นข้าราชการ
ครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา
กรุงเทพ- 
มหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก. ครั้ง
ที่  
๘/๒๕๒๙ เมื่อ
วันที่ ๒๙ ต.ค. 
๒๕๒๙   
- มติ ก.ก. ครั้ง
ที่ ๙/๒๕๔๙ 
เมื่อวันที่ ๒๑ 
ส.ค.  ๒๕๔๙   

 
 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ 

ผังกระบวนงาน  
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

  
๑๐ วัน 

 
ทําหนังสือเสนอหัวหน้า 
สํานักงาน ก.ก. และ ป.กทม. 
- กรณทีี่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
นําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
การศึกษา 
- นําเสนอป.กทม. และผว.กทม.
ให้ความเห็นชอบนําเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดําเนินการต่างๆ
ถูกต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์การรับโอน
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
๘/๒๕๒๙ เมื่อวันที่ 
๒๙ ต.ค. ๒๕๒๙ 
พร้อมทั้งแนบ
รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์ 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

 
  

 
 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  4.1 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔. 
 
 
 
 
 
 

 
๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 

 
 

 
๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
- เมื่อผว.กทม.เห็นชอบให้
นําเสนอ อ.ก.ก. ฯ ดําเนินการ
จัดทําระเบียบวาระและ
รายละเอียดคุณสมบัติของผูข้อ
โอน เพื่อจัดทําแฟ้มในการ
ประชมุ อ.ก.ก. ฯ ตามวันและ
เวลาที่กําหนด  
 
จัดทํารายงานการประชุม และ 
นําเสนอผ่านกองอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
- ทําหนังสือแจง้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ (สํานักการศึกษา
และสํานักงานเขต) 

 
วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมตขิอง
ที่ประชุมและรปูแบบ 
การประชมุ 
 
 
 
หนังสือแจ้งมต ิฯ ที่
ประชมุถูกต้องตรงตาม
มติของที่ประชมุ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
  
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล       
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล     
 
 
       
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล              

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
  

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จัดทําวาระ
การประชมุ อ.ก.ก.  

การศึกษา ฯ

ทําหนังสือ
แจ้งมติ

จัดทํารายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะ 

กรรมการ 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๑๐ วัน ๑ คน       

๑๐ วัน ๑ คน       

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 

      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 

 

 
 

คณะ 
กรรมการฯ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. ระเบียบวาระการ
ประชุม คกก.งานเกี่ยวข้อง ฯ จัดทาํแบบ
สรุปข้อมูล ฯ บัญชีเปรียบเทียบ เสนอ เสนอเห็นชอบ 

- ประสานงานหาสถานที่ นัดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําวาระ และรายละเอียด ๑๐ ชุด 
เสนอกรรมการ ฯ เพื่อประชุม 
- ประชุมคณะกรรมการ ฯ 
   
-  

ประชุม 
กรรมการ ฯ 
(อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ) 

รายงานการประชุม เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะ 

กรรมการ 
อ.ก.ก./ก.ก. 

 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๑๐ วัน ๑ คน     
 
 
 

  

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

      

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 

      

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

      

 
 
 

 
 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. เสนอพร้อม
ระเบียบวาระ และรายละเอียด 
เพื่อเสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก. ๓๕ 
ชุด โดยเสนอผ่าน กอก. นําเสนอ อ.ก.ก. 
ระบบ ฯ พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ รับรอง 
 

ทําหนังสือแจ้งมต ิ เสนอ เสนอ 
แจ้ง

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 

๒. 

 
 

 
 
 
 
๑๐ วัน
เว้นแต่มี
ปัญหา
และ
อุปสรรค
อาจใช้
ระยะ 
เวลา
มากกว่า
ที่
กําหนด 

- รับคําขอจากหน่วยงานที่ส่งให้ 
พิจารณางานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัตโิดยพิจารณา 
จากตําแหน่งทีจ่ะเสนอให้
พิจารณาว่ามีลักษณะงานที่
เกี่ยวข้องกันตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งและมีการจดั
กลุ่มสายงาน ประเภทไว้หรือไม่ 
ถ้าไม่มีการจัดกลุ่มพิจารณาเป็น
ราย ๆ  ดังนี้ 
- คําสั่งมอบหมายงาน 
- เอกสารทีส่่งมาให้พิจารณา 
- พิจารณาจากโครงสร้างหน้าที่ 
 ความรับผดิชอบ 

 
 
 
 
การพิจารณาเรื่อง 
- การจดักลุ่มตาํแหน่ง 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๑ 
มี.ค. ๒๕๕๕ 
- มาตรฐานกําหนด 
ตําแหน่ง 
- เอกสารต่าง ๆ ทีส่่งมา
ให้พิจารณาถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กาํหนด 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
และผู้อํานวยการ 
กองสรรหาบุคคล
ตรวจสอบ 
ความถูกต้องให้ 
ตรงตาม
หลักเกณฑ์ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 
บัญชแีสดง 
รายละเอียด 
การจัดกลุม่
ตําแหน่งตามมต ิ
อ.ก.ก. ระบบ ฯ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕  
วันที่ ๒๑ มี.ค. 
๒๕๕๕ 

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. 

 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
ทําหนังสือเสนอหัวหน้า 
สํานักงาน ก.ก. พร้อมทั้งระเบียบ
วาระการประชุม และจัดทํา 
แบบสรุปข้อมลู ฯ และบัญชี
เปรียบเทียบ ฯ ให้ความเห็นชอบ
เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณางานที่เกี่ยวข้อง ฯ 
 
 
 
 
 
- ประสานงานหาสถานที่  
กําหนดวันประชุม 
- ทําหนังสือเชญิคณะกรรมการ ฯ 
กําหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม
พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
- ดําเนินการประชุม   

 
หนังสือเสนอหัวหน้า 
สํานักงาน ก.ก. พร้อมทั้ง
แนบวาระการประชมุ 
รวมถึงแบบสรุปข้อมูล ฯ 
และบัญชีเปรียบเทียบ ฯ
ถูกต้องตามรูปแบบและ
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 
 
การประชมุและพิจารณา
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
และผู้อํานวยการ 
กองสรรหาบุคคล
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
มติ อ.ก.ก.  
จัดส่วน
ราชการ ฯ   
ครั้งที่ ๖/
๒๕๕๒ เมื่อ
วันที่ ๒๘ ต.ค. 
๒๕๕๒  
 
 
 
 
 
มติ ก.ก. ครั้งที ่
๖/๒๕๕๔ เมื่อ 
วันที่ ๑๘ ส.ค. 
๒๕๕๔  

 

 
 

เสนอผู้บริหาร 

ประชมุ
คณะกรรมการ ฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๐วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ทํารายงานการประชมุ ฯ  
จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการ ฯ 
ทํารายงานการประชมุ อ.ก.ก. 
 
 
 
 
- ทําหนังสือเสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. พร้อมทั้งระเบียบ 
วาระ อ.ก.ก. ระบบ ฯ และจดัทํา 
รายละเอียดต่าง ๆ เพื่อนําเสนอ  
อ.ก.ก. ฯ  
 
 
 

 
 
 
 
รายงานการประชมุ
ถูกต้องตรงตามมตทิี่
ประชมุ 
 
 
 
 
วาระการประชุมมี
รายละเอียดถกูต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑ ์
 
 
 
 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ก่อน 
นําเสนอ
คณะกรรมการ 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ก่อน 
นําเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 

นําเสนอ อ.ก.ก. ระบบฯ 

รายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง(ต่อ) 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
๘. 
 
 
 
 

 
 

 
 

๕ วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
จัดทํารายงานการประชุม ฯ  
 
 
 
 
ทําหนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.  
ระบบ ฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทราบ 
 

 
 
รายงานการประชุม
ถูกต้องตรงตามมตทิี่
ประชมุ 
 
 
หนังสือแจ้งมต ิฯ ถูกต้อง
ตรงตามมตขิองที่ประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่ม      
งานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานการ
ประชมุ ก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
 

   นักทรัพยากร 
   บุคคล 

 

 
 
- 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
- 
 

รายงานการประชมุ  

ทําหนงัสือแจ้ง    
หน่วยงาน
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน      

 
๑๐ วัน 

 
๑ คน 

     

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 

     

 
 
 

 
 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. เสนอพร้อม
ระเบียบวาระ และตารางเปรียบเทยีบ
หลักสูตร เพื่อเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาคณุวุฒิ ฯ 
 

เสนอ เสนอ
เห็นชอบ 

- ประสานงานหาสถานที่ นัดวนัประชุม 
- ทาํหนงัสือเชิญประชุม 
- จัดทาํวาระ และรายละเอียด ๑๐ ชุด 
เสนอกรรมการ ฯ เพื่อประชุม 
 

ประชมุ 
กรรมการ ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน      

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 
 
 

๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ทําหนังสือ เสนอ ห.สกก. เพื่อพิจารณา 
เสนอ 

ทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

รายงานการประชุม 
 

พิจารณา 

ห.สกก.
อนุมัติ 

เสนอ เสนอ 

ทําหนังสือแจ้ง 
กองบริหารทั่วไป 

เสนอ รายงาน ก.ก. 
ทราบ 



 
2 - 107 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 

 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
อาจใช้ระยะ 
เวลามากกว่า 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐ วัน 

- รับคําขอจากหน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่
ขอให ้
พิจารณา ว่าเป็นคุณวุฒิการศกึษา
ของสถาบันใด และก.พ. รับรอง
เป็นสาขาหรือทางใด  
- กรณีที่ขอให้เทียบคุณวุฒิเพิ่ม
จาก 
ที่ ก.พ. เทียบไว้แล้วต้องนํา
หลกัสตูรการศึกษาของผู้ที่เสนอ
เทียบกับหลักสตูรของสถาบันอื่น
มาเปรียบเทียบตามหลกัเกณฑ์
สํานักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔.๓/ว ๑๔ ลว. ๑๑ ก.ค. 
๒๕๕๑ 
 
ทําหนังสือเสนอหัวหน้าสํานักงาน
ก.ก. พร้อมทั้งระเบียบวาระการ
ประชุมรายละเอียด  ตาราง
เปรียบเทียบของหลักสูตร 

 
 
 
คุณวุฒิการศกึษาที่ขอให้
พิจารณาถูกต้องตาม
หลกัเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระและตาราง
เปรียบหลักสตูร 
ถูกตอ้งตามรูปแบบและ
ข้อเท็จจริง 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนนําเสนอ
ผู้บริหาร 

 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 
 
ตาราง
เปรียบเทียบ 
หลกัสตูร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 

 
 
 
- หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๔.๓/
ว๔๑ ลว. ๓๐ ก.ย. 
๒๕๔๓  
- หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๔.๓/
ว๒๑ ลว. ๑๘ ส.ค. 
๒๕๕๔  

รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
๖. 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

๗ วัน 
 

 

- ดําเนินการหาสถานที่ประชุม
พร้อมทําหนังสือเชิญคณะ- 
กรรมการ ฯ  
- ดําเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานการประชุม ฯ 
 
 
 
- จัดทําหนังสอืเสนอหัวหน้า 
 สํานักงาน ก.ก  พร้อมทั้งแนบ
รายงานการประชุม บัญชแีสดง
เทียบคุณวุฒิการศึกษาเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิตามที่
คณะกรรมการ ฯ เสนอ 
 

การพิจารณาใบ
ระเบียนแสดงผล 
การเรียนของผู้เสนอ
ขอให้พิจารณา และ
ตารางเปรียบเทียบของ
หลักสตูรถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ของ
สํานักงาน ก.พ. 
 
รายงานการประชมุ 
ถูกต้องตรง 
ตามมติที่ประชมุ 
 
หนังสือเสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดต่าง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน
ตรงตามหลักเกณฑ์ 

หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

- 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

- หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 
๑๐๐๔.๓/ว๑๔ 
ลว ๑๑ ธ.ค. 
๒๕๕๑  

 
 

ประชมุ
คณะกรรมการ ฯ

รายงานการประชมุ

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
๕ วัน 

 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
  
-ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ 
 เกี่ยวข้องให้ทราบผลการพิจาณา 
 
 
 
- ทําหนังสือแจง้กองบริหารทั่วไป 
เพื่อนําเสนอ ก.ก. รายงานผลการ
พิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษาให้
ทราบ 

 
 
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน
จัดทําถูกต้องตามผล
การพิจารณา  
 
 
หนังสือแจ้งกองบริหาร 
จัดทําถูกต้องตามข้อมูล
ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 
 
 

- 
 

 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นําเสนอ ก.ก. 
 

ทําหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน
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แผนผังกระบวนงาน 
 

7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่น 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ (วุฒิการศึกษา) 

 ทาํบญัชีตารางเปรียบเทียบระยะเวลาเป็น 
ขรก.ประเภทอืน่และระยะเวลาเป็น ขรก.
กทม. พร้อมการเลื่อนเงนิเดือนและระดับ 

ทําหนังสือเสนอ ห.สกก.ขออนุมัติ พร้อมทั้ง
หนังสือแจ้งหน่วยงาน ตารางเปรียบเทียบ
ระยะเวลา ฯ   

เสนอ แจ้งหน่วยงาน 
(กรณี ห.สกก.อนุมัติ) 

ห.สกก.
อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่น 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
๓. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่ม ี
ปํญหาอาจใช้
เวลามากกว่า
ที่กําหนด 
 
๕ วัน 

- รับคําขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- คุณวุฒิทีใ่ช้บรรจุครั้งแรก 
- เงินเดือนที่ผูน้ั้นได้รับจากการ
บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
 
 
- ทําบัญชตีารางเปรียบเทียบ 
ระยะเวลาการเป็นข้าราชการ
ประเภทอื่น กบัการเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
และการเลื่อนระดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
คุณวุฒิการศึกษา และ
เงินเดือนที่ใช้บรรจุครั้ง
แรกของผู้ขอให้เทียบ
ระยะเวลาถูกตอ้งตาม
ข้อเท็จจริง 
 
ตารางเปรียบเทียบระยะ 
เวลา ฯ ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงและรูปแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
ตารางบัญชี
เปรียบเทียบ
ระยะเวลา 
การเป็น
ข้าราชการ ฯ 

มติ ก.ก. ครั้งที ่
๓/๒๕๔๐ เมื่อ
วันที่ ๒๑ เม.ย.
๒๕๔๐  

 
 

  รับคําขอ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ

ทําบัญชีเทียบ
ระยะเวลา
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอื่น(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

 
- ทําหนังสือเสนอหัวหน้า
สํานักงานก.ก. พร้อมทั้งตาราง 
เปรียบเทียบระยะเวลาการเป็น
ข้าราชการตามกฎหมายอื่น 
- แจ้งหน่วยงาน 

 
หนังสือเสนอหัวหน้า
สํานักงาก ก.ก. หนังสือ
แจ้งหน่วยงานและตาราง
เปรียบเทียบระยะเวลา ฯ 
ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

สํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัตบิุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อํานวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
และหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์และวิธีการ 

เสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
พร้อมทั้งหนังสือตอบข้อหารือ 

เสนอ แจ้งหน่วยงาน เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
๒. 

 
 

 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่กรณมีี
ปัญหาและ
อุปสรรคอาจ
มากกว่าที่
กําหนด 

 
รับคําขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
- หาหลักเกณฑ์และวิธีการของ 
แตล่ะเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้ 
ตอบข้อหารือ 
-นําหลักเกณฑ์หรือวิธีการต่าง ๆ 
มาพิจารณาว่าผู้ที่เสนอมาตรงกับ 
หลักเกณฑ์ใดหรือไม่ หรือตอ้ง
นํามาเสนอขอยกเว้นจาก อ.ก.ก. 
หรือ ก.ก. หรือไม่ 
- ถ้าหน่วยงานส่งเอกสารมาไม่
ครบต้องประสานงานขอเอกสาร 
เพิ่มเติม เพื่อนาํมาประกอบการ 
พิจารณา 
 
 

 
 
 
 
 
- การพิจารณาใช้
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ตอบข้อหารือในแตล่ะ
เรื่องถูกต้อง 
- ขั้นตอนการดําเนินงาน
ต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 

 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
- 
 
 
 
- 

 

 
 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์



 
2 - 115 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

  
๗ วัน 

 
ทําหนังสือเสนอ ห.สกก. พร้อม
ทั้งทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ตอบข้อหารือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือตอบขอ้หารือ
ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

 

 

เสนอผู้บริหาร
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แผนผังกระบวนงาน 
 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
กองกลาง/ 

กองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานความ
ร่วมมือ 

เพื่อการพัฒนา 
ระหว่างประเทศ 

 
ผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 

๕ - ๗ วัน 
 
 
 
 

๓ - ๕ วัน 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบผล 

 
 

 

 

 

แปลเนื้อหา/สาระสําคัญที่
หลักสูตรกําหนด/จัดทําหนังสือ

ประชาสัมพันธ์ทุน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
เอกสารผู้รับทุน 

- คุณสมบัตทิี่แหล่งทุน 
  กําหนด 
- จํานวนคน 
- กําหนดเวลา 

เริ่ม 

ประชาสัมพันธ์ 
ทางเว็บไซต์ 

กรณีสมัครเกิน 

จํานวนที่กําหนด 

สพข.จัดการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ 

กําหนดวัน เวลา
ทดสอบภาษาอังกฤษ 

 กรณีไม่มีผู้สมัคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
กองกลาง/ 

กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานความรว่มมือ 
เพื่อการพัฒนา 
ระหว่างประเทศ 

 
ผู้รับบริการ 

 
 
 

๓ - ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๒ วัน 
 

 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

จัดทํารายชื่อผู้สมัคร 
ไปยัง สพร. 

เสนอ ป.กทม. ลงนาม 

จัดการทดสอบ 
และแจ้งผล 

รับสําเนาการอนุมัติ 
พร้อมเรื่องเดิม 
และทําสัญญา ทําสัญญาการศึกษาฯ ตาม

ระเบียบว่าด้วยการศึกษาฯ 
๒๕๔๒ กับ สพข. ก่อนเข้า 

เข้ารับการทดสอบ
ภาษาอังกฤษของ 

 

จัดทดสอบ 
คัดเลือกรายชื่อ 
ส่งไปแหล่งทน 

รับแจ้งผลการอนุมัติ 
จากแหล่งทุน 

สําเนาไปยังหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
  9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

1  
     
 

2-3 ดําเนนิการแปลเนือ้หาหลักสูตรของทนุเป็น
ภาษาไทย ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรทนุจาก
เอกสารทนุที่สพร. หรือหน่วยงานผู้แทนทนุ
แจ้งมา  
และกําหนดรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 

แปลเนื้อหาของทนุโดยมีสาระสําคัญของ
หลักสูตรทุน ครอบคลุมตามที่แหล่งทนุ
กําหนด  

หัวหนา้ทีม 
งานตรวจทาน
ความถูกต้อง 

นักทรพัยากร
บุคคล 

- สําเนา
หนงัสือ 

2  
          

3-5 จัดทําหนังสือประชาสัมพันธ์ทนุเวียน
หนว่ยงานโดยตรง และเวียนแจ้งทางเว็บไซต์
ของกองกลาง และเว็บไซต์ของสํานกังาน 
ก.ก.  
 
 

มีการประชาสัมพันธร์ายละเอียดเกี่ยวกับ
การสมัครทุนโดยทั่วถึงทุกหนว่ยงาน 

สําเนาหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 

นักทรพัยากร
บุคคล 

- สําเนา
หนงัสือเ
วียน 

3                  
   

5-7 1. กรณีมีผู้สมัครขอรับทนุเป็นไปตามจํานวน
ที่กําหนด 
-  ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสารประกอบการ
สมัครของผู้รับทุนเป็นไปตามที่หนว่ยงาน
ผู้แทนทนุ และแหล่งทนุกําหนดได้แก่  
     1.รายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครขอรับ
ทนุ 
    2. คุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุน 
    3. หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้สมัครขอรับ
ทนุ 

การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทนุต้อง
สอดคล้องตรงตามที่แหล่งทนุกําหนด 

หนงัสือจาก
แหล่งทนุ 

นักทรพัยากร
บุคคล 

 เอกสาร
ประกอบ
การ
สมัคร
และ
หนงัสือ
จาก
แหล่งทนุ 
ระเบียบ
ว่าด้วย
การให้
ข้าราชกา
รกทม.ไป
ศึกษาฯ 
พ.ศ. 
๒๕๔๒ 

 

การแปลเนื้อหาของ
หลักสูตร 

ทุนและคุณสมบัติที่แหล่ง

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุน 

การประชาสัมพันธ์ทุน 
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  9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

   

2. กรณีมีผู้สมัครขอรับทุนเกินจํานวนที่
กําหนด  
   2.1 กรณีหน่วยงานจัดส่งรายชื่อเกิน
จํานวนที่กองสรรหาบุคคลแจ้งให้คัดเลือก
ผู้ที่อยู่ในลําดับตน้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
   2.2 กรณีทุกหน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
แล้ว ปรากฎว่ามีจํานวนเกินกว่าแหล่งทุน
กําหนด ใหม้ีการทดสอบภาษาอังกฤษเพื่อ
คัดเลือกผู้ได้คะแนนในระดับต้นตามลําดับ
เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อตามจํานวนเท่ากับ
ที่แหล่งทุนกําหนด โดยดําเนินการ ดังนี ้
-สําเนาหนังสือการเวียนทุน แจ้งสพข.
กําหนดวันทดสอบภาษา อังกฤษ  
-ประสานแจ้งผู้สมัครเข้ารับการทดสอบ
ภาษาอังกฤษตามกําหนดเวลา 
3. กรณีไม่มีผู้สมัครขอรับทุน 
จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เสนอให้ทุน 
หรือหน่วยงานผู้แทนทุนทราบ และเก็บ
เรื่องตามประเภทของทุน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
     

2-3 จัดทํารายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกตาม
จํานวนที่แหล่งทุนกําหนดนําเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม เพื่อ ส่งไปสพร. 
 
 

ดําเนินการส่งรายชื่อพร้อมเอกสารให้
หน่วยงานที่เสนอให้ทุน หรือหน่วยงาน
ผู้แทนทุนภายในเวลาที่กําหนด 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือ
จาก
แหล่ง
ทุน 

                                                                     
 
 

จัดทํารายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
นําเสนอป.กทมลงนาม 
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   ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน(ต่อ) 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้า
งอิง 

5 

 
     
 

2-3 

1. รับแจ้งผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษและผู้ได้รับการเสนอชื่อ
สมัครรับทุนจากสพร.  แล้วจัดทํา
สําเนาหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ได้รับ
คัดเลือกทราบ 
2.  รับแจ้งผลการอนุมัติจากแหล่ง
ทุนและสําเนาหนังสือแจ้งผลการ
อนุมัติทุนไปยังหน่วยงานของผู้ที่
ได้รับคัดเลือก 

1.แจ้งผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษของสพร.  
 
 
2. ดําเนินการแจ้งผลการอนมุัติ
ทุนให้ผู้ได้รับทนุทราบและเขา้รับ
การอบรมตามกําหนดเวลา 

สําเนา
หนังสือ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 สําเนา
หนังสือ
จาก

แหล่งทุน 

6. 

 
        1 

ส่งต้นเรื่องทั้งหมดให้สถาบันฯเพื่อ
ดําเนินการตามระเบียบว่าดว้ยการให้
ข้าราชการกทม.ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
๒๕๔๒ ต่อไป 

สพข.ได้รับรายละเอียดของผู้
ได้รับทุนและดาํเนินการให้ผู้ได้รับ
ทุนปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการกทม.ไปศึกษาฯ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ก่อนเข้ารับการ
อบรม 

สําเนา
หนังสือ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- ต้นฉบับ
และ
สําเนา
หนังสือ 

 
 

รับ แจ้งผลการทดสอบ 
ภาษาอังกฤษและผลการ 

อนมุัตทินุ 

ส่งตน้เรื่องใหส้ถาบันฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวสัดุในการสอบ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 

ธุรการและการเงิน 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการกอง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

-  ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ตรวจสอบราคา คุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนด ขอใบเสนอราคา 
-  ทําหนังสือขอความเห็นชอบและขออนุมัติ   ตรวจสอบการส่งมอบ 
การตรวจรับ   ลงรายการในระบบ MIS   

เริ่ม 

   
 -  จดัทาํเอกสาร 
 -  เสนอหนงัสือ 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายการคลงั

ดาํเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ   

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 

ธุรการและการเงิน 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

-  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ทําหนังสือรายงานค่าธรรมเนียมสอบ 
-  ทําหนังสือขอความเห็นชอบเงินค่าธรรมเนียมสอบ  
-  ทําใบนําส่งเงินค่าธรรมเนียมสอบ   

เริ่ม 

   
 -  จัดทําเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง
ดําเนินการ 

 

จบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานที่สอบแข่งขัน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 

ธุรการและการเงิน 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

-  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  เอกสารการชําระเงิน   ทําหนังสือขออนุมัติ   
-  ลงรายการในระบบ  MIS  ทําใบขอเบิก  
- เอกสารใบสําคัญประกอบการขอเบิก  

เริ่ม 

   
 -  จดัทาํเอกสาร 
 -  เสนอหนงัสือ 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายการคลงั

ดาํเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 

ธุรการและการเงิน 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

-  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ขอใบเสนอราคา  ทําหนังสือขอความเห็นชอบและ 
ขออนุมัติจ้างเหมา ลงรายการในระบบ MIS  ทําใบขอเบิก 
และรายละเอียดการตรวจรับ 

เริ่ม 

   
 -  จดัทาํเอกสาร 
 -  เสนอหนงัสือ 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายการคลงั

ดาํเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จํานวนเงินที่ขอเบิก 
-  ทําหนังสือขออนุมัติ   ลงรายการในระบบ  MIS     
ทําใบขอเบิก  รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

เริ่ม 

   
 -  จดัทาํเอกสาร 
 -  เสนอหนงัสือ 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายการคลงั

ดาํเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวสัดุในการสอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

   1.  ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ได้วัสดุตรงกับความต้องการ ได้วัสดุตามใบสั่งซื้อ นายช่างศิลป์   
1  2  สัปดาห์ 2.  ประสานงานกลุ่มงานดําเนิน และมีปริมาณที่เพียงพอ     
   การสอบและกลุ่มวิชาการสอบ      
   ว่าต้องใช้วัสดุอะไรบ้าง จํานวนเท่าไร      
   3. จัดทํารายละเอียดและตรวจ      
   สอบราคาและคุณสมบัติที่เหมาะ      
   สมตามมาตรฐานกําหนด      
   4. ประสานงานกับร้านค้าและ      
   ขอใบเสนอราคา      
         
         
   1. ตรวจสอบราคาและคุณลักษณะ   นักจัดการงาน   

2  1  วัน จากร้านค้า  จัดทํารายการวัสดุ   ทั่วไป   
   ให้ร้านค้าจัดทําใบเสนอราคา      
   2.  ขอความเห็นชอบและขออนุมัติ      
   เสนอผู้มีอํานาจสั่งซื้อ      
   3.  ตรวจสอบการส่งมอบและจัดทํา        
   รายงานการตรวจรบั      
         
         

3   1. จัดทําใบเบิกในระบบ MIS  จัดส่ง   นักจัดการงาน   
  1 วัน ฎีกาให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบและ   ทั่วไป   
   ดําเนินการต่อไป      
         
         
         

 
 
 
 

 

ตรวจสอบและ
ประสานงาน 

ส่งเอกสาร

 

-  จัดทําเอกสาร 
-  จดัทาํใบเสนอราคา 
-  ตรวจสอบการส่งมอบ 
-  ผูม้ีอาํนาจลงนาม 
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      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ   

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   1.  ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงาน - รายงานยอดผู้สมัครสอบ หลักฐานใบสําคัญ นักจัดการงาน   
1  3 สัปดาห์ ดําเนินการสอบ  ขอรายละเอียด กับรายงานบัญชีการเงิน จากธนาคาร ทั่วไป   
   จํานวนผู้สมัครสอบและยอดค่า (สเตทเมนท์)  ของธนาคาร     
   ธรรมเนียมการสอบ ถูกต้องตรงกัน     
   2.  ติดต่อประสานงานกับธนาคาร      
   เพื่อขอรายงานบัญชีการเงิน      
   (สเตทเมนท์)      
         
   1. จัดทํารายละเอียดแนบท้าย -  หนังสือขอความเห็นชอบ ใบสําคัญประกอบ นักจัดการงาน  ข้อบัญญัติ กทม. 
   หนังสือขอความเห็นชอบ ถูกต้องตามข้อบัญญัติ กทม. การรายงานค่า ทั่วไป   

2   2. จัดทําหนังสือเพื่อรายงานค่า เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียม ธรรมเนียมสอบ    
   ธรรมเนียมสอบและขอความ การสอบฯ     
   เห็นชอบเงินค่าธรรมเนียมสอบ      
   เป็นค่าใช้จ่ายในการสอบแต่ละ      
   ครั้งตามสัดส่วนที่ระเบียบกําหนด      
         
   1. จัดทําหนังสือส่งเงินค่าธรรมเนียม - ถูกต้อง  รวดเร็วตรงตาม  นักจัดการงาน   
   สอบฝ่ายการคลัง เวลาที่กําหนด  ทั่วไป   

3   2.  เขียนใบนําส่งเงินแยกเป็นเงิน      
   ค่าธรรมเนียมทั้งหมด และประมาณ      
   การยอดเงินที่จะใช้ในการสอบ      
         
         

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทําเอกสาร 
-  เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

ประสานงาน

ส่งเงิน
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      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานที่สอบแข่งขัน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
1  1  สัปดาห์ 1.  ติดต่อประสานงานกับกลุ่มดําเนินฯ เอกสารที่มีรายละเอียด หลักฐานใบสําคัญ นักจัดการงาน   
   2.  ประสานงานกับเจ้าของสถานที่ เกี่ยวกับการใช้สถานที่ จาก  ม.ราม ทั่วไป   
   เพื่อขอหนังสือเพื่อชําระเงิน ของเจ้าของสถานที่     
         
         
  1  วัน 1.  จัดทําหนังสือขออนุมัติ หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ใบสําคัญประกอบ นักจัดการงาน   

2   2.  จัดทําใบขอเบิก ที่ดําเนินการตามขั้น การเบิกจ่าย ทั่วไป   
   3.  ลงรายการในระบบ  MIS2 ตอนการเบิกจ่ายแล้ว ค่าสถานที่สอบ    
   รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ      
   เสนอให้ผู้มีอํานาจในการเบิกเงิน      
   ลงนามในเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ      
         
         

3  1 วัน รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ - ถูกต้อง  รวดเร็วตรงตาม  นักจัดการงาน   
   แล้วเสร็จ  ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ เวลาที่กําหนด  ทั่วไป   
   ตอบและดําเนินการต่อไป      
         
         
         
         
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทําเอกสาร 
- ลงรายการในระบบ MIS 
-  เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

รับเอกสาร

ส่งเอกสาร
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10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1. ประสานงานกลุ่มวิชาการสอบ -  ได้ต้นฉบับข้อสอบที่สมบูรณ์ ข้อสอบครบ นักจัดการงาน   
  1 สัปดาห์ เกี่ยวกับการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ  จํานวนชุดที่ ทั่วไป   
   และตรวจกระดาษคําตอบว่าจะใช ้  จ้างเหมา    
   หน่วยงานใด      
   2.  ประสานกับหน่วยงาน/สถานที่      
   ตรวจกระดาษอบ  เพื่อขอราย      
   ละเอียดต่าง ๆ  พร้อมใบเสนอราคา      
         
         
   1. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ   นักจัดการงาน   

2  1  วัน และขออนุมัติจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ   ทั่วไป   
   และตรวจกระดาษคําตอบ      
   2. ลงรายการในระบบ MIS      
   3. จัดทํารายละเอียดการตรวจรับ      
   4. จัดทําใบเบิกเงินในระบบ MIS      

3         
         
   รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ   นักจัดการงาน   
   แล้วเสร็จ  ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ   ทั่วไป   

   ตอบและดําเนินการต่อไป      
   รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ      
         
         
 
 
 
 

       
 
 

 

ประสานงาน

 

- จัดทําเอกสาร 
- เสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งเอกสาร 
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10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ  
  10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร รายละเอียดของเอกสารในการ เบิกจ่ายเงินได้ นักจัดการงาน   
   เช่น คําสั่ง  จํานวนเงิน  ที่จะขอเบิก   ขอเบิกถูกต้องตามระเบียบ ตามใบสําคัญ ทั่วไป   
   ที่ชัดเจนถูกต้อง กทม.     
         
         
         
         
         
         
   จัดทําหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร อนุมัติการขอเบิกถูกต้อง   นักจัดการงาน   

2   ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ ตามระเบียบ  กทม.ว่าด้วย  ทั่วไป   
   ในระบบ  MIS  เพื่อทําใบขอเบิก หลักเกณฑ์และอัตราการจ่าย     
   เสนอผู้มีอํานาจลงนาม เงินค่าตอบแทนฯ และข้อ     
    บัญญัติ กทม. เรื่อง การจ่าย     
    เงินค่าตอบแทนฯ     
         
         

3   รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ ใบขอเบิกถูกต้องตามใบสําคัญ  นักจัดการงาน   
   แล้วเสร็จ  ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ   ทั่วไป   

   ตอบและดําเนินการต่อไป      
         
         
         
 
 

รับเอกสาร

 

-  จัดทําเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งเอกสาร 
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เอกสารประกอบ 
 

- กฎ ก.ก. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2554 
- หลักเกณฑ์การสอบแข่งขัน 
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                                                           กฎ ก.ก. 
                                                                                                  วา่ดว้ย โรค 

                                                                                                 พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

 
 
  อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๑๔ (๓) และมาตรา ๔๓ ข. (๑) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  อนัเป็นกฎหมายท่ีมีบทบญัญติับางประการเก่ียวกบัการจาํกดัสิทธิและเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา ๒๙  ประกอบกบัมาตรา ๓๑ 

มาตรา ๓๓  มาตรา ๔๓  และมาตรา ๖๔  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย บญัญติัใหก้ระทาํได ้
โดยอาศยัอาํนาจตามบทบญัญติัแห่งกฎหมาย  ก.ก. จึงออก กฎ ก.ก. ไว ้ ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้  ๑  กฎ ก.ก. น้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
  ขอ้  ๒  โรคตามมาตรา ๔๓ ข. (๑)  คือ 
   (๑)  วณัโรคในระยะแพร่กระจายเช้ือ 
   (๒)  โรคเทา้ชา้งในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สงัคม 
   (๓)  โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
   (๔)  โรคพิษสุราเร้ือรัง 
   (๕)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเร้ือรังท่ีปรากฏอาการเด่นชดัหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบติังานในหนา้ท่ีตามท่ี 

ก.ก. กาํหนด 
 
     ใหไ้ว ้ ณ  วนัท่ี  ๒๖  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  
 
 
 

                                      (ม.ร.ว. สุขมุพนัธุ์  บริพตัร) 
 ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
 ประธาน ก.ก. 
 
 
                                       
  

 
หมายเหตุ :- เหตผุลในการประกาศใช ้กฎ ก.ก. ฉบบัน้ี คือ โดยท่ีมาตรา ๔๓ ข. (๑) แห่งพระราชบญัญติั 
ระเบียบขา้ราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ กาํหนดใหผู้ท่ี้จะเขา้รับ 
ราชการเป็นขา้ราชการกรุงเทพมหานครตอ้งมีคุณสมบติัทัว่ไป  และไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม คือ เป็นคน 
ไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวกิลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรค 
ตามท่ีกาํหนดใน กฎ ก.ก. จึงตอ้งออก กฎ ก.ก. น้ี  
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หลกัเกณฑ ์วธิีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ 

กรุงเทพมหานครสามัญในตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่งประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ 
.......................................................... 

 
                    โดยที่มาตรา ๑๔ (๙) แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้บัญญตัิให้ ก.ก. มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข 
ในการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลอืก การคดัเลอืก และการข้ึนบัญชี รวมทั้งรายละเอียดเก่ียวกับการสอบ 
และการคัดเลอืกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ   
 

                    ก.ก. จึงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ ไว้ดังตอ่ไปนี้ 
                    หลกัเกณฑก์ารสอบแข่งขัน 
                    ๑.  การดําเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
กําหนดให้มีการสอบ  ๓  ภาค  คอื  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ภาคความรู้ 
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง                            
                    ๒.  ให้ผู้สมคัรสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบสําหรับการสมัครสอบ  อตัราตําแหน่งละ ๓๐๐ บาท                          
ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมือ่ได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้ว เวน้แตม่ีการยกเลิกการสอบคร้ังนั้นทั้งหมด 
เน่ืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  ตามข้อ ๕ ของหลักเกณฑก์ารสอบแข่งขัน  จึงให ้ 
จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแกผู่้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มสีว่นเก่ียวข้องกับการทุจริตหรอืส่อไปในทางทุจริตนั้น                           
                    ๓.  การตดัสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบไดใ้ห้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาค 
ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐  ทั้งนี้  ให้คํานึงถึงหลกัวิชาการวัดผลด้วย 

๔.  การสอบแข่งขันจะตอ้งสอบตามหลักสตูรทุกภาคตามที่กําหนดในเอกสารหมายเลข ๑ 
แต่หากจะกําหนดเป็นอย่างอืน่ก็ให้กรุงเทพมหานครสามารถดําเนินการได ้                         
                         ในการสอบแข่งขัน  ผูด้ําเนินการสอบแข่งขันจะกําหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปและภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งในวันเดียวกัน  หรือสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปก่อน  แล้วจึงให้
ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ทีกํ่าหนดไว้ในข้อ ๓  ของหลกัเกณฑ์การสอบ          แข่งขัน  สอบในภาคอื่นตอ่ไปก็ได ้                     
                    ๕.  กรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือสอ่ไปในทางทุจริตอันอาจทําให้เกิดความไม่เปน็ธรรม 
ในการสอบแข่งขัน  ใหผู้้ดําเนินการสอบแข่งขันพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบแข่งขันครั้งน้ันทั้งหมด   
ไม่ว่าจะมีการประกาศขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ไปแล้วหรือไม ่ หรอืจะพิจารณายกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชา 
หรือเฉพาะภาคที่เกิดการทุจริต หรือสอ่ไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากผูด้ําเนินการสอบแข่งขัน                             
ให้ยกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชาใดหรอืเฉพาะภาคใดแล้วก็ใหด้ําเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชานัน้หรือ 
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เฉพาะภาคน้ันใหม่ สําหรับผูท่ี้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรอืส่อไปในทางทุจริตไมม่สีิทธิเข้าสอบอกีตอ่ไป                               
                                             
                    ๖.  การข้ึนบัญชผีู้สอบแขง่ขันได้  การนํารายชื่อผู้สอบแข่งขันไดใ้นตาํแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญช ี
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื่น  และการยกเลิกบัญชีผูส้อบแข่งขันได ้                                                                     
                         ๖.๑  เมือ่ไดด้ําเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้วให้ประกาศข้ึนบัญชผีูส้อบแข่งขันได ้  
การข้ึนบัญชผีูส้อบแข่งขันได ้ให้เรียงลําดับที่จากผู้สอบไดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลาํดับ ในกรณีทีม่ีผู้สอบได้คะแนนรวม
เท่ากัน  ใหผู้้สอบไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยูใ่นลําดับที่สูงกว่า   
ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน ให้ผูไ้ด้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลําดับทีส่งูกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน  ใหผู้้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดบัที่สูงกว่า  ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก   
ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับทีสู่งกว่า                                              
                         ๖.๒  บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี  นบัแต่วันข้ึนบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบแข่งขัน 
อย่างเดียวกันน้ันอีก  และไดข้ึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันไดใ้หมแ่ล้ว  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ผูใ้ดให้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญช ี
ผู้สอบแข่งขันได้จะมีอายุเกิน ๒ ปี  หรือก่อนมีการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ แล้วแต่กรณี  ก็ให้การขึ้น 
บัญชผีู้สอบแขง่ขันได้ครั้งก่อนนั้นยังคงมีผลใช้ไดต้่อไป แตท่ั้งนี้  ต้องไม่เกิน ๓๐วัน  นบัแต่วันถดัจากวันที่ 
บัญชผีู้สอบแขง่ขันได้นั้นมอีายุครบ ๒ ปี  หรือวันที่ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่  แล้วแต่กรณ ี                                              
                         ๖.๓  กรณีที่หน่วยงานมีตําแหน่งว่างในตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่ง 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งตอ้งการบุคคลท่ีมีวฒิุการศึกษาอย่างเดียวกัน และมีความรู้ ความสามารถ  ทักษะและ
สมรรถนะท่ีเหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตําแหน่งที่ได้มีการสอบแข่งขันและข้ึนบัญชีไว้  ก.ก. อาจพิจารณามีมตใิห้นํารายชื่อผู้
สอบแข่งขันไดใ้นตําแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื่นได ้
โดยใหส้ํานักงาน ก.ก. เรียกผูส้อบแข่งขันไดม้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งตามวิธีการที่  ก.ก. กําหนดใน
เอกสารหมายเลข ๒ โดยให้เรยีกเป็นจํานวน ๓ เท่าของตําแหน่งว่าง แต่ไม่น้อยกว่า ๑๐ คน โดยเรียกตั้งแต่ลําดับแรกของผู้ที่
ยังไม่ได้รับการบรรจุไปตามลาํดับตอ่กันไปเร่ือย ๆ โดยไมซ่้ํากัน และเมือ่เรียกจนถึงคนสุดท้ายในบัญชีแล้ว แต่บัญชยัีงไม่ยกเลิก
ให้ย้อนกลับมาเริ่มเรียกตั้งแตล่ําดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุอีก  
ในกรณีทีม่ีผู้สอบแข่งขันได้เหลืออยู่ในบัญชีน้อยกว่า ๑๐ คน ให้เรียกตามจํานวนท่ีเหลืออยู่ในบัญชีได้                                      
                         ๖.๔  ผูใ้ดได้ข้ึนบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้ ถ้ามีกรณีอยา่งใดอย่างหน่ึงดังตอ่ไปน้ี  ใหย้กเลิก 
การข้ึนบัญชผีูน้ั้นไว้ในบัญชผีูส้อบแข่งขันได ้ คอื 
                                (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิจากการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งที่สอบได ้
                                (๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ  ภายในเวลาที่หน่วยงาน 
หรือส่วนราชการกําหนด  โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบกําหนดเวลาล่วงหน้า                              
ไม่น้อยกว่า ๕ วัน  นับตั้งแต่วนัที่ที่ทําการไปรษณีย์รับฝาก  หรือมีหนังสอืส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
แจ้งให้ทราบกําหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน  นับตั้งแต่วันที่ที่ทําการไปรษณีย์รับฝาก 
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 (๓)  ผู้นั้นมีเหตุที่ไมอ่าจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการไดต้ามกําหนดเวลาท่ีจะบรรจแุละ 

แต่งตั้งในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้                                                                                            
                                (๔)  ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตัง้ในตําแหน่งทีส่อบแข่งขันได ้โดยการโอน   
แต่หน่วยงานทีจ่ะบรรจุไม่รับโอน  และได้แจง้ให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน  ผู้นัน้จึงไม่ประสงค์จะรับ 
การบรรจุและแต่งตั้ง                                                                                                                          
                               (๕)  ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลกิ 
การข้ึนบัญชผีูน้ั้นไว้ในบัญชผีูส้อบแข่งขันไดทุ้กบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน                                                                   
                         ๖.๕  ผูใ้ดถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชผีู้สอบแข่งขันได้บัญชใีดไปแล้ว ถ้าบัญชีนั้น    
ยังไม่ยกเลิก  และ ก.ก. พิจารณาเห็นว่าผู้นั้นมีหลักฐานว่ามีเหตุผลอันสมควรมิได้หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาส 
ท่ีจะบรรจุ จะอนุมตัิให้ข้ึนบัญชผีู้นั้นไว้ในบญัชีเดิมเป็นลําดับแรกท่ีจะบรรจุในคร้ังตอ่ไปตามเดมิก็ได้ สาํหรับ                              
ผู้ซึ่งถูกยกเลิกการข้ึนบัญช ี เน่ืองจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   
เมื่อออกจากราชการทหารโดยไม่มคีวามเสียหาย  และประสงค์จะเข้ารับราชการในตําแหน่งที่สอบได้และ   
บัญชผีู้สอบแขง่ขันได้นั้นยังไม่ยกเลิก  ให้ขึน้บัญชผีู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นลําดับแรกที่จะบรรจุในครั้งตอ่ไป 
                    วธิีการสอบแข่งขัน 
                    ๑.  ให้ผู้ดําเนินการสอบแข่งขันแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการดําเนินการ 
เก่ียวกับการสอบแข่งขันตามความจําเป็นและเหมาะสม                                                                             
                    ๒.  การดําเนินการสอบแข่งขันให้กําหนดหลักสตูรและวิธีการสอบ  จัดทําประกาศรับสมัคร 
วางแผนดําเนินการสอบ  และการอ่ืนไดต้ามความจําเป็น  และให้กําหนดวัน  เวลา  สถานท่ีสอบ  และระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบที่ไม่ขัดตอ่หลักสูตรและวิธีการสอบ  และวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขันน้ี                                                         
                    ๓.  ให้ผู้ดําเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบ  โดยมีรายละเอียดในเร่ืองต่าง ๆ ดังน้ี 
                         (๑)  ชื่อตําแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตัง้  และเงินเดอืนที่จะได้รับ 
                         (๒)  จํานวนตําแหน่งว่างครั้งแรก 
                         (๓)  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหน่ง 
                         (๔)  คุณสมบัติทั่วไป  ลักษณะตอ้งห้าม  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของ 
ผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
                         (๕)  กําหนดการ  และวิธีการรับสมัครสอบ 
                         (๖)  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ                                                                            
                         (๗)  หลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญช ี และการยกเลิก    
บัญชผีู้สอบแขง่ขันได้ 
                         (๘)  เง่ือนไข  หรอืข้อความอื่น ๆ ทีผู่้สมัครสอบควรทราบ                                 
                         การประกาศรับสมัครให้มีการเผยแพร่ให้ทราบทั่วกันก่อนวันรับสมัครไม่นอ้ยกว่า  
๕ วันทําการ  โดยเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร เว็บไซตข์องสํานักงาน ก.ก. ปิดประกาศรับสมัคร 
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ในที่เปิดเผย  และประกาศรับสมัครทางสือ่อื่น ๆ ตามความเหมาะสม        
                    ๔.  ให้ผู้ดําเนินการสอบแข่งขันจัดใหม้ีการรับสมัครสอบ  โดยให้มีกําหนดเวลารับสมคัรสอบ   
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ 
                         ในกรณทีี่มีเหตผุลและความจําเป็นต้องขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน   
ผู้ดําเนินการสอบแข่งขันอาจประกาศขยายกําหนดเวลารบัสมัครสอบได ้แต่ทั้งนี้เวลาทีจ่ะขยายต้องไม่น้อยกว่า  
๑๕ วันทําการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ  และจะตอ้งประกาศการขยายเวลาน้ัน 
ก่อนวันปิดรับสมัครสอบครั้งน้ันด้วย                                              
                    ๕.  ให้ผู้ดําเนินการสอบแข่งขันประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่นอ้ยกว่า ๕ วันทําการ      
                    ๖.  การดําเนินการต่างไปจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขันน้ีให้เสนอ ก.ก. พิจารณา 
                                                                                                                                                             

----------------------------- 
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                                                                                                       เอกสารหมายเลข ๑ 

หลกัสูตรและวิธกีารสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
            ในตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่งประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ 

------------------------ 
 
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 

               ทดสอบความรู้ความสามารถ  ดังตอ่ไปน้ี  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
               ๑. วิชาความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๖๐ คะแนน)     
                   (๑)  ความสามารถทางด้านการคิดคํานวณ 

         ทดสอบความสามารถในการประยุกต์ใช้ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์เบ้ืองต้น   
การวิเคราะห์หาความสัมพันธ์ของจํานวนหรือปริมาณ  การแก้ปัญหาเชิงปริมาณ  และข้อมลูต่าง ๆ 
                        (๒)  ความสามารถด้านเหตุผล 

        ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์เชือ่มโยงของคํา  ข้อความ  หรอืรูปภาพ  
การคิดวิเคราะห์  การหาข้อยุติ  หรอืข้อสรุปอย่างสมเหตสุมผลจากข้อความ  สญัลักษณ์  สถานการณ์หรือแบบจําลองต่าง ๆ 
                    ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๖๐ คะแนน)     
                        (๑)  ความเข้าใจภาษา 

         ทดสอบความสามารถในการอ่านและการทําความเข้าใจกับบทความ   หรือขอ้ความ 
ท่ีกําหนดให้แลว้ตอบคําถามทีต่ามมาในแต่ละบทความ  หรือขอ้ความ  ทัง้น้ี  รวมไปถึงการสรุปความ    
และตคีวามด้วย 

 (๒)  การใช้ภาษา 
        ทดสอบความสามารถในการเลือกใช้คาํหรือกลุม่คํา  การเขียนประโยคได้ถูกตอ้ง 

ตามหลักภาษา  และการเรียงข้อความ 
                    ๓. วิชาความรอบรูแ้ละกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม ๘๐ คะแนน)  
                        ให้ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนในเร่ืองตอ่ไปน้ี                            
                        ๓.๑  การปกครองทอ้งถ่ิน หลักธรรมาภิบาล หลักเศรษฐกิจพอเพียง หลักสิทธิมนุษยชน 
                        ๓.๒  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
                        ๓.๓  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร                         
                        ๓.๔  กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                        ๓.๕  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีด ี
                        ๓.๖  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
                        ๓.๗  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ                              



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
2 - 138

                       
  ๓.๘  ความรูเ้กี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  ภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน  

  ทั้งน้ี  อาจกําหนดให้ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนสําหรับตําแหน่งที่เห็นว่ามีความจําเป็นและเหมาะสม 
  ซึ่งจะแจ้งใหผู้้สมัครสอบรับทราบไว้ในประกาศรับสมัคร                     
 
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
                   ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  โดยเฉพาะตามที่ระบุในมาตรฐาน 
กําหนดตําแหน่ง และที่กําหนดเป็นขอบข่ายงานที่ปฏิบัติของตําแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน หรอืวิธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธีอื่น
ใด วิธีหน่ึง หรือหลายวิธีก็ไดต้ามความเหมาะสม  ท้ังนี้ จะรวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรอืแยกสอบเป็นสองวิชาหรือ
สองอย่าง โดยกําหนดคะแนนเต็มวิชาละ  หรืออย่างละก่ีคะแนนก็ไดต้ามความสําคัญ  เมื่อจะทดสอบความรู้ความสามารถ
ในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุในประกาศรับสมัครสอบอย่างชัดเจนด้วย   
                                                                                                                                                             
ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
                    ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่  โดยวิธีดังน้ี                      
                    ๑. ทดสอบสุขภาพจิต ใช้เกณฑ์การตดัสนิ “ผ่าน” และ “ไม่ผ่าน” และวัดคณุลักษณะ 
ท่ีเหมาะสมกับตําแหน่ง โดยใช้แบบทดสอบมาตรฐาน  และนําผลจากการทดสอบมาประกอบการพิจารณา 
ในการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)    
                    ๒. ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)      
                    ให้ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่จากประวัตสิ่วนตัว  
ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  การสังเกตพฤตกิรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ  และจากการสัมภาษณ์ 
โดยยึดหลักสมรรถนะ  ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอืน่ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เช่น  แบบวัดทัศนคติ  แบบวัดสมรรถนะหลัก 
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เป็นต้น  โดยนําผลจากการทดสอบมาประกอบการพิจารณาหรือ 
รวมคะแนนในการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ  
เช่น ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิคณุธรรม จริยธรรม จติสํานึกตอ่องค์กร ความรับผิดชอบ ความมุ่งมั่น 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ ความรู้ที่อาจใช้เป็น
ประโยชนใ์นการปฏิบัติงานในหน้าที่ เป็นตน้     
 
 
 
                                                   ------------------------------ 
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                                                                                                      เอกสารหมายเลข  ๒   

วิธกีารนํารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึง่ไปข้ึนบัญชเีป็นผูส้อบแขง่ขันได้ในตําแหน่งอ่ืน             
---------------------- 

 
การนํารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื่นใหด้ําเนินการ  ดังน้ี 

๑. ให้สํานักงาน ก.ก. แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าทีด่ําเนินการเกี่ยวกับการนํารายชื่อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื่นตามความจําเป็นและเหมาะสม   

๒. การดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งของผูท้ี่จะนํารายชือ่ไปขึ้นบัญช ี
อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบขอ้เขียน วิธีสอบปฏิบัติ  หรอืวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได ้
ตามความเหมาะสม   
                         การตดัสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง ให้ถือเกณฑ์ว่า 
ตอ้งเป็นผู้ได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งรวมท้ังสิ้นไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ 
                    ๓.  ให้สํานักงาน ก.ก. ดําเนินการเก่ียวกับการเรียกผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหน่ึงมาเพ่ือเข้ารับการประเมิน
ความเหมาะสมกับตําแหน่งอืน่ตามขอ้ ๒ ดงัน้ี                     
                         (๑) ประสานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ทําหน้าที่เรียกตัวผูส้อบแข่งขันไดใ้ห้มา 
รายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ  เพ่ือให้ไดช้ื่อและทีอ่ยู่ของผู้สอบแข่งขันไดใ้นบัญชีที่ยังไม่ไดรั้บ 
การบรรจุเรียงตามลําดับ  ตามจํานวนท่ี ก.ก. กําหนด 
                         (๒) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ตามรายชือ่และจํานวนตามข้อ ๓ (๑) สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตําแหน่ง  โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเร่ิมรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า ๕ วัน และกําหนดระยะเวลารับสมัครไม่นอ้ยกว่า ๓ วันทําการ ทั้งน้ี  ในหนังสือดังกล่าวให้แจ้งด้วยว่า 
                             ก. ผูท้ี่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งที่จะนํา 
รายชื่อไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันไดใ้นตาํแหน่งอื่น  หรอืสมัครเข้ารับการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้ข้ึนบัญช ี
ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตามเดิม 
                             ข. ผูไ้ด้รับแจ้งให้สมัคร หรอืผู้สมคัรเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
หรือผูท้ี่ได้ข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันไดใ้นตาํแหน่งที่ประเมินน้ี  ผู้ใดไดร้บัการเรียกตัวและไดแ้จ้งความจํานงเป็นลายลักษณ์
อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ  หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งที่ใช้นํารายชือ่มาดําเนินการเพ่ือขึ้นบัญชีเป็นผู้
สอบแข่งขันไดใ้นตําแหน่งอื่น  หรอืในตําแหน่งอื่นๆ  ของการสอบคร้ังเดียวกันกับตําแหน่ง 
ดังกล่าว  ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารบัการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะได้ข้ึนบัญชี  หรอืหมดสทิธิที่จะได้รับการบรรจุ 
และแต่งตั้งในตําแหน่งที่ได้ประเมินน้ีแล้วแต่กรณ ี
                             ค. การประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งจะใชวิ้ธีการตามข้อ ๒  วิธีใดวิธีหนึ่ง 
หรือหลายวิธีก็ได ้

          ๔.  ให้สํานักงาน ก.ก. กําหนดเลขประจําตัวผู้สมคัรเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ  
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ตําแหน่ง  ตามลําดับก่อนหลังที่สมัคร และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน โดยมีสาระสําคญัดังน้ี   
เลขประจําตัวผู้เข้ารับการประเมิน เลขประจําตัวผู้สอบแขง่ขันได้ในบัญชเีดิม ชือ่ตําแหน่งในบัญชีเดิม  
และชือ่ – ชื่อสกุล                                                           
                    ๕.  การข้ึนบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ ใหเ้รียงลําดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงลงมา 
ตามลําดับ  ถ้าได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวเข้ารับการประเมนิก่อนเป็นผู้อยูใ่นลําดับที่สูงกว่า  
และให้สํานักงาน ก.ก. ประกาศการข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแขง่ขันได้ในตําแหน่งอื่นน้ันเรียงตามลําดับที่  โดยมีสาระสําคัญตามข้อ 
๔ ด้วย 
                    ๖.  เมือ่จะเรียกผู้ไดข้ึ้นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันไดต้ามข้อ ๕  มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ 
ตามลําดับที่ในบัญช ี ให้ตรวจสอบเสียก่อนว่าผู้ที่จะเรียกมารายงานตัวน้ันยังคงมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและ 
แต่งตั้งตามนัยข้อ ๓ (๒) ข. แล้วจึงมีหนังสือเรียกผู้นั้นมารายงานตัว โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  
ท้ังนี้ วันที่กําหนดใหม้ารายงานตัวตอ้งเป็นวันที่หลังจากทีม่ีหนังสือให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน   
และในวันทีผู่้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวให้ตรวจสอบผูท่ี้มารายงานตัวเพ่ือจะรับการบรรจุด้วยว่า  ผู้นัน้ยังคง  
เป็นผู้มีสิทธิที่จะไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งตามนัยข้อ ๓ (๒) ข. อยู่หรอืไม ่ หากผู้นั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับ 
การบรรจุและแต่งตั้งอยู่  ก็ให้ผู้นั้นแสดงความจํานงเป็นลายลักษณ์อกัษรว่าจะรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ในตําแหน่งที่มารายงานตัวคร้ังน้ี  และขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งอื่นๆ ในการสอบ 
คร้ังเดียวกันกับตําแหน่งที่จะรับการบรรจุครั้งนี้  และคดัชือ่ผู้นั้นออกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้เดิมแล้วส่ัง   
บรรจุและแต่งตั้งตามลําดับทีใ่นบัญช ี
 
 
                  
                                                   ------------------------------ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

เล่ม ๒ กองสรรหาบุคคล  

 
 
 

 
 

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  3 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  4 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  5 
 
กองสรรหาบคุคล  
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ขอบเขตกระบวนงาน 
 กรอบแนวคิด 
 ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 คําจํากัดความ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน   

 1.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน 
1.2 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   
1.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบและ         

ประกาศวัน เวลา สถานท่ีสอบ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน 
  1.5 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน 

1.6 กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 
1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการิ

สอบข้อเขียน 
1.8 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 
1.9 กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสัมภาษณ์ 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้
เฉพาะตําแหน่ง 

2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์ 

 
 
 

 
 

2 – 1 
2 – 1 
2 – 5 

2 – 18 
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2 - 21 
2 – 23 
2 – 25 
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2 – 31 
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2 – 34 
2 – 36 

 
2 – 59 
2 – 61 

 
2 – 64 
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สารบัญ 
 

กองสรรหาบคุคล (ต่อ)  หน้า 
 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

3.1 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ ์
3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
3.3 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษ

ข้ึนไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
4.2 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา 
7. กระบวนงานเทียบเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 
9. กระบวนงานจัดสรรทุน 
10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ 

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวัสดใุนการสอบ 
10.2 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ 
10.3 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานที่สอบแข่งขัน 
10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 
10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน   

        1.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน 
1.2 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   
1.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบและ         

ประกาศวัน เวลา สถานท่ีสอบ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน 
  1.5 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน 
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สารบัญ 
 

กองสรรหาบคุคล (ต่อ)  หน้า 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ (ต่อ) 
1.6 กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 
1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการ

สอบข้อเขียน 
1.8 กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 
1.9 กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสัมภาษณ์ 

2. กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้
เฉพาะตําแหน่ง 

                  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์ 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

3.1 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ ์
3.2 กรณีรับโอนระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
3.3 กรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา และการรับโอนระดับชํานาญการพิเศษ

ข้ึนไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
4.1 กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
4.2 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา 
7. กระบวนงานเทียบเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 
9. กระบวนงานจัดสรรทุน 
10. กระบวนงานสนับสนุนการสอบ 

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวัสดใุนการสอบ 
10.2 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ 
10.3 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานที่สอบแข่งขัน 
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สารบัญ 
 

กองสรรหาบคุคล (ต่อ)  หน้า 
10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 
10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

เอกสารประกอบ 

 2 – 129 
2 – 130 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองสรรหาบุคคล มี 10 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน   
 1.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนดําเนินการสอบแข่งขัน   3 12 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   5 39 วัน 
 1.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และ

ประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
4 31 วัน 

 1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน   5 40 วัน 
 1.5 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันสอบข้อเขียน   4 3 วัน 180 นาที 
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 4 14 วัน 
 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผล

การสอบข้อเขียน   
4 21 วัน 

 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 3 11 วัน 
 1.๙ กระบวนงานย่อยการดําเนินการสอบสอบสัมภาษณ์   4 16 วัน 

2 กระบวนงานจัดทําและพัฒนาข้อสอบ   
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป 
9 55 วัน 

 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ
ที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง 

9 27 วัน 

 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบ
สัมภาษณ์ 

10 52 วัน 

3 กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   
 3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับชํานาญการลงมา เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ 
4 20 วัน 

 3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ 

6 30 วัน 

 3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 8 40 วัน 
4 กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  

 4.๑ กระบวนงานย่อยกรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 9 43 วัน 
 4.๒ กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 6 30 วัน 
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ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

5 กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานท่ีเก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 

8 50 วัน 

6 กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 8 42 วัน 
7 กระบวนงานเทียบระยะเวลาการดํารงตําแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 4 17 วัน 
8 กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 3 12 วัน 
9 กระบวนงานจัดสรรทุน การจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงานตาม

ความต้องการของแหล่งทุนจากประเทศต่างๆ 
6 22 วัน 

10 กระบวนงานสนับสนุนการสอบ   
 10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อวัสดุในการสอบ 3 12 วัน 
 10.๒ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าธรรมเนียมสอบ   3 15 วัน 
 10.๓ กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสถานที่สอบแข่งขัน 3 7 วัน 
 10.4 กระบวนงานย่อยการจ้างเหมาพิมพ์ข้อสอบ/ตรวจกระดาษคําตอบ 3 6 วัน 
 10.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าตอบแทน 3 5 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
  

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

 


