
 
 

คลังความรู� 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง   การจัดทําบัญชีตําแหน�ง 
ข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญอิเล็กทรอนิกส$ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
สมาชิกกลุ�ม Mixed girls 

 
 
 
 



 
 

คลังความรู� 
 

เรื่อง   การจัดทําบัญชีตําแหน�งข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญอิเล็กทรอนิกส$ 
 

เรื่องเล	า วิธีการ/เคล็ดลับ 
 
หมายเหตุ 

 
 
- การรวมกลุ	ม Mixed girls  มีเป&าหมายคือ 
แลกเปลี่ยนประสบการณ,กันเพ่ือให/การจัดทําบัญชี
ตําแหน	งข/าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
อิเล็กทรอนิกส,เป6นไปอย	างมีประสิทธิภาพ ถูกต/อง 
และเป6นป;จจุบัน ซ่ึงกลุ	มได/แบ	งการกระบวนการจัดทํา
บัญชีตําแหน	งฯ ออกเป6น 3 ข้ันตอน ได/แก	 
1. การตรวจสอบคําสั่ง  
2. การบันทึกรายการลงใน ก.พ. 7 
และบันทึกรายการลงในบัญชีตําแหน	ง (เอกสาร-
กระดาษ)  
3. การบันทึกรายการลงในระบบอิเล็กทรอนิกส, 
 
 
 
 
 
 

 
1. การตรวจสอบคําส่ัง 
     - ตรวจสอบความถูกต/องของคําสั่งก	อนการ
บันทึกโดยตรวจสอบจากมาตรฐาน-กําหนด
ตําแหน	ง เช	น ดูระยะเวลาการดํารง-ตําแหน	ง 
คุณวุฒิ เป6นต/น 
     - ตรวจสอบจาก ก.พ. 7 
     - กรณีไม	แน	ใจว	าตรวจสอบถูกต/องจริง
หรือไม	จะปรึกษาหัวหน/ากลุ	มงาน 
2. การบันทึกรายการลงใน ก.พ. 7 และ
บันทึกรายการลงในบัญชีตําแหน�ง (เอกสาร
กระดาษ) 
  - เม่ือตรวจสอบคําสั่งเสร็จเรียบร/อยแล/วให/รีบ
บันทึกรายการทันที 
3. การบันทึกรายการลงในระบบ-
อิเล็กทรอนิกส$ 
 - ติดตามการเปลี่ยนแปลงกรอบอัตรากําลัง
ของหน	วยงานตลอดเวลา 
- ปรับปรุง/แก/ไขข/อมูลให/เป6นป;จจุบัน 
อยู	เสมอ 
                             
  
    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สมาชิกกลุ�ม Mixed girls 
 
 

1. นางมาลี  คหัฏฐา    ประธานกลุ	ม 
2. นางสาวกรณ,กาญจน,  ใจสงเคราะห,  คุณอํานวย (Facilitator) 
3. นายบุญลือ  โตนดงาม      สมาชิก 
4. นางศุภากร  อ๊ึงภากรณ,   สมาชิก 
5. นางสาวสุกัญญา  จันทวาลย,   สมาชิก 
6. นางสาวศิริพร  เศรษฐศิลปVนุชัย   สมาชิก 
7. นางสุพิชญา  ถ่ินสุวรรณ   สมาชิก 
8. นางสาวจารินี  รุทระกาญจน,                      สมาชิก 
9. นายพิศนุ  อินทร,ชัย                  สมาชิก 
10. นางสาวทศพร  ศรีกะชา   สมาชิก/คุณลิขิต 

 


