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ระดับ 7 

ระดับ 4-6 หรือ 7 
ระดับ 3-5 หรือ 6 
ระดับ 2-4 หรือ 5 
ระดับ 1-3 หรือ 4 

เดิม 
2. วิชาการ 1. ทั่วไป 

3. อ านวยการ 4. บริหาร 

โครงสร้างและประเภทต าแหน่งใหม่ 

9 
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9 

3-5 

8 

6/7 

10/11 

ใหม่ 

ปฏิบัติงาน 

อาวุโส 

ช านาญงาน 

ทักษะพเิศษ 

ปฏิบัติการ 

ช านาญการ 

ช านาญการพเิศษ 

เช่ียวชาญ 

ทรงคุณวุฒิ 
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อ. สูง 9 
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บ. สูง 













เปิดคู่มือหลักสูตรสถานศึกษาที่ผ่านการรับรอง  
    * สถาบันการศึกษา  * ระยะเวลาหลักสูตรที่ศึกษา 

การก าหนดอัตราเงินเดือนให้ตรงตามวุฒิการศึกษา  
                                               

เปิดคู่มือมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

* วุฒิที่ตรงกับมาตรฐานก าหนด 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

* ระยะเวลาการศึกษา  
        (ตามหลักสูตรการศึกษา) *ก าหนดอัตราเงินเดือน 

ก าหนดอัตราเงินเดือน ตามมติ อ.ก.ก. 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตรงตามต าแหน่ง   

1 

2 

3 

4 



ตัวอย่างการก าหนดอตัราเงนิเดอืนแรกบรรจุ  
ตามมติ อ.ก.ก. คร้ังที่ 9/56 เมื่อวนัที่ 18 ก.ย. 56 
ปวช. 9,400 
ปวท./ 

(อนุฯ หลกัสูตร2 ปี) 
10,840 

ปวส./ 
(อนุฯ หลกัสูตร3 ปี) 

11,500 

ป.ตรี 15,000 
ป.โท 17,500 
ป.เอก 21,000 



 องค์ประกอบการออกค าสั่ง 

    2.  การก าหนดให้ได้รับอัตราเงินเดือน ที่ถูกต้องตรงตามวุฒิการศึกษา 

5.  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. การออกค าสั่งแต่งตั้งตามแต่กรณี 

3. การด าเนินตามหลักเกณฑ์วิธีการ และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
           1. คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม *(ผ่านการตรวจสอบแล้ว  
                 จาก กสบ.) 
            2. spec  (วุฒิการศึกษา ฯลฯ) 
            3. อื่นๆ ถ้ามี 



1.ค าสัง่ 

2.บญัชีรายละเอียดแนบทา้ยค าสัง่ 

ส่วนราชการ เลขที่ค าสั่ง 

ชื่อค าสั่ง กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  
หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

วันที่สั่ง 
จ านวนผู้ที่ได้รับแต่งต้ัง ช่ือ/ต าแหน่ง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

วันที่มีผล เงินเดือน 

หมายเหตุ 

ชื่อ/ต าแหน่ง/ระดับ 
ของข้าราชการ 

ส่วนราชการที่สังกัด 

วุฒิ 
การศึกษา 



 ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

ค าสั่งย้าย  

1. สอบแข่งขัน 

2. สอบคัดเลือก 

  1. ย้ายไปด ารงต าแหน่งในต าแหน่งสายงานเดียวกัน 

2. ย้ายไปด ารงต าแหน่งท่ีต่างสายงาน 



ส่วนราชการ 

เลขที่ค าสั่ง 

ชื่อค าสั่ง 



กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  
หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลข้าราชการ 



วันที่สั่ง 

ช่ือ/ต าแหน่ง 
ผู้มีอ านาจลงนาม 



../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx


../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx


../คู่มือ กก1 (ใช้จริง).doc


ร.ร.เบญจมบพิตร เขตดุสิต กทม. พ.ค.19 – ก.พ.25 ประกาศนียบัตร ป.6 
      
ร.ร.มัธยมเบญจมบพิตร เขตดุสิต กทม. พ.ค.25 – มี.ค.31 ประกาศนียบัตร ม.6 
      
มหาวิทยาลัยรามค าแหง เขตบางกะปิ กทม. มิ.ย.31 – มี.ค.35 นิติศาสตรบัณฑิต 

../แบบ กก1 (กทม) ใช้จริง.doc


๑๔. ต าแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง 
เลขที ่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

2 เม.ย.57 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ต.ค.57 
 

เจ้าพนักงานธรุการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตดุสิต 

หมายเหตุ โดยมีเงื่อนไขวา่ต้องปฏิบตัิงานให้
กรุงเทพมหานคร เป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 5 
ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง โดย
ห้ามโอนไปหนว่ยงานหรือส่วนราชการอื่น เว้น
แต่ลาออกจากราชการทดลองปฏิบตัิหน้าที่-
ราชการ 
          (ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 
 
พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 

ขดส.17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       - 

x,xxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

บรรจุและแต่งตั้ง  
ตามค าสั่ง  ขดส. ที่
....../.....  ลว. .......... 
 

(เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ลงลายมือชื่อ) 
 
 
 
 
 
 
ค าสั่ง ขดส. ที่.../... 
ลว.... และหนังสือ 
ขดส. ที่ กท..../..... 
 
 

ตัวอย่างที่ ๑ การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) และการบรรจุผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา ๕๕) 
 



../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx
../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx


../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx


../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx


../ตัวอย่างคำสั่งรวม วงกลม.docx






ปฏิบัติงาน / ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ / ช านาญการ 

 

คู่มือมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
* คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

* วุฒกิารศึกษา 

ต าแหน่งเดิม 

ย้าย 

ต าแหน่งใหม ่

ต าแหน่งอยูใ่นกลุ่ม 
บัญชีจัดกลุ่มเกื้อกูล  

ต าแหน่งไม่อยู่ในกลุ่ม 
บัญชีจัดกลุ่มเกื้อกูล  

หลักเกณฑ์/เงื่อนไข  
เช่น การนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ,  

การประเมินบุคคลและผลงาน ฯลฯ  

../สายงานเกื้อกูลเลื่อนชำนาญการ.pdf
../สายงานเกื้อกูลเลื่อนชำนาญการ.pdf


../สายงานเกื้อกูลเลื่อนชำนาญการ.pdf


 

บรรจุ 
 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับการเข้าบรรจุ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

- สอบแข่งขัน 
- สอบคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

 การบรรจุ 
(ตามประเภท) 

  

ประเภท 
ค าสั่ง 

 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

  

ระดับ 
 

  

การเคลื่อนไหว 
 

ผู้ที่ผ่านการ
สอบ 

บรรจุ 
การออกค าสั่งบรรจุและแต่ง 



 

 
 
 

 
 
 
 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับเดียวกัน 

 
 

 
 
 
 
 

 

ระหว่างหน่วยงาน 
 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

 

 การย้าย 
(ตามประเภท) 

 
 
 

 

 
ย้าย 

 
 
 
 

 
 
 

  

ประเภท 
ค าสั่ง 

 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

 

ย้าย  

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
 

กรุงเทพมหานคร 
 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

ปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ 
ช านาญการ 

  

ระดับ 
 

  

การเคลื่อนไหว 
 

 

ภายในหน่วยงาน 
 

ช านาญการพิเศษ 
อาวุโส  

อ านวยต้น 

อ านวยการสูง   
เชี่ยวชาญ  
บริหารต้น 

บริหารสูง  
 ทรงคุณวุฒิ   
ปลัด กทม. 

  

 
 
 

 
กรุงเทพมหานคร 

(กกจ. ส านักปลัดฯ) 
 
 
 
 

ปลัด กทม. 
(โดยความเห็นชอบ 

ของผู้ว่าราชการ กทม.) 
 

 
ผู้ว่าราชการ กทม. 
 ผู้ว่าราชการฯ สั่งบรรจุและ
ให้นายกรัฐมนตรีน าความ 
กราบบังคมทูลเพื่อทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 

1. ภายในหน่วยงาน  
2. ระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 

การออกค าสั่งย้ายข้าราชการ 



 

ระหว่างหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 

ต่างประเภท 
 
 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

 การบรรจุ 
(ตามประเภท) 

 

 

ย้าย 
 

  

ประเภท 
ค าสั่ง 

 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

 

 
แต่งตั้ง 

 
 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
 

กรุงเทพมหานคร 
 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

 

ภายในหน่วยงาน 
 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
 
 

กรุงเทพมหานคร 
 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

 
 

ข้าราชการ 
กทม.  

ที่ผ่านการ
สอบบรรจุ 

 (เดิม) 
 

 
 

 

ระหว่างหน่วยงาน 
 

  

ระดับ 
 

  

การเคลื่อนไหว 
 

 

ภายในหน่วยงาน 
 

 

 

บรรจุ 
 
 

 

 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับการเข้าบรรจ ุ

 

 
 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

ผู้ที่ผ่านการ
สอบบรรจุเข้า
รับข้าราชการ 

(ใหม่) 

 
 

 

บรรจุ 
เข้ารับราชการใหม่ 

 

 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับเดียวกัน 

 
 

การแยกประเภทการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  



 

ระหว่างหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

ต่างประเภท 
 
 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

 การย้าย 
(ตามประเภท) 

 

ย้าย 
 
 

  

ประเภท 
ค าสั่ง 

 

 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

 

 
แต่งตั้ง 

 
 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
กรุงเทพมหานคร 

 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

 

ภายในหน่วยงาน 
 

 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
 

 

กรุงเทพมหานคร 
 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

 
 
 
 

 
 

ปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ 
ช านาญการ 

 
 
 
 
 

 
ประเภทเดียวกัน 

และระดับเดียวกัน 
 

 

ระหว่างหน่วยงาน 
 

  

ระดับ 
 

  

การเคลื่อนไหว 
 

 

ภายในหน่วยงาน 
 

การแยกประเภทการออกค าสั่ง 

 

 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับที่สูงขึ้น 

 

 
เลื่อน 

 

 

ระหว่างหน่วยงาน 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 

ปลัด กทม. 
กรุงเทพมหานคร 

 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

 

ภายในหน่วยงาน 
 



  

การเคลื่อนไหว 
 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

 การย้าย 
(ตามประเภท) 

 

  

ประเภท 
ค าสั่ง 

 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

  

ระดับ 
 

 
 
 
 
 

 
กรุงเทพมหานคร 

(กกจ. ส านักปลัดฯ) 
 
 
 
 
 

 

ปลัด กทม. 
(โดยความเห็นชอบ 

ของผู้ว่าราชการ กทม.) 
 

 
ผู้ว่าราชการ กทม. 
 

 
 

บริหารสูง , 
 ทรงคุณวุฒิ ,  
ปลัด กทม. , 

 

 
ผู้ว่าราชการฯ สั่งบรรจุ
และให้นายกรัฐมนตรี 
น าความกราบบังคม
ทูลเพื่อทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

การแยกประเภทการออกค าสั่ง  ( ต่อ ) 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับที่สูงขึ้น 

ย้าย 
เล่ือน 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ภายในหน่วยงาน  
2. ระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ต่างประเภท แต่งตั้ง 
 

 
ช านาญการพิเศษ, 
อาวุโส ,อ านวยต้น 
 

ย้าย ประเภทเดียวกัน 
และระดับเดียวกัน 

ต่างประเภท แต่งตั้ง 
 

เลื่อน 

 

อ านวยการสูง ,  
เชี่ยวชาญ , 
บริหารต้น 

 

ย้าย ประเภทเดียวกัน 
และระดับเดียวกัน 
ประเภทเดียวกัน 
และระดับที่สูงขึ้น 

ต่างประเภท 

เลื่อน 

ประเภทเดียวกัน 
และระดับที่สูงขึ้น 

แต่งตั้ง 
 



ล าดับ ประเภท ระดับ ผู้มีอ านาจ

บริหาร สูง ผู้ว่าราชการ กทม. สั่งบรรจุ

วิชาการ ทรงคุณวุฒิ และใหน้ายกรัฐมนตรีน าความ

กราบบังคมทลูเพ่ือทรง

พระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง

บริหาร ต้น ผู้ว่าราชการ กทม. สั่งบรรจุ

อ านวยการ สูง และแต่งต้ัง

วิชาการ เช่ียวชาญ

ทัว่ไป ทกัษะพิเศษ

อ านวยการ ต้น ปลัด กทม.

วิชาการ ช านาญการพิเศษ (โดยความเหน็ชอบของ

ทัว่ไป อาวุโส ผู้ว่าราชการ กทม.)

วิชาการ ปฏิบัติการ/ช านาญการ หวัหน้าหน่วยงาน 

ทัว่ไป ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (ส านัก/ส านักงานเขต)

(ในหน่วยงานเดียวกัน)

วิชาการ ปฏิบัติการ/ช านาญการ ปลัด กทม.

ทัว่ไป ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน

(ภายนอกหน่วยงาน)

อ านาจในการบรรจแุละแต่งต้ัง ตามมาตรา 52 
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ผู้ว่าราชการฯ สั่งบรรจุ 
และให้นายกรัฐมนตรี 
น าความกราบบังคมทูล 
เพื่อทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนามในค าสั่ง 

  

การเคลื่อนไหว 
 

1. ภายใน 
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

1. ภายในหน่วยงาน  
2. ภายนอกหน่วยงาน กทม.  
   ( โอน , ลาออก ) 
3. ระหว่างหน่วยงาน กทม. 
 
 
 

2. ภายนอก 
หน่วยงาน กทม.  
( โอน , ลาออก) 

ช านาญการพิเศษ/ 
อาวุโส , อ านวยต้น 

 
 
 
กรุงเทพมหานคร 
(กกจ. ส านักปลัดฯ) 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
(ส านัก / เขต) 

ปลัด กทม. 
(โดยความเห็นชอบ 

ของผู้ว่าราชการ กทม.) 
 อ านวยการสูง ,  

เชี่ยวชาญ ,บริหารต้น 

 

ผู้ว่าราชการ กทม. 
 

 

ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

  

ระดับ 
 

หน่วยงาน 
ที่ออกค าสั่ง 

                      

3. ระหว่างหน่วยงาน กทม. 
 

 

ปลัด กทม. 
 

 

กรุงเทพมหานคร 
 (กกจ. ส านักปลัดฯ) 

1 
 

ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 2 

 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 

บริหารสูง , 
 ทรงคุณวุฒิ ,  
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เพิ่มเติม website แนะน า 

ตรวจสอบการรับรองคุณวุฒิของส านักงาน ก.พ. 
http://e-accreditation.ocsc.go.th/acc/index.html 
  

ส านักงาน ก.ก. 
-  ตรวจสอบมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ระเบียบ  หลักเกณฑ์  มติ ก.ก.  ข่าวสาร ฯลฯ 
      * ตัวอย่างคู่มือการลงรายการใน ก.ก.1   มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2556 
  http://www.bangkok.go.th/csc 
  
กรุงเทพมหานครทุกหน่วยงาน 
http://www.bangkok.go.th 
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