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01 สรุปกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
เพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ 
ระดับต้น พ.ศ. 2568

หน้า 1



- ข้อมูลบุคคล 
   • ประวัติส่วนตัว                
   • ประวัติการศึกษา                  
   • ประวัติการรับราชการ       
   • การฝึกอบรมและดูงาน            
   • ประวัติทางวินัยและความประพฤติ
   • พฤติกรรมทางจริยธรรม 
   • ความสามารถพิเศษ
   • สุขภาพกายและจิตใจ

2.  การจัดทำแฟ้ มสะสมผลงาน (Portfolio) เอกสารหมายเลข 7  ประกอบด้วย

- ผลงานที่โดดเด่นที่เกี่ยวข้องกับลักษณะหน้าที่และ
   ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
   • จำนวนไม่เกิน 3 เรื่อง ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี นับถึงวันปิดรับสมัคร
   • เรื่องละไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4 
      ถ้ามีเอกสารประกอบ รวมแล้วไม่เกิน 10 หน้ากระดาษ A4

- ข้อเสนอ แนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือ
   ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
   • จำนวน 1 เรื่อง
   • ไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4

• ไม่ส่งใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกในระยะเวลาที่กำหนด
• ไม่ระบุในใบสมัครและเอกสารให้ชัดเจน
   ว่าต้องการสมัครเข้ารับการคัดเลือกในตำแหน่งใด
• ไม่ส่งเอกสารตามที่กำหนดไว้ในประกาศการคัดเลือก
   เพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครให้ดำรงตำแหน่ง
   ประเภทอำนวยการ ระดับต้น

3.  กรณีการตัดสิทธิของผู้ขอรับการคัดเลือก

01 สรุปกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น พ.ศ. 2568 หน้า 2

สรุปกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
เพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น พ.ศ. 2568

- รองปลัดกรุงเทพมหานคร
- ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร และ
   ประเภทอำนวยการ ระดับสูง
- ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
   ตามรายชื่อที่ ก.ก. กำหนด
- ผู้อำนวยการสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
   สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ
   ผู้ที่ผู้อำนวยการสำนักงานการเจ้าหน้าที่
   สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร มอบหมาย
- เจ้าหน้าที่สังกัดสำนักงานการเจ้าหน้าที่
   สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
   ที่ผู้อำนวยการสำนักงานการเจ้าหน้าที่
   สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร มอบหมาย

จำนวน 3 คน

จำนวน 1 คน

จำนวน 1 คน

จำนวน 2 คน

1.  ปลัดกรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ประกอบด้วย

ประธานกรรมการ
กรรมการ

กรรมการ

เลขานุการ

ผู้ช่วยเลขานุการ



- ผลงาน ศักยภาพ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
   น้ำหนักคะแนน 100 คะแนน

4. ผู้สมัครสมัครได้ไม่เกิน 2 ตำแหน่ง 
    และจะได้รับการพิจารณาประเมินบุคคล ดังนี้

- ผ่านการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ
   ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ดังต่อไปนี้ 

• ผลงาน (ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี) 
  จำนวนไม่เกิน 3 เรื่อง

คะแนนเต็ม 30 คะแนน

• ศักยภาพ
      ประกอบด้วย
      - ประสบการณ์ในการทำงาน
      - ความรู้ ความสามารถ และทักษะ
      - ข้อเสนอ แนวคิด และ
         วิธีการพัฒนางาน
         จำนวน 1 เรื่อง
      - คุณลักษณะที่จำเป็น
         สำหรับตำแหน่ง

• ความประพฤติ
• พฤติกรรมทางจริยธรรม

คะแนนเต็ม 60 คะแนน

คะแนนเต็ม 15 คะแนน
คะแนนเต็ม 10 คะแนน
คะแนนเต็ม 20 คะแนน

คะแนนเต็ม 15 คะแนน

คะแนนเต็ม 5  คะแนน
คะแนนเต็ม 5 คะแนน

5.  ระดับการให้คะแนน มี 5 ระดับ คือ 

ดีมาก       ดี        ปานกลาง       น้อย       น้อยมาก

• คะแนนด้านศักยภาพมากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า
• คะแนนศักยภาพเท่ากัน ผู้ที่ได้คะแนน
   ด้านผลงานมากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า
• คะแนนด้านผลงานเท่ากัน ผู้ที่ได้คะแนน
   ด้านความประพฤติมากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า
• คะแนนด้านความประพฤติเท่ากัน ผู้ที่ได้คะแนน
   ด้านพฤติกรรมทางจริยธรรมมากกว่า
   อยู่ในลำดับที่สูงกว่า

6.  กรณีการคัดเลือกบุคคลที่มีคะแนนรวมเท่ากัน

• จำนวนไมเกิน 3 คนต่อตำแหน่งว่าง 1 ตำแหน่ง
   พร้อมเหตุผลประกอบการพิจารณา
• เรียงรายชื่อตามลำดับอักษร

7.  คณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 

8.  ปลัดกรุงเทพมหานครคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการแต่งตั้ง
      จากรายชื่อที่คณะกรรมการคัดเลือกเสนอ แล้วให้ดำเนินการตามมาตรา 52 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
      กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554

กรณีที่ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นสมควรให้เสนอรายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพิ่มเติม 
ให้ปรึกษากับประธานคณะกรรมการคัดเลือก หรือส่งให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาใหม่ ตามที่เห็นสมควร
แล้วดำเนินการคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการแต่งตั้งใหม่

01 สรุปกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น พ.ศ. 2568 หน้า 3



02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ

หน้า 4

• Flowchart
• แนวทางการดำเนินการ



1. สำรวจตำแหน่งว่าง หรือที่จะว่างจากการเกษียณอายุราชการ
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
     และดำเนินการตามที่คณะกรรมการกำหนด

3. เสนอชื่อตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งว่าง หรือที่จะว่างจากการเกษียณอายุราชการ 
     พร้อมจัดทำรายละเอียด (เอกสารหมายเลข 1) 
     และส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

8. ดำเนินการประเมินบุคคลและสัมภาษณ์
9. เสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ และรวบรวมแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio)
     ส่งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก

10. คัดเลือกผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งปลัดกรุงเทพมหานคร

5. จัดทำแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) (เอกสารหมายเลข 7) ประกอบด้วย 
     • หน้าปก
     • สารบัญ
     • ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
     • แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3) 
     • แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
 

     (สมัครได้ไม่เกินคนละ 2 ตำแหน่ง)

4. ประกาศรับสมัครคัดเลือก

02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ
Flowchart หน้า 5

แนวทางการดำเนินการ
ตามกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร

ให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น พ.ศ. 2568

ขั้นตอนการคัดเลือก

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

หน่วยงาน และส่วนราชการในสังกัด
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

คณะกรรมการคัดเลือก

ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก

ผู้ดำเนินการ

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

หน่วยงาน และส่วนราชการในสังกัด
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร



02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ
แนวทางการดำเนินการ หน้า 6



02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ
แนวทางการดำเนินการ หน้า 7



02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ
แนวทางการดำเนินการ หน้า 8



02 ภาพรวมการดำเนินการตามกฎ ก.ก.ฯ
แนวทางการดำเนินการ หน้า 9



03 แนวทางการดำเนินการ
สำหรับสำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

หน้า 10

• Flowchart
• แนวทางการดำเนินการ
• Download แบบฟอร์ม



03 แนวทางการดำเนินการสำหรับสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
Flowchart หน้า 11

แนวทางการดำเนินการ
สำหรับสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

สำรวจจำนวนตำแหน่งว่าง
หรือที่จะว่างจากการเกษียณอายุราชการ

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

ประกาศรับสมัครคัดเลือก

รับเอกสารการสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก

ดำเนินการคัดเลือกตามที่คณะกรรมการคัดเลือกมอบหมาย



03 แนวทางการดำเนินการสำหรับสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
แนวทางการดำเนินการ หน้า 12



03 แนวทางการดำเนินการสำหรับสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
Download แบบฟอร์ม หน้า 13

Download แบบฟอร์ม

1. รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ (เอกสารหมายเลข 1)
2.  ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2)
3.  แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3)
4.  แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
5.  เกณฑ์การประเมิน (เอกสารหมายเลข 5)
6.  แบบสรุปผลการประเมิน (เอกสารหมายเลข 6)
7.  แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) (เอกสารหมายเลข 7)
8.  คำนิยามเกณฑ์การให้คะแนน



04 แนวทางการดำเนินการ
สำหรับหน่วยงาน และส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
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• Flowchart
• แนวทางการดำเนินการ
• Download แบบฟอร์ม
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แนวทางการดำเนินการ
สำหรับหน่วยงาน และส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

การสำรวจตำแหน่งการสำรวจตำแหน่ง

ประกาศรั บสมัครคัดเลือกประกาศรับสมัครคัดเลือก

เวียนแจ้งประกาศ

เสนอชื่อตำแหน่งและจำนวน
&

รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง 
(เอกสารหมายเลข 1)

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบแฟ้มสะสมผลงาน
(Portfolio)

เอกสารหมายเลข 7

หน้าปก

สารบัญ

ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2)

คุณสมบัติ (ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง)
การกรอกข้อมูล (ต้องครบถ้วน)
การลงนาม 3 จุด

ผู้สมัคร
ผู้ตรวจสอบและรับรอง
หัวหน้าหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสนป.

รูปแบบ (ไม่จำกัดจำนวนหน้า)

แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3)

แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
ส่งรายชื่อผู้สมัคร & Portfolio 

ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ภายในกำหนด

ส่ง

การกรอกข้อมูล (ต้องครบถ้วน)
ไม่เกิน 3 เรื่อง เรื่องละไม่เกิน 2 หน้า A4
(ถ้ารวมเอกสารแนบไม่เกิน 10 หน้า)
การนับระยะเวลาของผลงาน (ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี)
คำรับรองผลงาน (ถ้ามี) กรณีร่วมกันดำเนินการหลายคน
การลงนาม 3 จุด

ผู้สมัคร
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ

รูปแบบ 
ตัวอักษร TH SarabunPSK / TH SarabunIT9 ขนาด 16 Point
ระยะขอบกระดาษ

บน 2.5 ซม. ล่าง 2 ซม.
ซ้าย 2.5 ซม. ขวา 2 ซม.

การกรอกข้อมูล (ต้องครบถ้วน)
จำนวน 1 เรื่องไม่เกิน 2 หน้า A4 
การลงนาม 1 จุด

ผู้สมัคร
รูปแบบ 

ตัวอักษร TH SarabunPSK / TH SarabunIT9 ขนาด 16 Point
ระยะขอบกระดาษ

บน 2.5 ซม. ล่าง 2 ซม.
ซ้าย 2.5 ซม. ขวา 2 ซม.

รูปภาพ
ชื่อ - สกุล

ตำแหน่ง & สังกัด
ตำแหน่งที่สมัคร
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Download แบบฟอร์ม

1. รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ (เอกสารหมายเลข 1)
2.  ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2)
3.  แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3)
4.  แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
5.  แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) (เอกสารหมายเลข 7)



05 แนวทางการดำเนินการ
สำหรับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก

หน้า 21

• Flowchart
• แนวทางการดำเนินการ
• Download แบบฟอร์ม



จัดทำแฟ้ มสะสมผลงาน (Portfolio)
เอกสารหมายเลข 7

หน้าปก ข้อมูลบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 2)

ต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ภายในวันปิดรับสมัคร

สารบัญ แบบแสดงผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 3)

แบบแสดงข้อเสนอ 
แนวคิด วิธีการ 

(เอกสารหมายเลข 4)

ส่งให้การเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน / ส่วนราชการในสังกัดสนป.
ภายในเวลาที่กำหนด

คุณสมบัติ (ตรงตาม                     
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง)
การกรอกข้อมูล (ต้องครบถ้วน)

ประวัติส่วนตัว / การศึกษา /               
การทำงาน / ฝึกอบรม
ความสามารถพิเศษ
สุขภาพกาย / ใจ
ฯลฯ

การลงนาม 3 จุด
ผู้สมัคร
ผู้ตรวจสอบและรับรอง
หัวหน้าหน่วยงาน/             
ส่วนราชการในสังกัดสนป.

รูปแบบ (ไม่จำกัดจำนวนหน้า)

การกรอกข้อมูล
(ต้องครบถ้วน)
จำนวน 1 เรื่อง
ไม่เกิน 2 หน้า A4 
การลงนาม 1 จุด

ผู้สมัคร
รูปแบบ

ตัวอักษร
TH SarabunPSK /
TH SarabunIT9
ขนาด 16 Point
ระยะขอบกระดาษ
บน 2.5 ซม.   ล่าง 2 ซม.
ซ้าย 2.5 ซม. ขวา 2 ซม.

การกรอกข้อมูล
(ต้องครบถ้วน)
ไม่เกิน 3 เรื่อง
เรื่องละไม่เกิน 2 หน้า A4
(ถ้ารวมเอกสารแนบ
ไม่เกิน 10 หน้า)
การนับระยะเวลาของผลงาน
(ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี)
ถ้าดำเนินการร่วมกันหลายคน
ต้องมีส่วนร่วม ≥ 70 พร้อม
แบบคำรับรองผลงาน
การลงนาม 3จุด

ผู้สมัคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
1 ระดับ

รูปแบบ
ตัวอักษร
TH SarabunPSK /
TH SarabunIT9
ขนาด 16 Point
ระยะขอบกระดาษ
บน 2.5 ซม. ล่าง 2 ซม.

               ซ้าย 2.5 ซม. ขวา 2 ซม.

รูปภาพ
ชื่อ - สกุล
ตำแหน่ง & สังกัด
ตำแหน่งที่สมัคร

05 แนวทางการดำเนินการสำหรับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
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แนวทางการดำเนินการ
สำหรับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
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Download แบบฟอร์ม

1. ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2)
2.  แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3)
3.  แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
4.  แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) (เอกสารหมายเลข 7)
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07 กฎ ก.ก.ฯ (ราชกิจจานุเบกษา)
เล่มที่ 142 ตอนที่ 56 ก หน้า 8 - 13 
เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2568
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08 ภาคผนวก
เอกสารประกอบการดำเนินการ
ตามกฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
เพื่อแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครให้ดำรงตำแหน่ง
ประเถทอำนวยการ ระดับต้น พ.ศ. 2568

หน้า 54
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Download แบบฟอร์ม

1. ข้อมูลและรายละเอียดประกอบการพิจารณา
2. รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ (เอกสารหมายเลข 1)
3.  ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2)
4.  แบบแสดงผลงาน (เอกสารหมายเลข 3)
5.  แบบแสดงข้อเสนอ แนวคิด วิธีการ (เอกสารหมายเลข 4)
6.  เกณฑ์การประเมิน (เอกสารหมายเลข 5)
7.  แบบสรุปผลการประเมิน (เอกสารหมายเลข 6)
8.  แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) (เอกสารหมายเลข 7)
9.  คำนิยามเกณฑ์การให้คะแนน






