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ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บั งคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการท างาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการท างาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล       
การปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ท านั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อก าหนดที่ส าคัญเป็นอย่างไร        
หรือรายละเอียดของการท างานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จ าเป็นและส าคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การก าหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่ส าคัญ       
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตราก าลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และ    
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรม
และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึง
พอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติง านใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ส านักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะท างานจัดท าคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕61 
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สำรบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปส าหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  3 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  4 
 
กองทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงำน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ         
          
 แผนผังกระบวนงำน            

1. กระบวนงานปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการที่ 1 และ 2 
2. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับค าสั่ง/หนังสือ   
3. กระบวนงานตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล   

การทักท้วงค าสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล     
4. กระบวนงานการจัดท า พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์   

ของส านักงาน ก.ก. 
  4.1  กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก.  

4.2   กระบวนงานย่อยการพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของ 
  ส านักงาน ก.ก.  

5 กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดท าแบบรายงานข้อมูลบุคลากร   
จากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  

                6.  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียน 
                     ของส านักงาน ก.พ. 
                7.  กระบวนงานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียน 
                     ของส านักงาน ก.ค.ศ 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับค าสั่ง/หนังสือ   
2. กระบวนงานตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล   

การทักท้วงค าสั่งและการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 
3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล     
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สำรบัญ 
 

กองทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร (ต่อ)  หน้า 
 

 ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ)   
4. กระบวนงานการจัดท า พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์   

ของส านักงาน ก.ก. 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก.  
4.2 กระบวนงานย่อยการพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของ 

                           ส านักงาน ก.ก.  
5. กระบวนการประมวลผลข้อมูลและจัดท าแบบรายงานข้อมูลบุคลากร   

จากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  
                6.  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียน 
                     ของส านักงาน ก.พ. 
                7.  กระบวนงานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียน 
                     ของส านักงาน ก.ค.ศ 

เอกสำรประกอบ 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของส านักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองทะเบียนประวัติข้าราชการ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือ 5 5 วัน 120 นาท ี
2 กระบวนงานตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วง

ค าสั่ง และการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  การทักท้วงค าสั่งกรณีค าสั่งไม่
ถูกต้อง 

7 15 วัน 29 นาท ี

3 กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล 3  15 วัน 
4 กระบวนงานจัดท า พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก.   
 4.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. 5 4 เดือน 15 วัน 
 4.2 กระบวนงานย่อยการปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก มีทั้งท่ี

กองทะเบียนประวัติข้าราชการด าเนินการเอง และด าเนินการตามที่ได้รับแจ้ง
จากส่วนราชการในสังกัดของส านักงาน ก.ก. 

8 3 ชม. 15 นาท ี

5 การประมวลผลข้อมูลและจัดท าแบบรายงานข้อมูลข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญจากฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร กรณีที่ผู้ใช้มีความ
ต้องการนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในรูปแบบรายงานของระบบ 

7 ทุก 15 วัน 

6 กระบวนการตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. 

8 10 วัน 

7 กระบวนงานตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

8 10 วัน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 ตามความเห็นของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจ าปี  ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ                
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความส าเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความส าเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้ งนี้  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 ได้ก าหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง
การท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ไว้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน       
ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยงของงาน 
ทั้งหมด เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงานในขั้นตอน 
ที่ส าคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกองทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
 

  กองทะเบียนประวัติข้าราชการมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเป็นศูนย์กลางข้อมูลทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร การจัดท าฐานข้อมูลและประมวลผลข้อมูลทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้สนับสนุนการ
ตัดสินใจของฝ่ายบริหาร ให้ค าปรึกษา แนะน าทางด้านข้อมูลทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครแก่หน่วยงานและ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์กลางการรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบค าสั่ง 
การควบคุมและแก้ไขทะเบียนประวัติข้าราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอบเขตกระบวนงำน 
 

  กองทะเบียนประวัติข้าราชการ ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยน ากฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หรือวิธีการ
ที่ออกโดยองค์กรกลางบริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มติคณะรัฐมนตรี พระราชกฤษฎีกา มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ ก.ก. จะก าหนด
เป็นอย่างอ่ืนตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 โดยแบ่งเป็น 7 
กระบวนงาน ดังนี้  
  1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการรวบรวมเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ การคัดแยก/คัดกรองเอกสารตามประเภทข้าราชการ การแยกประเภท
กฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  การแยกประเภทตามปีปฏิทิน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเข้าแฟ้ม/File และท าดัชนีสืบค้น
เอกสารหรือเก็บในรูปแบบ File ข้อมูล 
  2. กระบวนงานตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงค าสั่ง และการบันทึก 
รายการใน ก.พ.๗  การทักท้วงค าสั่งกรณีค าสั่งไม่ถูกต้อง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบกฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้องที่น ามาใช้อ้างอิงในการจัดท าค าสั่ง/หนังสือแต่ละประเภท การตรวจสอบบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายค าสั่งแต่ละประเภท การค้นหา ก.พ.๗ การบันทึกรายการใน ก.พ.๗ ตามรายการและหัวข้อที่ปรากฏในรายการ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ ก.พ.๗ เข้าตู้เก็บ ก.พ.7 
  3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคล มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือที่
หน่วยงานขอหารือจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป  การศึกษากฎหมายและวิเคราะห์ตีความข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องตามกรณีที่
หารือ  การจัดท าหนังสือตอบข้อหารือ และสิ้นสุดที่การเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับ 
  4. กระบวนงานจัดท า พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. แบ่งเป็น 2 กระบวนงานย่อย คือ 

   4.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตของเนื้อหาและรูปแบบของเว็บไซต์  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ออกแบบ
การจัดวางเนื ้อหาและโครงสร้างของเว็บไซต์ น าเว ็บไซต์อัพโหลดเข้าสู ่ระบบเครือข่าย ( Web Server) ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเผยแพร่สู่อินเตอร์เน็ตและสิ้นสุดที่การประเมินและติดตามผลการใช้งานของเว็บไซต์  
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  ทั้งนี้ ได้มีการแต่งตั้งคณะท างานพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก.  เพ่ือให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับออกแบบเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. ให้เป็นแหล่งรวบรวมความรู้ มีข้อมูลข่าวสารด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่ถูกต้องรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ น่าเชื่อถือ สวยงาม และใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจ
ระหว่างส านักงาน ก.ก. และข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตลอดจนผู้ที่สนใจเข้ามาใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   4.2 กระบวนงานย่อยการพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก.  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือหรือการประสานภายในแจ้งความประสงค์เผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์  ด าเนินการ
จัดเตรียมข้อมูลที่จะเผยแพร่ น าข้อมูลลงในเว็บไซต์และจัดหมวดหมู่ข้อมูลตามที่ก าหนด ตรวจสอบการแสดงผลของ
ข้อมูลบนเว็บไซต์ และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานการปรับปรุงเว็บไซต์ประจ าเดือน เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 

  5. ประสานกองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ทุก 3 เดือน เพ่ือขอฐานข้อมูล
บุคลากรจากระบบงานบุคลากร โดยจะท าการตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในเบื้องต้นตามโครงสร้างข้อมูล น าข้อมูลที่ได้มาประมวลผลตามค าขอข้อมูลและสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานส่งให้ผู้ขอ
ข้อมูล  
 6. กระบวนงานการตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียนของ ส านักงาน ก.พ.  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเว็บไซต์และหนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. เพ่ือจัดท าหนังสือเสนอ
หัวหน้าส านักงาน ก.ก.พิจารณามอบหมายให้ส่วนราชการในส านักงาน ก.ก.รับผิดชอบพิจารณาหนังสือเวียนน าเสนอ
คณะท างานฯ ส่งหนังสือถึงส่วนราชการในส านักงาน ก.ก. ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาหนังสือเวียนด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมผลการพิจารณาจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมการประชุมคณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ.  น ารายงานการประชุมเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือให้
ความเห็นชอบเสนอ ก.ก. แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ กรณีน าหนังสือเวียน ก.พ.มาปรับใช้ และเวียนแจ้งมติ 
ก.ก.ในการพิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. ในเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานครและเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 
 7. กระบวนงานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ.  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเว็บไซต์และหนังสือเวียนส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือจัดท าหนังสือเสนอ
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. พิจารณามอบหมายให้ส่วนราชการในส านักงาน ก.ก.รับผิดชอบพิจารณาหนังสือเวียนน าเสนอ
คณะท างานฯ ส่งหนังสือถึงส่วนราชการในส านักงาน ก.ก. ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาหนังสือเวียนด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมผลการพิจารณาจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมการประชุมคณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนส านักงาน ก.ค.ศ.  น ารายงานการประชุมเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพ่ือให้ความเห็นชอบเสนอ ก.ก. แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ กรณีน าหนังสือเวียน ก.ค.ศ. มาปรับใช้ และ
เวียนแจ้งมติ ก.ก.ในการพิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ. ในเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานครและเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก. 
 
*** หมายเหตุ  กองทะเบียนประวัติข้าราชการไม่มีฐานข้อมูลบุคลากรของตนเอง เนื่องจากไม่มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ
ในการพัฒนา ก ากับดูแลฐานข้อมูลระบบงานบุคลากรซึ่งเป็นโปรแกรมมาตรฐานกลางของกรุงเทพมหานคร จึงจ าเป็นต้อง
ขอฐานข้อมูล (Database) จากกองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
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กรอบแนวคิด 
 
1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
ผู้อ านวยการกองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
เจ้าหน้าที่ในกองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 
 

 
มีกฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หรือวิธีการที่ออกโดยองค์กรกลาง
บริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ กฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มติคณะรัฐมนตรี 
พระราชกฤษฎีกา ที่กรุงเทพมหานครน ามาใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่ ก.ก. จะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือ 
เพ่ือใช้อ้างอิงในการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือแต่ละประเภท   

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น  
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขต
ปฏิบัติราชการแทน เป็นต้น 

มีกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
ค าสั่ง/หนังสือ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน  
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2. กระบวนงำนตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล กำรทักท้วงค ำสั่งกรณีค ำสั่งไม่ถูกต้อง และกำร
บันทึกรำยกำรใน ก.พ.๗ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- เจ้าหน้าที่ในส านักงาน ก.ก. 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลของหน่วยงาน 
- หน่วยงานที่มีหน้าที่ออกค าสั่ง (ส านัก ส านักงาน  
ส านักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

 
- ค าสั่งแต่ละประเภทด าเนินการได้ถูกต้องตามที่ 
กฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีการต่างๆ ที่กรุงเทพมหานคร
น ามาใช้โดยอนุโลม 
- บันทึกรายการใน ก.พ.๗ ทุกรายการ ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่กองทะเบียนประวัติได้รับค าสั่งจาก
หน่วยงาน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบใน
กระบวนการบริหารงานบุคคล (ภายหลังจากท่ี
หน่วยงานออกค าสั่งจัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ก.) 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
สามัญ 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น  
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทน เป็นต้น 

- ค าสั่งแต่ละประเภทที่ได้รับการ 
ตรวจสอบ อ้างอิงกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน เช่น ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น 
- การตรวจสอบและทักท้วงค าสั่ง  
(กรณีจัดท าหนังสือทักท้วง) ภายใน
ระยะที่ก าหนด (ภายหลังจากที่
หน่วยงานออกค าสั่งจัดส่งค าสั่งให้
ส านักงาน ก.ก.) 
- การบันทึกรายการใน ก.พ.๗ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  
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3. กระบวนงำนตอบข้อหำรือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
หน่วยงานที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านบุคคล (ส านัก ส านักงาน 
ส านักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร) 

 
การตอบข้อหารือ ชัดเจน ตรงประเด็น และเป็นไปตามที่ 
กฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีการที่กรุงเทพมหานครน ามาใช้โดย
อนุโลม  

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๔ 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง 

- การตอบข้อหารือ ชัดเจน ตรง
ประเด็น สามารถน าไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้ และ
รวดเร็วทันต่อการปฏิบัติงาน 
ภายในระยะที่เหมาะสม 
 

 

 
4. กระบวนงำนจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารของส านักงาน ก.ก.
หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคลากรของกรุงเทพมหานคร  
ผู้รับบริการทั่วไปและหน่วยงานภายนอก 

 
เป็นแหล่งรวบรวมความรู้ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกต้อง 
น่าเชื่อถือ มีความรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ มีความสวยงาม 
และใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจ
ระหว่างส านักงาน ก.ก. กับข้าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ที่มี
ความสนใจได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์          
พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์            
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

การเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครมีความถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน และทันต่อเหตุการณ์ 
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5. กระบวนงำนประมวลผลข้อมูลข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและจัดท ำแบบรำยงำนข้อมูลจำกฐำนข้อมูลระบบงำน
บุคลำกร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารของส านักงาน ก.ก.
หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคลากรของกรุงเทพมหานคร  
ผู้รับบริการทั่วไปและหน่วยงานภายนอก 

 
ข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการ
ประมวลผลเป็นรูปแบบรายงานตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้ (Requirement User) 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
มติ ก.ก.ครั้งที่ 5/2545 ก าหนดให้
กองทะเบียนประวัติข้าราชการเป็น
ศูนย์กลางข้อมูลทรัพยากรบุคคลและ
ประมวลผลข้อมูลทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลที่ประมวลผลได้ตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้ 

 

 
6. กระบวนงำนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
ผู้อ านวยการกองในส านักงาน ก.ก. 
คณะท างานพิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. 

   มีกฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ หรือวิธีการที่ออกโดยองค์กรกลางการ
บริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
พลเรียนสามัญ มติคณะรัฐมนตรี พระราชกฤษฎีกา  เพ่ือให้
กรุงเทพมหานครน ามาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ ก.ก. จะ
ก าหนดเป็นอย่างอ่ืนตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- กฎระเบียบว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง 

พิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน 
ก.พ. เพื่อน ามาใช้/ไม่น ามาใช้ หรือปรับ
ใช้กับกรุงเทพมหานครได้อย่างรวดเร็ว  
และทันการณ์ 
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7. กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารของส านักงาน ก.ก. 
ผู้อ านวยการกองในส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
คณะท างานพิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ. 

   มีกฎหมาย กฎ มติ ข้อบังคับ ระเบียบประกาศ ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ หรือวิธีการที่ออกโดยองค์กรกลางการ
บริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือให้กรุงเทพมหานครน ามาใช้
โดยอนุโลม เว้นแต่ ก.ก. จะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนตาม พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2553 
- มติ ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง 

พิจารณาหนังสือเวียนของส านักงาน 
ก.ค.ศ. เพื่อน ามาใช้/ไม่น ามาใช้ หรือ
ปรับใช้กับกรุงเทพมหานครได้อย่าง
รวดเร็ว  และทันการณ์ 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
1. กระบวนงานรวบรวมกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบค าสั่ง/
หนังสือ 

มีการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือ เพ่ือใช้
อ้างอิงในการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือ
แต่ละประเภทครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับการตรวจสอบค าสั่ง/หนังสือแต่ละ
ประเภท ได้รับการรวบรวมใส่ในแฟ้ม/ 
File ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

2. กระบวนงานตรวจสอบค าสั่ง/
หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การ
ทักท้วงค าสั่ง และการบันทึกรายการ
ใน ก.พ.7 
 
 

- ค าสั่งแต่ละประเภทที่ได้รับการ 
ตรวจสอบ ถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
- การทักท้วงค าสั่ง (กรณีจัดท าหนังสือ
ทักท้วง) ภายในระยะที่ก าหนด 
(ภายหลังจากท่ีหน่วยงานออกค าสั่ง
จัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ก.) 
- บันทึกรายการใน ก.พ.๗ ทุก 
รายการ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของค าสั่งแต่ละ 
ประเภทที่ได้รับการตรวจสอบ ถูกต้อง
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ 80 ของการทักท้วง 
ค าสั่งที่ไม่ถูกต้องสามารถด าเนินการได้
ภายใน 20 วันท าการนับตั้งแต่วันที่
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับค าสั่ง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก 
รายการใน ก.พ.๗ ทุกรายการ ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน (ตามที่
หน่วยงานส่งค าสั่งให้กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการ) 

3. กระบวนงานตอบข้อหารือทางการ
บริหารงานบุคคล 

การตอบข้อหารือ ชัดเจน ตรงประเด็น 
สามารถน าไปแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้ และภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม  
 

ร้อยละ 80 ของการตอบข้อหารือ
สามารถด าเนินการได้ ภายใน 15 วัน
ท าการนับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบได้รับหนังสือหารือจาก
หน่วยงาน (กรณีหน่วยงานมีข้อมูล
ประกอบการพิจารณาครบถ้วน) โดย
การตอบข้อหารือชัดเจน ตรงประเด็น 
สามารถน าไปแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้  
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
4. กระบวนงานจัดท า พัฒนาและ
ปรับปรุงเว็บไซต์ของ ส านักงาน ก.ก.  
    4.1 กระบวนงานย่อยการจัดท า
และพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. 
 
 
 
     4.2 กระบวนงานย่อยการ
ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.ก. 

 
 
- รูปแบบของเว็บไซต์มีความสวยงาม 
มีข้อมูลข่าวสารทันต่อเหตุการณ์ตรง
ตามความต้องการความต้องการของ
ผู้ใช้ และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร
ต่างๆ มีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็น
ปัจจุบัน ทันต่อเหตุการณ์ 

 
 
- ร้อยละ 70 ของผู้ใช้บริการที่ตอบ
แบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อ
เว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. 
 
 
- จ านวนครั้งในการปรับปรุงข้อมูล
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 5 ครั้งต่อเดือน 
 

5. กระบวนงานประมวลผลข้อมูลและ
จัดท าแบบรายงานข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร  
 

- ฐานข้อมูล(Database) ที่น ามาใช้
ต้องครอบคลุมวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ
และถูกต้องตามท่ีผู้ร้องขอ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ตามรูปแบบรายงานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

- ฐานข้อมูล (Database) ที่น ามาใช้
ต้องครอบคลุมวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 
-รายงานมีความถูกต้อง ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

6. กระบวนการตรวจสอบและ
ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 

- น าหนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. 
เสนอให้หน่วยงานและคณะท างานฯ 
พิจารณาได้อย่างรวดเร็ว สามารถน า
แนวทางการบริหารงานบุคคลมาปรับ
ใช้กับกรุงเทพมหานครได้ทันท่วงที 
และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. ได้พิจารณาและเสนอ
ให้ ส านักงาน ก.ก. รับทราบผลการ
พิจารณา 

7. กระบวนงานตรวจสอบและ
ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 
 

- น าหนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ. 
เสนอให้หน่วยงานและคณะท างานฯ 
พิจารณาได้อย่างรวดเร็ว สามารถน า
แนวทางการบริหารงานบุคคลมาปรับ
ใช้กับกรุงเทพมหานครได้ทันท่วงที 
และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้พิจารณาและ
เสนอให้ ส านักงาน ก.ก. รับทราบผล
การพิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
2 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1  วัน 

 
  

 
1 
 
 
 
 

                                   
                                     

 

- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
  พลเรือนสามัญ 
- กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
   ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ 
               ฯลฯ 
 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารที่ใช้ 
ในการตรวจสอบ 

คัดแยก/คัดกรองเอกสารตาม
ประเภทข้าราชการ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
1 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       กรณีถูกต้อง 
                       หรือ
เพ่ิมเติม                   
 
 

 

 
2 ชั่วโมง 

 
1 

                                   
                                     

 

 
1 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 

 
 

 
จัดเก็บเข้าแฟ้มและท าดัชนีสืบค้นเอกสาร

หรือเก็บในรูปแบบ File ข้อมูล 
 

แยกประเภทของกฎหมาย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องตามประเภทค าสั่ง 

พิจารณา 

แยกประเภทตามรายปีปฏิทิน 
 

จบ 
 
 
 
 

การบรรจุและแต่งตั้ง การพ้นทดลองปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนเงินเดือน การปรับอัตรา
เงินเดือน การให้มี หรือเลื่อนวิทยฐานะการ
เลื่อน การย้าย การแต่งตั้ง การรักษาการใน
ต าแหน่ง การช่วยราชการ การเพิ่มวุฒิ
การศึกษา การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การ
แก้ไข วัน เดือน ปี เกิด การพ้นจากราชการ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - รวบรวมกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน
สามัญ กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    

- เอกสารที่รวบรวม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน (มีการ
รวบรวมกฎหมาย
ใหม ่กฎหมายที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
ปรับปรุงเพิ่มเติมได้
ทันต่อเหตุการณ์ โดย
ค้นหาข้อมูลจาก
เว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.พ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ.และ
จากรายงานการ
ประชุม ก.ก.) 

ค้นหาข้อมูล 
จากเว็บไซด์ 
ทุก 7 วันเพื่อ
หาข้อมูล
เพ่ิมเติม และ
ติดตาม มติ 
ก.ก. ทุกครั้งที่มี
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -  

2  
 
 
 

1 วัน - คัดแยก/คัดกรองเอกสาร
โดยแยกเป็นใช้ส าหรับ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

- คัดแยก/คัดกรองได้
อย่างถูกต้องตาม
ประเภทข้าราชการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- -  

 

คัดแยก/คัดกรองเอกสาร
ตามประเภทข้าราชการ 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ (ต่อ) 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คัดแยกตามประเภท
กฎหมายพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎ 
ระเบียบ หนังสือเวียน มติ 
ก.ก. มติ ก.พ. มติ กคศ. ฯลฯ 
 
- คัดแยกตามหัวข้อที่ใช้ใน
การตรวจสอบค าสั่งแต่ละ
ประเภท เช่น การบรรจุและ
แต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน 
การเลื่อนและแต่งตั้ง               
การย้าย เป็นต้น 

- 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล  

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

4 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง - คัดแยกเอกสารตามปี
ปฏิทิน 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

แยกประเภทตามปีปฏิทิน 

แยกประเภทกฎหมาย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องตาม

ประเภทค าสั่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ (ต่อ) 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดเก็บเข้าแฟ้ม/
file จัดหมวดหมู่ 
และท าดัชนีสืบค้น 
 

- สามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเร็ว โดยจัดท าดัชน ี 
+ แยกประเภทข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
+ แยกตามการอ้างอิง
กฎหมาย (พระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎ 
ระเบียบ หนังสือเวียน มติ 
ก.ก. มติ ก.พ. มติ กคศ. 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) ตาม
ประเภทค าสั่ง/หนังสือ
ประกอบด้วย 
+ การบรรจุและแต่งตั้ง 
+ การพ้นทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
+ การเลื่อนเงินเดือน 
+ การปรับอัตราเงินเดือน 

เอกสาร/ file 
ข้อมูล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  - 

จบ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม/File และท า
ดัชนี  สืบค้นเอกสารหรือเก็บ

ในรูปแบบ File ข้อมูล 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 5 - 17 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนรวบรวมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือ (ต่อ) 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

 
 
 

   + การให้มี หรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
+ การเลื่อน 
+ การย้าย 
+ การแต่งตั้ง 
+ การรักษาการในต าแหน่ง 
+ การช่วยราชการ 
+ การเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
+ การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
+ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
+ การพ้นจากราชการ 
(ลาออก ไล่ออก เกษียณอายุ
ราชการ เกษียณอายุราชการ
ก่อนก าหนด ถึงแก่กรรม) 
 

     

 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

2 กระบวนงำนตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล กำรทักทว้งค ำสั่งและกำรบันทึกรำยกำรใน ก.พ. 7 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำ
กลุ่มงำน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./

ผช.หสกก. 

 
หน่วยงำน 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
5 นาที/ราย 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
3 นาที/ราย 
 

 
1 
 

 
 

    

ตรวจสอบกฎหมาย กฎ ระเบียบ
และเอกสารที่เกีย่วข้องที่น ามาใช้

อ้างอิงในการออกค าสั่ง/หนังสือแต่
ละประเภท 

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบบญัชีรายละเอียดแนบ
ท้ายค าสั่ง/หนังสือ 

แต่ละประเภท 
 
 

- ช่ือตัว-ช่ือสกุล 
- ต าแหน่ง  ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง 
  ส่วนราชการ และหน่วยงาน 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- เงินเดือน 
- วันท่ีมีผลตามประเภทค าสั่ง 
                 ฯลฯ 
 

 -  พระราชบัญญตัิ  
-  พระราชกฤษฎีกา 
-  กฎ ก.พ., กฎ ก.ค.ศ.,กฎ ก.พ. 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง 
-  หนังสือส านักงาน ก.พ./ก.ค.ศ. 
-  มติ ก.ก.  
                   ฯลฯ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

2 กระบวนงำนตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล กำรทักทว้งค ำสั่งและกำรบันทึกรำยกำรใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. หัวหน้ำกลุ่ม
งำน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./ผช.ห

สกก. 

 
หน่วยงำน 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
3 นาที/

ราย 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 

     

 
10 นาที/

ราย 
 

 
1 

 

 
 
 

                      ไม่ถูกต้อง 

   

 
                         
 

   

                              
                          ถูกต้อง 

    

 
 

ค้นหา ก.พ. 7 
 
 

- จ าแนกตามหน่วยงาน 
  ส่วนราชการ 
- เลขที่ต าแหน่งของข้าราชการ 
 

ตรวจสอบค าสั่ง
กับรายละเอียด 
ที่ปรากฏใน ก.พ.

7 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

2 กระบวนงำนตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล กำรทักทว้งค ำสั่งและกำรบันทึกรำยกำรใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./ผช.ห

สกก. 

 
หน่วยงำน 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

   
 
  

                           
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ทักท้วงค าสั่ง 

ประสานหน่วยงานที่ออกค าสั่งด าเนินการ 
ให้ถูกต้อง 

 
จัดท าหนังสือทักท้วง 

 
 

พิจารณา 
หน่วยงาน
แก้ไขค าสั่ง เสนอ 

ลงนาม 
เสนอ 
ลงนาม 

 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข แก้ไข 
 

แก้ไข 
 ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

2 กระบวนงำนตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล กำรทักทว้งค ำสั่งและกำรบันทึกรำยกำรใน ก.พ. 7 (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำ
กลุ่มงำน 

 
ผอ.กทข. 

 
ห.สกก./

ผช.หสกก. 

 
หน่วยงำน 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
5 นาที/

ราย 

 
1 

     

 
3 นาที/

ราย 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

บันทึกรายการใน ก.พ. 7  
ตามรายการและหัวข้อที่ปรากฏ 
ในรายการต าแหน่งและอัตรา

เงินเดือน 

- รายการ วัน เดือน ปี 
 - ต าแหน่ง ระดับ ส่วนราชการ 
   หน่วยงานที่สังกัด 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- ระดับ 
- เงินเดือน 
- เอกสารอ้างอิงตามท่ีปรากฏในค าสั่ง 
  และบัญชีรายละเอียดแนบท้าย 

จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่บันทึกรายการ
แล้วในตู้เก็บ ก.พ. 7 

 

จบ 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. กระบวนงานตรวจสอบค าส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงค าส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
 

ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 

5 นาที/ราย - ตรวจสอบกฎหมาย 
เช่ น  พ ระราชบัญ ญั ติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎ 
ร ะ เบี ย บ  ม า ต รฐ า น
ก าหนดต าแหน่ งและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
แ ล ะ เงื่ อ น ไข ที่  ก .ก .
ก าหนด รวมถึงเอกสารที่
เกี่ ย ว ข้ อ งที่ น า ม า ใช้
อ้างอิงในค าสั่ง/หนังสือ
แต่ละประเภท 
 
 

การตรวจสอบค าสั่ง/
หนังสือแต่ละประเภท
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 - มีการอ้างอิง
พระราชบัญญัติ พระราช
กฤษฎีกา (ระบุมาตราที่
เกี่ยวข้อง) กฎ ระเบียบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
และเอกสารที่เกีย่วข้องที่
น ามาใช้อ้างอิงในค าสั่ง/
หนังสือแต่ละประเภท 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กฎหมาย 
 - การลงนามของผู้มี
อ านาจตามกฎหมาย
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

การตรวจสอบ
ค าสั่ง/หนงัสือ แต่
ละคร้ังมีการอ้างอิง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
กรณีไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ต้อง
ทักท้วงเป็นหนงัสือ
ถึงหน่วยงานที่ออก
ค าสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2. 
 
 

 
 

3 นาที/ราย 
 
 
 

- ตรวจสอบการระบชุื่อ-
ชื่อสกุล 
- ต าแหน่ง ระดบั เลขที่
ต าแหน่ง ส่วนราชการ 
และหน่วยงาน  
- คุณวุฒิการศึกษา 
- เงินเดือน 
- วันที่มีผล  

- ตรวจสอบรายละเอียด
ที่ปรากฏในบัญชี
รายละเอียดแนบท้าย
ค าสั่งได้ถูกต้องตรงตาม
กฎหมาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติตามประเภทของ
ค าสั่ง 

มีการตรวจสอบ
ค าสั่ง/หนงัสือแต่
ละรายการ กรณีไม่
ถูกต้องครบถ้วน 
ทักท้วงเป็นหนงัสือ
ถึงหน่วยงานที่ออก
ค าสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 ตรวจสอบบัญชี

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง
แต่ละประเภท 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบกฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารที่

เกี่ยวข้องทีน ามาใช้อ้างอิง
ในการจัดท าค าสั่ง/หนังสือ

แต่ละประเภท 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. กระบวนงานตรวจสอบค าส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงค าส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3.  
 

3 นาที/
ราย 

 

- ค้นหา ก.พ.7 ของ
ข้าราชการแต่ละรายที่
จัดเก็บจ าแนกตาม
หน่วยงาน ส่วนราชการ 
และเลขที่ต าแหน่งของ
ข้าราชการ 

- การค้นหา ก.พ.7 
ตามหน่วยงาน ส่วน
ราชการ และเลขท่ี
ต าแหน่งของ
ข้าราชการแต่ละราย        
ได้ตามที่ต้องการค้นหา  

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4. 
 
 

 
 

10 นาที/
ราย 

 

 ตรวจสอบว่าค าสั่งไม่
ถูกต้องในรายละเอียด
ส่วนใด 
- ค าสั่ง มีการอ้างอิง
กฎหมายที่เก่ียวข้องตาม
ค าสั่งประเภทนั้นๆ 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
ระบุมาตราถูกต้อง
หรือไม่ การลงนามของผู้
มีอ านาจถูกต้องตาม
กฎหมายหรือไม่ 
- บัญชีรายละเอียดแนบ
ท้ายค าสั่งว่าถูกต้องตรง
ตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัตติาม
ประเภทของค าสั่ง 
หรือไม่ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

ค้นหา ก.พ. 7   
 

ตรวจสอบค าสั่งกับ
รายละเอียด 

ที่ปรากฏใน ก.พ.7 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. กระบวนงานตรวจสอบค าส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงค าส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 

 
ที ่

 
ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5.  15 วัน ประสานหน่วยงานที่ออกค าสั่ง/
หนังสือ เพื่อด าเนินการแก้ไขโดย
วาจาหรือจัดท าหนงัสือถึงหน่วยงาน
ที่จะทักท้วง โดยระบุเหตุผลที่
ทักท้วง ข้อมูลในส่วนที่หน่วยงานท า
ไม่ถูกต้อง และระบุข้อมูลที่ถูกตอ้งที่
ต้องการให้หน่วยงานแก้ไข 

ทุกประเภทค าสั่ง/
หนังสือที่ไม่ถูกต้อง
ได้รับการทักท้วง
ภายในระยะที่
ก าหนด (ภายหลัง
จากที่หน่วยงานออก
ค าสั่งจัดส่งค าสั่งให้
ส านักงาน ก.ก.) 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
(ผอ.กอง/           
ผช. ห.สกก./ 
ห.สกก.) 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  
 
 
 
 

5 นาที/
ราย 

 

- บันทึกรายการตามที่ระบุในค าสั่ง
และรายละเอียดแนบทา้ยค าสั่ง ตาม
หัวข้อในใบเพิ่มเติม ก.พ. 7 ได้แก่ 
รายการวัน เดือน ปี  ต าแหน่ง  
เลขที่ต าแหน่ง  ระดบั  เงินเดือน 
และเอกสารอ้างอิง 

- บันทึกรายการลงใน 
ก.พ. 7 ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามบัญชี
รายละเอียดที่ปรากฏ
ในบัญชีแนบทา้ย
ค าสั่ง 
  

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 

ทักท้วงค าสั่ง 

ประสานหน่วยงานที่ออก
ค าสั่งด าเนินการให้ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือทักท้วง 
 
 

บันทึกรายการใน 
ก.พ. 7 ตามรายการ
และหัวข้อที่ปรากฏใน
รายการต าแหน่งและ

อัตราเงินเดือน 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 5 - 25 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. กระบวนงานตรวจสอบค าส่ัง/หนังสือทางการบริหารงานบุคคล การทักท้วงค าส่ังและการบันทึกรายการใน ก.พ.๗  (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที/
ราย 

 

- จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่ได้
บันทึกรายการแล้ว 
ตามหน่วยงาน ส่วน
ราชการและเลขที่
ต าแหน่ง 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

-   

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ ก.พ. 7 ที่บันทึก
รายการแล้วในตู้เก็บ ก.พ. 7 
 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

3. กระบวนงำนตอบข้อหำรือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล 

 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. หัวหน้ำ           
กลุ่มงำน 

ผอ.กทข. 
ห.สกก. และ            
ผช.หสกก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรที่ 1 และ 2 

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
9 วัน 

 
1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                    
        
 

 

 

  

 

 

 

จัดท าหนังสือตอบข้อหารือ 

เริ่ม 

รับหนังสือที่หน่วยงานขอหารือ
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

จบ 
 
 
 
 

พิจารณา เสนอ           
ลงนาม 

เสนอ         
ลงนาม 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข แก้ไข แก้ไข 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 5 - 27 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
3. กระบวนงำนตอบข้อหำรือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล 

ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

 - 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

5 วัน - ศึกษากฎหมายและ
วิเคราะห์ตีความข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
อย่างละเอียดใน
ประเด็นที่จะตอบข้อ
หารือ 
- ศึกษาหลักเกณฑ์ 
วิธีการและแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ
ประเด็นที่หารือ 
- ตรวจสอบประวัติ
บุคคลที่อยู่ในกรณีท่ี
หารือ 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

ศึกษากฎหมายและ
วิเคราะห์ตีความข้อ

กฎหมายที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีท่ีหารือ 

เริ่ม 

รับหนังสือที่หน่วยงาน 
ขอหารือจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
3. กระบวนงำนตอบข้อหำรือทำงกำรบริหำรงำนบุคคล (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3  
 
 
 
 
 

9 วัน จัดท าหนังสือตอบข้อ
หารือถึงหน่วยงานที่
หารือ 
 

การจัดท าหนังสือ
ตอบข้อหารือ ใช้
ข้อความที่เข้าใจ
ง่าย มีเหตุผลอ้างอิง
ตามกฎหมาย 
ชัดเจน ตรง
ประเด็น สามารถ
น าไปแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงานได้ 
ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
(ผอ.กอง/ผช. 
ห.สกก./ 
ห.สกก.) 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- - 

 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือตอบข้อหารือ 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
กระบวนงำนปฏิบัตงิำนของกลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

4.  กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
4.๑ กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
คณะท ำงำนพัฒนำเว็บไซต์ ห.สกก. และผช.ห.สกก. 

กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

 
8 วัน 

 
5 คน 

 
 
 
 

   

 
 

15 วัน 

 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 

  

 
2 เดือน 

 
 
 

 
2 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ออกแบบการจัดวางเนื้อหาและ 
โครงสร้างของเว็บไซต์ 

จัดเตรียมการประชุม และจัดประชุม
คณะท างานพัฒนาเว็บไซต ์

ของส านักงาน ก.ก. 
 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตของเนื้อหา 

และรูปแบบของเว็บไซต ์

พร้อมจัดท าแผนการด าเนนิงาน 
 

ก าหนดเครื่องมือที่จะใช้ 
ในการพัฒนาเว็บไซต์ 

 

รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น 
ในการพัฒนาเว็บไซต์ 

ตามท่ีก าหนดไว้ 
ในแผนการด าเนินงาน 

ต่อ 

เริ่ม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4.  กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
4.๑ กระบวนงำนยอ่ยกำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
คณะท ำงำนพัฒนำเว็บไซต์ ห.สกก. และผช.ห.สกก. 

กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

 
45 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

                                  
                                          แก้ไข/ปรับปรุง            

 
                                     ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าเว็บไซต์อัพโหลดเข้าสู่ระบบเครอืข่าย (Web Server)  
ของกรุงเทพมหานครเพื่อเผยแพรสู่่อินเตอรเ์น็ต 

พัฒนาเว็บไซต์ตามเนื้อหาและโครงสร้าง 
ที่ออกแบบไว้โดยใช้เครื่องมือที่ก าหนด 

ถูกต้อง 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบเนื้อหาและ
โครงสร้างว่าถูกต้องตรง
กับท่ีก าหนดไว้หรือไม ่

พิจารณา 

ประเมินผลและติดตาม 
ผลการติดตั้งเวบ็ไซต ์
ว่ามีข้อขัดข้องหรือไม่ 

แก้ไข 

ขัดข้อง 

จบ 

ไม่ขัดข้อง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 

4.1 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก.  
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
8 วัน 

- จัดท าวาระการ
ประชุม และจัดท า
ประชุมคณะท างาน
พัฒนาเว็บไซต์ของ 
สกก. 
 
- ก าหนดรายละเอียด
ของเว็บไซต์ว่าควรจะ
ประกอบด้วยเมนูและ
หัวข้อใดบ้าง รวมทั้ง
รูปแบบที่ต้องการ
พร้อมจัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 

-  - นัก
ทรัพยากร
บุคคล/

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - เอกสารวาระ
การประชุม
คณะท างาน
พัฒนาเว็บไซต์ 
 
- รายงานการ
ประชุมคณะ 
ท างานพัฒนา 
เว็บไซต์ 

 
2. 

  
15 วัน 

- รวบรวมข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการพัฒนา
เว็บไซต์ตามที่ได้
ก าหนดไว้ โดยต้อง
รวบรวมข้อมูลให้
ครบถ้วนและแยกเป็น
หมวดหมู่ตามเมนูหรือ
หัวข้อของเว็บไซต์ 

- ข้อมูลครบถ้วน 
และแยกเป็น
หมวดหมู่ตามเมนู
หรือหัวข้อตามที่
ก าหนดไว้ 

-  นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - แผนการ
ด าเนินงาน 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น                
ในการพัฒนาเว็บไซต์

ตามท่ีก าหนดไว้             
ในแผนด าเนินงาน 

จัดเตรียมการประชุม และจัดประชุม
คณะท างานพัฒนาเว็บไซต์ 

ของส านักงาน ก.ก. 
 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตของ
เนื้อหา และรูปแบบของเว็บไซต์ 
พร้อมจัดท าแผนการด าเนินงาน 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 

4.1 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
2. 

(ต่อ) 

 
 
 
 

 
 

 - ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ใน
การพัฒนาเว็บไซต์ให้มี
ความเหมาะสมกับเนื้อหา
และรูปแบบที่ต้องการ 

- - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
3. 

  
2 เดือน 

- ออกแบบและวางโครง
ร่างของเว็บไซต์ตามที่
ก าหนดว่าในเว็บไซต์จะ
ประกอบด้วยเมนูและ
หัวข้อใด 

-  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
4. 

  
 45 วัน 
 

- การด าเนินการพัฒนา
เว็บไซต์ตามรูปแบบที่
ก าหนดและทดสอบแบบ 
Offline 
 
- ตรวจสอบรูปแบบและ
เนื้อหาให้ถูกต้องตามที่
ก าหนดไว้ หากไม่ถูกต้อง
ให้ด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้อง 

- เว็บไซต์ที่พัฒนา
มีรปูแบบเนื้อหา
ถูกต้องตามที่
ก าหนดไว ้

คณะท างานฯ 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
ให้ตรงกับที่ 
ก าหนดไว้ 

นักวิชาการ
คอม 

พิวเตอร์ 

- - 

ออกแบบการจัดวางเนื้อหาและ
โครงสร้างของเว็บไซต์ 

ก าหนดเครื่องมือที่จะใช้ใน 
การพัฒนาเว็บไซต์ให้เหมาะสม 

 

พัฒนาเว็บไซต์ตามเนื้อหาและ
โครงสร้างที่ออกแบบไว้โดยใช้
เครื่องมือที่ก าหนด 

ต่อ
ม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 

4.1 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
4 

(ต่อ) 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

- เสนอขอความเห็นชอบ
จากหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
เพ่ือเผยแพร่เว็บไซต์ 

 

- 
 

-  
 

นักทรัพยากร
บุคคล/

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

- 
 

- 

 
5. 

  
7 วัน 

 
- ด าเนินการ Upload 
ข้อมูลขึ้นเผยแพร่ทาง 
Webserver ของ 
ส านักงาน ก.ก. 
 

 
- 

 
- 

 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
- 

 
- 

   
 

 - ติดตามการแสดงผลของ
เว็บไซต์ว่าถูกต้องหรือไม่
ถ้าไม่ถูกต้องให้แก้ไข 
 
 
 
 
 

- เว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.ก.
สามารถแสดง
ผลได้ถูกต้อง
ตามท่ีก าหนดไว้
และสามารถ
เข้าถึงผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ตได้ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

เสนอ ห.สกก.ขอความเห็นชอบ 
ในการเผยแพร่เว็บไซต์ 

น าเว็บไซต์อัพโหลดเข้าสู่ 
ระบบเครือข่าย (Web Server) 

ของกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเผยแพร่สู่อินเตอร์เน็ต 

ประเมินผลและติดตามผล            
การติดตั้งเว็บไซต์ว่ามีข้อขัดข้อง

หรือไม่ 

ต่อ 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4.  กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน ผอ.กทข. ห.สกก. และผช.ห.สกก. 

กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
60 นาที 

 
 
 

 
1 

    

 
15 นาท ี

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

รับหนังสือหรือการประสานภายในแจ้ง
ความประสงค์เผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์

พร้อมเอกสาร/ไฟล์ข้อมูล  
 

ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล 

(.html, .pdf, .gif, .jpg) ด้วยโปรแกรมต่างๆ 
เช่น Adobe Acrobat, Photoshop 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

 ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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  แผนผังกระบวนงำน 
 

4.  กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน ผอ.กทข. ห.สกก. และผช.ห.สกก. 

กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

 
60 นาท ี

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
15 นาที 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
15 นาท ี

 
1 

    

น าข้อมูลลงในเว็บไซต์และ 

จัดหมวดหมู่ข้อมูลตามที่ก าหนดไว้ในเว็บไซต์ 
โดยตั้งค่าแสดงผลเป็นแบบ Private 

 

ตรวจสอบการแสงผล 
ของข้อมูลและหมวดหมู่ 

ต่อ 

ตั้งค่าการแสดงผลเป็นแบบ Public 
เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 5 - 36 

  แผนผังกระบวนงำน 
 

4.  กระบวนงำนกำรจัดท ำ พัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. 
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
หัวหน้ำกลุ่มงำน ผอ.กทข. ห.สกก. และผช.ห.สกก. 

กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล 

 
15 นาท ี

 
1 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
15 นาที 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 

 
                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

บันทึกข้อมูลการปรับปรุง 

ในรายงานการปรับปรุงเว็บไซต์ประจ าเดือน 
 

จบ 

จัดท ารายงานการปรับปรุงเว็บไซต์
ประจ าเดือน 

 

พิจารณา เสนอ          
ลงนาม 

เสนอ          
ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข/ปรับปรุง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก.  

4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก.   
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

- รับหนังสือหรือการประสาน
ภายใน แจ้งความประสงค์
เผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ 
- ติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ของเรื่อง กรณี
รายละเอียดของข้อมูลไม่
ชัดเจน 

-  -  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - - 

 
2. 

 60 นาที - จัดเตรียมข้อมูลให้อยู่ใน
รูปแบบของไฟล์ที่เหมาะสม
ต่อการน าไปเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ 

- - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
3. 

 15 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของข้อมูลให้ตรงกับเอกสาร/ 
ไฟล์ข้อมูลต้นฉบับ 

- - 
 
 
 
 
 
  

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 เริ่ม 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

 

รับหนังสือหรือการประสานภายใน 

แจ้งความประสงค์เผนแพร่ข้อมูลทาง
เว็บไซต์พร้อมเอกสาร/ไฟล์ข้อมูล 

 

ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล               
(.html, .pdf, .gif, .jpg) ดว้ยโปรแกรม

ต่างๆ เชน่ Adobe Acrobat, 
Photoshop 

 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก.  

4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
4. 

 
 
 
 

 
 

 
60 นาที 

- น าข้อมูลลงในเว็บไซต์           
ตามหมวดหมู่ที่ก าหนดไว้           
โดยยังไม่แสดงผลในระบบ
อินเทอร์เน็ต 

- - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
5. 
 
 
 
 
 
 

  
15 นาที 

- ด าเนินการตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการแสดงผลและ
การจัดหมวดหมู ่หากไม่
ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข 

- - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
6. 

     
15 นาที 

- เผยแพร่ข้อมูลบน
เว็บไซต์ ของส านักงาน 
ก.ก. ในระบบอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 

- - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

น าข้อมูลลงในเว็บไซต์และจัดหมวดหมู่
ข้อมูลตามที่ก าหนดไว้ในเว็บไซต์ โดย
ตั้งค่าแสดงผลเป็นแบบ Private 

 ต่อ 

ตรวจสอบการ
แสดงผลของข้อมูล

และหมวดหมู่ 
 

ตั้งค่าการแสดงผลเป็นแบบ Public 
เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

ของส านักงาน ก.ก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4 กระบวนงำนกำรจัดท ำพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก.  

4.2 กระบวนงำนย่อยกำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.ก. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
7. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
15 นาที 

- บันทึกรายละเอียด
การปรับปรุงเว็บไซต์
แต่ละครั้งในรายงาน
ปรับปรุงเว็บไซต์
ประจ าเดือน 

-  รายงาน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

-   - รายงาน
การปรับปรุง
เว็บไซต์ในแต่
ละครั้ง 

 
8. 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
15 นาที 

- จัดท าหนังสือส่ง
รายงานการปรับปรุง
เว็บไซต์ สกก. 
ประจ าเดือน 
 
 
 
 

 -  รายงานปรับปรุง
เว็บไซต์ประจ าเดือน          
มีความถูกต้องตรงกับ
การด าเนินการ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น              
(ผอ.กอง/ผช.ห.สกก./
ห.สกก.) 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - - รายงานการ
ปรับปรุง
เว็บไซต์
ประจ าเดือน 

 
 

บันทึกข้อมูลการปรับปรุง 
ในรายงานการปรับปรุงเว็บไซต์ 

ประจ าเดือน 

 จบ 

จัดท ารายงาน                                
การปรับปรุงเว็บไซต์ 

ประจ าเดือน  



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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  แผนผังกระบวนงำน 
 

5.  กระบวนกำรประมวลผลข้อมูลและจัดท ำแบบรำยงำนข้อมูลบุคลำกรจำกฐำนข้อมูลระบบงำนบุคลำกร 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน หน่วยงำน 

ผอ.กทข. ผช.ห.สกก./ห.สกก. 
ผู้ปฏิบัติงำน(คน) กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล หน.ฝ่ำยสำรสนเท.ฯ 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ไม่ถูกต้อง 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

 
7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
ถูกต้อง 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูลจาก                                
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

การตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลเบื้องต้นและท าการแก้ไข 
หากข้อมูลไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขและ 

โครงสร้างของข้อมูล 

 

รับค าขอข้อมูล 

การตรวจสอบความครบถ้วน 
ของฐานข้อมูล 

ต่อ 

พิจารณา 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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  แผนผังกระบวนงำน 
 

5.  กระบวนกำรประมวลผลข้อมูลและจัดท ำแบบรำยงำนข้อมูลบุคลำกรจำกฐำนข้อมูลระบบงำนบุคลำกร (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน หน่วยงำน 

ผอ.กทข. ผช.ห.สกก./ห.สกก. 
ผู้ปฏิบัติงำน(คน) กลุ่มงำนสำรสนเท.ทรัพยำกรบุคคล หน.ฝ่ำยสำรสนเท.ฯ 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

  

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

 

ถูกต้อง 
 
ไม่ถูกต้อง 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ใช้ค าสั่งในโปรแกรม Microsoft Excel 
ดึงข้อมูลที่ต้องการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตามแบบรายงาน 

 

รูปแบบรายงานข้อมูลบุคคล 

ประมวลผลและจัดท าแบบรายงาน 
ข้อมูลบุคคล 

จบ 

พิจารณา 

 

จัดส่งข้อมูลแบบรายงาน 

พิจารณา เสนอลงนาม เสนอลงนาม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
๕. กระบวนการประมวลผลขอ้มูลและจดัท าแบบรายงานขอ้มูลจากฐานขอ้มูลระบบงานบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดท าหนังสือหรือประสาน
ภายในเพื่อขอฐานข้อมูล
บุคคลจากระบบงาน
บุคลากร (ระบบMIS) จาก 
สยป. ทุก 3 เดือน 
 

จัดท าหนังสือให้มี
รายละเอียดของ
ข้อมูลชัดเจนตาม
ความต้องการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท า
หนังสือหรือประสาน
ทางโทรศัพท์เพ่ือ
ติดตามเรื่อง 

นักทรัพยากร
บุคคล/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

๒.  
 
 
 

๒ วัน
หลังจาก
ได้รับ
ข้อมูล 

ตรวจสอบฐานข้อมูลที่ได้รับ
ว่าครบถ้วนตามความ
ต้องการหรือไม ่

ตรงตามความ
ต้องการใช้งาน 

E-mail นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร ์

- รายการข้อมูล 
ครบถ้วนตาม
ความต้องการ 

๓.  
 
 
 
 
 

๗ วันนับ
จากวันที่
ได้รับ
ข้อมูล

ครบถ้วน 

ตรวจสอบฐานข้อมูลที่ได้รับ
ว่าข้อมูลมีความถูกต้อง
หรือไมโ่ดยการตรวจสอบ
จากโครงสร้างของข้อมูลใน
เบื้องต้น 
 

ตรงตามโครงสร้าง
ของข้อมูลใน
เบื้องต้น 

เงื่อนไขเบื้องต้นที่
ศึกษาจากกฎระเบียบ 

นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร ์

- รายการข้อมูล 
ถูกต้องตาม
โครงสร้างของ
ข้อมูลเบื้องต้น 

๔.  ๑ วัน ใช้ค าสั่งใน Microsoft 
Excel เพื่อกรองข้อมูล
บุคคลที่ต้องการประมวลผล 

ได้ข้อมลูที่ใช้ในการ
ประมวลผลตรงกับ
ความต้องการ  

มีข้อมูลใน Microsoft 
Excel พร้อม
ประมวลผล 

นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร ์

- - 
 
 
 

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูลจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

การตรวจสอบความครบถ้วน
ของฐานข้อมูล 

 

การตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลเบื้องต้นและ 
ท าการแก้ไขหากข้อมูล 

ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขและ
โครงสร้างของข้อมูล 

ใช้ค าสั่งในโปรแกรม  
Excel ดึงข้อมูลที่ต้องการ 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
๕. กระบวนการประมวลผลขอ้มูลและจดัท าแบบรายงานขอ้มูลจากฐานขอ้มูลระบบงานบุคคล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๒ วัน 
 

 
 

ด าเนินการประมวลผล
และจัดท ารูปแบบ
รายงานข้อมูลบุคคลใน
รูปแบบของ 
Microsoft Excel 

รูปแบบรายงาน
ข้อมูลแสดงผล
ครบถ้วนตามที่ 
ต้องการ 

เอกสาร นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

๖.   
๑ วัน 

 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล
บุคคลตามแบบรายงาน
ว่ามีความครบถ้วน
ถูกต้องสมบูรณ์ 

ข้อมูลตรงตามมติ 
ก.ก. และ
กฎระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๗.  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดท าหนังสือส่งข้อมูลให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่
ขอข้อมูลหรือส่งข้อมูล
อย่างไม่เป็นทางการให้แก่
ผู้ขอข้อมูล 

รายงานข้อมูล
ครบถ้วนตามที่
หน่วยงานและส่วน
ราชการร้องขอ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- หนังสือส่ง
ข้อมูล 

 
 

ประมวลผลและจัดท าแบบ
รายงานข้อมูลบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลตามแบบรายงาน 

จัดส่งข้อมูลแบบรายงาน 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสน 
ทรัพยำกรบุคคล 

ส่วนรำชกำรใน
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.พ. 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเว็บไซต์ 
ส านักงาน ก.พ. 

น าเสนอหนังสือเวียน 
เพ่ือให้หัวหน้าส านักงาน 

ก.ก.มอบหมาย 
ให้ส่วนราชการใน 
ส านักงาน ก.ก. 

รับผิดชอบพิจารณา 
น าเสนอคณะท างานฯ 

พิจารณา 
มอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ตอ่) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสน 
ทรัพยำกรบุคคล 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.พ. 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 

ส่งหนังสือถึงส่วนราชการ 
ในส านักงาน ก.ก. ที่ได้รับ 
มอบหมายให้พิจารณา 
หนังสือเวียนด าเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
หนังสือเวียน 

ส านักงาน ก.พ. 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ตอ่) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสนเท.              
ทรัพยำกรบุคล 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของส ำนักงำน 

ก.พ. 
1 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน 16 คน 
(คณะท างาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
รวบรวมผลการพิจารณา 
และจัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมคณะท างานฯ 

พิจารณา 
หนังสือเวยีน 

ส านักงาน ก.พ. 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ตอ่) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสน 
ทรัพยำกรบุคคล 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.พ. 

3 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

1  วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 

จัดท ารายงานการประชุม 
ของคณะท างานฯ 

พิจารณา 
รายงาน 

การประชุม 

น าเสนอรายงานการ 
ประชุมคณะท างานให้ 

ป.กทม./ผว.กทม. 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
เพื่อน าเสนอ ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ.  

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสน 
ทรัพยำกรบุคคล 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.พ. 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 

แจ้งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ  
กรณีน าหนังสือเวียน 
ก.พ. มาปรับใช้ 
 
จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุม ก.ก. 
รายงานผลการพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ตอ่) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนสำรสน 
ทรัพยำกรบุคคล 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.พ. 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

เวียนแจ้งมติ ก.ก.              
ในการพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. 

ในเว็บไซต์หนังสือเวียน 
กรุงเทพมหานครและ 
เว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 

จบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

ตรวจสอบเว็บไซต์ส านักงาน 
ก.พ. : หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ.  
http://www.ocsc.go.th/circular 
โดยพิมพ์หนังสือเวียนพร้อม
เอกสารแนบท้าย และบันทึก
ไฟล์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องทั้งหมด 

 ตรวจสอบ
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.พ. ได้ครบ
ทุกฉบับ 

ตรวจสอบ
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.พ. ที่
ประกาศใช้
ฉบับปัจจุบัน 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- เว็บไซต์
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.พ. 

 
 

  จัดท าหนังสือและเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. พิจารณา
มอบหมายส่วนราชการใน
ส านักงาน ก.ก. รับผิดชอบ
พิจารณาหนังสือเวียน 

น าเสนอ
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.พ. ได้อย่าง
รวดเร็ว 
 

- นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

จัดท าและส่งหนังสือถึงส่วน
ราชการในส านักงาน ก.ก. ที่
ได้รับมอบหมายให้พิจารณา
หนังสือเวียนด าเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 

เวียนแจ้ง 
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.พ. ให้ส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง
พิจารณาได้
อย่างรวดเร็ว 

บันทึกติดตาม 
ผลการ

พิจารณา 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 

เริ่ม 

  น าเสนอหนังสือเวียน 
เพื่อให้หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
มอบหมาย ให้ส่วนราชการใน
ส านักงาน ก.ก. รับผิดชอบ

พิจารณาน าเสนอคณะท างานฯ 

ตรวจสอบเว็บไซตส์ านักงาน ก.พ.: 
หนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. 
http://www.ocsc.go.th/circular 

  ส่งหนังสือถึงส่วนราชการ           
ในส านักงาน ก.ก. ที่          

ได้รับมอบหมายให้พิจารณา
หนังสือเวียน ด าเนินการ                   

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

- 

ส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. โดยมีผลการ
พิจารณา ดังนี้ 
- ไม่น ามาใช้กับ  
  กรุงเทพมหานคร 
-น ามาปรับใช้กับ 
  กรุงเทพมหานคร 
- น ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร 
  โดยอนุโลม 
หมำยเหตุ : เป็นการพิจารณา
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
หนังสือเวียน 

 การพิจารณา
หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ.ให้
เหมาะสมกับการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

รายงานผลการ
พิจารณาของ
ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม  
และด าเนินการเตรียม 
ประชุมคณะท างาน 
พิจารณา หนังสือเวียน ก.พ. 

รวบรวมข้อมูล
และเตรียมการ
ประชุมภายใน
ก าหนดเวลา 
 

รวบรวมและ
สรุปผลการ
พิจารณา
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 
รวบรวมผลการพิจารณา

หนังสือเวียน  
จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

และเตรียมการประชุม
คณะท างานพิจารณา

หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. 

 

ส่วนราชการทีไ่ด้รับ 
มอบหมายพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

ด าเนินการประชุมคณะท างาน
พิจาณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. โดยมีผลการ
พิจารณา ดังนี้ 
- ไม่น ามาใช้กับ  
  กรุงเทพมหานคร 
-น ามาปรับใช้กับ 
  กรุงเทพมหานคร 
- น ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร 
  โดยอนุโลม 
 

รวบรวมและสรุป
ประเด็นการ
พิจารณาได้
ครบถ้วนถูกต้อง 

รายงานการ
ประชุม
คณะท างานฯ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 

  
3 วัน 

จัดท ารายงานการประชุม และ
เวียนแจ้งคณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน 
ก.พ. พิจารณารับรองรายงาน
การประชุม 

น าเสนอรายงาน
การประชุมได้
อย่างรวดเร็ว 
 

หนังสือเวียน
แจ้งรายงาน
การประชุม 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 
จัดท ารายงานการประชุมและ

เวียนแจ้ง 
คณะท างานพิจารณา

หนังสือเวียนของส านักงาน ก.พ. 
พิจารณารับรองรายงาน                   

การประชุม 

 

การประชุม 
คณะท างานพจิารณา 

หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

น ารายงานการประชุม
คณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. เสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้ความเห็นชอบน าเสนอ 
ก.ก. 

จัดท าบันทึกน า
เรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

- แจ้งผลการพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน 
ก.พ.กรณีน ามาปรับใช้กับ
กรุงเทพมหานคร ให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. เพื่อรายงานผล
การพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. ที่คณะท างาน
พิจารณาและมีมติให้น ามาใช้
กับกรุงเทพมหานครโดย
อนุโลม / ไม่น ามาใช้กับ
กรุงเทพมหานคร 

เวียนแจ้งผลการ
พิจารณาและจัดท า
ระเบียบวาระ ก.ก. 
ได้อย่างรวดเร็ว 
 

บันทึกแจ้งผล
การพิจารณา
และระเบียบ

วาระการ
ประชุม ก.ก. 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
ก.ก. 

- 
แจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการ กรณีน าหนังสือเวียน 
ก.พ. มาปรับใช ้
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. รายงานผลการ
พิจารณาหนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.พ. 

น ารายงานการประชุมเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ              

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ก.ก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.  กระบวนกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. 
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.พ. (ต่อ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

เวียนแจ้งมติ ก.ก. เกี่ยวกับ
การพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.พ. ที่น ามาใช้กับ
กรุงเทพมหานครโดยอนุโลม / 
ไม่น ามาใช้กับ
กรุงเทพมหานคร ในเว็บไซต์
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
และเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 
 

เวียนแจ้งผลการ
พิจารณา
หนังสือเวียนผ่าน
เว็บไซต์ได้ครบถ้วน
ถูกต้องและรวดเร็ว 

การเวียนแจ้ง
ในเว็บไซต์ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

รูปแบบ
การ

น าเสนอใน
เว็บไซต์ 

- 

 
 
 
 
 
 

เวียนแจ้งมติ ก.ก. 
ในการพิจารณาหนังสือเวียน

ของ ส านักงาน ก.พ. ในเว็บไซต์
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
และเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.ค... 

1 วัน   
 
 
 
 
 
 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเว็บไซต์ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

น าเสนอหนังสือเวียน 
เพ่ือให้หัวหน้าส านักงาน 

ก.ก.มอบหมาย 
ให้ส่วนราชการใน 
ส านักงาน ก.ก. 

รับผิดชอบพิจารณา 
น าเสนอคณะท างานฯ 

พิจารณา 
มอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.ค... 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

ส่งหนังสือถึงส่วนราชการ 
ในส านักงาน ก.ก. ที่ได้รับ 
มอบหมายให้พิจารณา 
หนังสือเวียนด าเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
หนังสือเวียน 
ส านักงาน 

ก.ค.ศ 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของส ำนักงำน 

ก.ค... 
1 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน 16 คน 
(คณะท างาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
รวบรวมผลการพิจารณา 
และจัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมคณะท างานฯ 

พิจารณา 
หนังสือเวียน 
ส านักงาน 

ก.ค.ศ 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.ค... 

3 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 

จัดท ารายงานการประชุม 
ของคณะท างานฯ 

พิจารณา 
รายงาน 

การประชุม 

น าเสนอรายงานการ 
ประชุมคณะท างานให้ 

ป.กทม./ผว.กทม. 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
เพื่อน าเสนอ ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.ค... 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 

แจ้งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ  
กรณีน าหนังสือเวียน 
ก.ค.ศ. มาปรับใช้ 
 
จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุม ก.ก. 
รายงานผลการพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 
ผช.ห.สกก./ 

ห.สกก. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

ก.ก. กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรที่ 2 

ส่วนรำชกำรใน 
ส ำนักงำน ก.ก. 

คณะท ำงำนพิจำรณำ
หนังสือเวียนของ
ส ำนักงำน ก.ค... 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

 
 

เวียนแจ้งมติ ก.ก.              
ในการพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ในเว็บไซต์หนังสือเวียน 
กรุงเทพมหานครและ 
เว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 

จบ 
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 5 - 61 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

ตรวจสอบเว็บไซต์ส านักงาน ก.ค.ศ.  
:  หนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ.  
http://www.otepc.go.th/ 
index.php/notice-law-rule/ 
circularnotice 
โดยพิมพ์หนังสือเวียนพร้อม
เอกสารแนบท้าย และบันทึก
ไฟล์ข้อมลูที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

 ตรวจสอบ
หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ได้ครบทุกฉบับ 

ตรวจสอบ
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.ค.ศ. ท่ี
ประกาศใช้ฉบับ
ปัจจุบัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- เว็บไซต์
หนังสือเวียน
ของส านักงาน 
ก.ค.ศ. 

 
 

  
 

จัดท าหนังสือและเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. พิจารณามอบหมาย
ส่วนราชการในส านักงาน ก.ก. 
รับผิดชอบพิจารณาหนังสือเวียน 

น าเสนอ
หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ได้อย่างรวดเร็ว 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

- - 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

จัดท าและส่งหนังสือถึงส่วนราชการ
ในส านักงาน ก.ก. ที่ได้รับมอบหมาย
ให้พิจารณาหนังสือเวียนด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

เวียนแจ้ง 
หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
ได้อย่างรวดเร็ว 
 

บันทึกติดตาม 
ผลการพิจารณา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- - 

 

เริ่ม 

  น าเสนอหนังสือเวยีน 
เพื่อให้หัวหนา้ส านกังาน ก.ก. มอบหมาย 

ให้ส่วนราชการในส านกังาน ก.ก. 
รับผิดชอบพิจารณาน าเสนอคณะท างานฯ 

ตรวจสอบเว็บไซต์ส านักงาน ก.ค.ศ. : 
หนังสือเวียนของส านกังาน ก.ค.ศ. 

http://www.otepc.go.th/index.php/ 
notice-law-rule/circularnotice 

  ส่งหนังสือถึงส่วนราชการในส านักงาน 
ก.ก. ที่ได้รับมอบหมายให้พจิารณา

หนังสือเวียน ด าเนินการ                   
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

- 

ส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. โดยมีผลการ
พิจารณา ดังนี้ 
- ไม่น ามาใช้กับ  
  กรุงเทพมหานคร 
-น ามาปรับใช้กับ 
  กรุงเทพมหานคร 
- น ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร 
  โดยอนุโลม 
หมำยเหตุ : เป็นการพิจารณา
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
หนังสือเวียน 

 การพิจารณา
หนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ให้เหมาะสมกับ
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของ
กรุงเทพมหานคร 

รายงานผลการ
พิจารณาของ
ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม  
และด าเนินการเตรียม 
ประชุมคณะท างาน 
พิจารณา หนังสือเวียน ก.ค.ศ. 

รวบรวมข้อมูล
และเตรียมการ
ประชุมภายใน
ก าหนดเวลา 
 

รวบรวมและ
สรุปผลการ
พิจารณา
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 
รวบรวมผลการพิจารณา

หนังสือเวียน  
จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

และเตรียมการประชุม
คณะท างานพิจารณา

หนังสือเวียนส านักงาน ก.ค.ศ. 

 

ส่วนราชการทีไ่ด้รับ 
มอบหมายพิจารณา 
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

ด าเนินการประชุมคณะท างาน
พิจาณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. โดยมีผลการ
พิจารณา ดังนี้ 
- ไม่น ามาใช้กับ  
  กรุงเทพมหานคร 
-น ามาปรับใช้กับ 
  กรุงเทพมหานคร 
- น ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร 
  โดยอนุโลม 
 

รวบรวมและสรุป
ประเด็นการ
พิจารณาได้
ครบถ้วนถูกต้อง 

รายงานการ
ประชุม
คณะท างานฯ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 

  
3 วัน 

จัดท ารายงานการประชุม และ
เวียนแจ้งคณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน   
ก.ค.ศ. พิจารณารับรองรายงาน
การประชุม 

น าเสนอรายงาน
การประชุมได้
อย่างรวดเร็ว 
 

หนังสือเวียน
แจ้งรายงาน
การประชุม 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

- - 

 

จัดท ารายงานการประชุมและ
เวียนแจ้ง 

คณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน ก.ค.ศ. 

พิจารณารับรองรายงาน                   
การประชุม 

 

การประชุม 
คณะท างานพจิารณา 

หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

น ารายงานการประชุม
คณะท างานพิจารณา
หนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้ความเห็นชอบน าเสนอ 
ก.ก. 

จัดท าบันทึกน า
เรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

- แจ้งผลการพิจารณา
หนังสือเวียนของส านักงาน 
ก.ค.ศ.กรณีน ามาปรับใช้กับ
กรุงเทพมหานคร ให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. เพื่อรายงานผล
การพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี
คณะท างานพิจารณาและมีมติ
ให้น ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร
โดยอนุโลม / ไม่น ามาใช้กับ
กรุงเทพมหานคร 

เวียนแจ้งผลการ
พิจารณาและจัดท า
ระเบียบวาระ ก.ก. 
ได้อย่างรวดเร็ว 
 

บันทึกแจ้งผล
การพิจารณา
และระเบียบ

วาระการ
ประชุม ก.ก. 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 
 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
ก.ก. 

- 
แจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการ กรณีน าหนังสือเวียน 
ก.ค.ศ. มาปรับใช้ 
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. รายงานผลการ
พิจารณาหนังสือเวียนของ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

น ารายงานการประชุมเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ              

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ก.ก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.  กระบวนงำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค...  
 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำหนังสือเวียนของส ำนักงำน ก.ค... (ต่อ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด 
ของงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 

เวียนแจ้งมติ ก.ก. เกี่ยวกับ
การพิจารณาหนังสือเวียนของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่น ามาใช้
กับกรุงเทพมหานครโดย
อนุโลม / ไม่น ามาใช้กับ
กรุงเทพมหานคร ในเว็บไซต์
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
และเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 
 

เวียนแจ้งผลการ
พิจารณา
หนังสือเวียนผ่าน
เว็บไซต์ได้ครบถ้วน
ถูกต้องและรวด 
เร็ว 

การเวียนแจ้ง
ในเว็บไซต์ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

รูปแบบ
การ

น าเสนอใน
เว็บไซต์ 

- 

 

 
 

 
 
 

เวียนแจ้งมติ ก.ก. 
ในการพิจารณาหนังสือเวียน
ของ ส านักงาน ก.ค.ศ. ใน

เว็บไซต์หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร และเว็บไซต์

ส านักงาน ก.ก. 

จบ 
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เอกสำรประกอบ 
เอกสำรประกอบกำรปฏิบัติงำนกรณีกำรตรวจสอบค ำสั่ง/หนังสือของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร.ึกษำ 

.................................... 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

 พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 
2. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2516 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  
6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
7. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 
9. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากร 

      ทางการศึกษา พ.ศ. 2547   
10. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

      การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
11. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
12. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
13. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 
 พระราชกฤษฎีกา 

14. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535    
15. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2549  
16. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550   
17. พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      พ.ศ. 2554 
 
 กฎ ก.ค.ศ. 

18. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550   
19. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ 

      ต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553   
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 มติ ก.ก.  
20. มติ ก.ก. ครั้งที ่10/2549 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2549 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 2 ขออนุมัติหลักเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
21. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/50 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2550 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 3 การก าหนดให้ข้าราชการ             

ครกูรุงเทพมหานครด ารงต าแหน่ง หรือ ด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน 
22. มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2550 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2550 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 4 การมอบอ านาจการ 

ให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู 
23. มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2550 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม2550  วาระท่ี 3 เรื่องที่ 3 ขออนุมัติหลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
24. มติ ก.ก. ครั้งที่ 10/2550 เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2550  วาระท่ี 3 เรื่องที่ 4 การน าประสบการณ์ 

ในต าแหน่งสายงานสอน และสายบริหารการศึกษาเป็นต าแหน่งที่ ก.ก. เทียบเท่า ส าหรับวิทยฐานะ 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

25. มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2550 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2550 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 2 การมอบอ านาจ 
ของ ก.ก. ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 

26. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2552 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2552 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 1 ขออนุมัติหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือกฯและหลักเกณฑ์การพัฒนาข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง     ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ 

27. มติ ก.ก.ครั้งที่ 1/2553 เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2553 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 1 การมอบอ านาจใน 
การพิจารณารับโอนข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เรื่องที่ 2 หลักเกณฑ์และวิธีการให้โอกาส 

      ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ (กรณีผู้ขอประเมินมีผลการประเมิน 
      ด้านที่ 3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินตามปกติที่ ก.ก. ก าหนด) 

28. มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/54 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 1 การด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และหลักสูตรการพัฒนาเพื่อให้โอกาสข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ 
(กรณีผู้ขอมีผลการประเมินด้านที่3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินปกติท่ี ก.ก. ก าหนด   

29. มติ ก.ก. ครั้งที.่................วาระที่ 3 เรื่องที่ 2 วิธีการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล                       
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

30. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/54 เมื่อวันที่ 21 เมษายน  2554 วาระที่ 3 เรื่องที่ 2 หลักเกณฑ์และวิธีการโอน 
พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือก มาให้บรรจุและ 
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 

31. มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/54 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2554 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 1 ขออนุมัติปรับปรุงการมอบ 
อ านาจของ ก.ก. ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 

32. มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554  วาระท่ี 3 เรื่องที่ 11 การจัดท ามาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

33. มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/54 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 13 การจัดต าแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
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34. มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/54 เมื่อวันที่ 14 กันยายน 2554 วาระที่ 3 เรื่องท่ี 5 มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้  
อ.ก.ก.สามัญประจ ากรุงเทพมหานคร ควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

35. มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/55 เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2555 วาระที่ 2 เรื่องท่ี 1 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
     วสิามัญ จ านวน 7 คณะ  เรื่องท่ี 3 การน ากฎหมายล าดับรองท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมาย                   
     ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
     กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามาใช้บังคับกับข้าราชการ          
     กรุงเทพมหานครโดยอนุโลม 
36. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/55 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2555 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 2 การด าเนินการตาม 
     หลักเกณฑ์และวิธีการให้โอกาสข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ  
     (กรณีผู้ขอมีผลการประเมินด้านที่ 3 ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินปกติท่ี ก.ก. ก าหนด)  
37. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/55 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2555 วาระท่ี 3 เรื่องที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการ           

แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
38. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0204/ว 64 ลงวันที่ 12 เมษายน 2544  
     เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
39. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 เรื่อง การให้ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะช านาญการหรือช านาญการพิเศษ 
40. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2549 เรื่อง ต าแหน่งอื่นท่ี  
     ก.ค.ศ. เทียบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะ 
41. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 5ลงวันที่ 16 มีนาคม 2549 เรื่อง การให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะ 
42. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0773 ลงวันที่ 4 เมษายน 2549 เรื่อง ต าแหน่งอื่นที่  

ก.ค.ศ. เทียบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะ (เพ่ิมเติม) 
43. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่องหลักเกณฑ์การ 

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายผู้สอน 
44. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/2299 ลงวันที่ 6มิถุนายน 2550 เรื่องหลักเกณฑ์การ 

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
45. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.5/482 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2551 เรื่องหลักเกณฑ์และ 

วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
46. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
47. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.7/237 ลงวันที่ 24 กันยายน 2553 เรื่อง ค าอธิบายกฎ  

ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า 
      หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553   
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48. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.7/ว2 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 เรื่อง พ.ร.บ. เงินเดือน  
เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 43.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ 0206.7/ว 4 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 เรื่อง การปรับเงินเดือน  
เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าสู่บัญชีท้าย 
พระราชบัญญัติ พ.ร.บ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

44. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ 0206.7/ว7 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2554 เรื่อง การปรับเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท้ายพระราชกฤษฎีกา 
การปรับอัตราเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2554   

45. หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/176 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2554 เรื่อง การให้ได้รับ 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

46. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.4/ว9 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

47. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/ว17 ลงวันที่ 23 กันยายน 2554 เรื่อง การแต่งตั้ง 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและการให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

 ระเบียบ 
48. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และ 
      ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

49. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2548 

 มติ อ.ก.ก. มติคณะกรรมการ  
50. มติ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
51. มติคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
52. มติคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
ประกาศ ค าสั่ง 
53. ประกาศส านักการศึกษา เรื่องผลการคัดเลือกข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่ง 
54. ประกาศอนุกรรมการสามัญข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร เรื่องผลการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ 

แต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
55. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1554/2554 ลงวันที่ 20 เมษายน  2554 เรื่อง มอบอ านาจให้ 

ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
  

 
 


