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ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดท าขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร  
ให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยให้มีการปรับปรุงคู่มือทุก 3 ปี  ซึ่งส านักงาน ก.ก. 
ได้ด าเนินปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานครั้งแรกในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 และครบก าหนดปรับปรุงในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 นอกจากนี้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการ
ท างาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการท างาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ท านั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อก าหนดที่ส าคัญเป็นอย่างไร หรือรายละเอียด
ของการท างานแต่ละขั้นตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จ าเป็นและส าคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การก าหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่ส าคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตราก าลัง  
กองทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม  
กองระบบงาน และฝ่ายบริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถ
ตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ส านักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะท างานจัดท าคู่มือ 
       กันยายน ๒๕61 
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สำรบัญ 

หน้า 
บทสรุปส าหรบัผู้บริหาร 3 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ 5 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 6 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้ 7 
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กองระบบงำน 
 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงำน  
 กรอบแนวคดิ          
 ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั          
 ค ำจ ำกัดควำม    
 แผนผงักระบวนงำน 

1. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2. การจัดประชุมช้ีแจงเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือเสนอขอรับรองมาตรฐาน 

การให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
3. การเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชน

ของกรุงเทพมหานคร  
4. การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
5. การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. 
6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 
8. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
9. กระบวนงานการด าเนินโครงการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 
10. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

10.1 กระบวนงานย่อยการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
10.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิัติราชการ 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
10.4 กระบวนงานยอ่ยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
10.5 กระบวนงานย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
10.6 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 

11. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
11.1 กระบวนงานยอ่ยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
11.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจ าปี 
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สำรบัญ 
 

 หน้า 
12. กระบวนงานจัดท าแผนยทุธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
1. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2. การจัดประชุมช้ีแจงเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือเสนอขอรับรอง 

มาตรฐานการให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
3. การเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชน

ของกรุงเทพมหานคร  
4. การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
5. การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. 
6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 
8. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
9. กระบวนงานการด าเนินโครงการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 
10. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

10.1 กระบวนงานย่อยการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
10.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรูเ้รื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
10.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
10.5 กระบวนงานย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
10.6 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 

11. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
11.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
11.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจ าปี 
12. กระบวนงานจัดท าแผนยทุธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รบัผิดชอบต่างๆ ของส านักงาน 
ก.ก. โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอน
การปฏิบัติงานของกองระบบงาน มี 12 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 
(วัน) 

1 กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 7 14 
2 การจดัประชุมชี้แจงเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือเสนอขอ

รับรองมาตรฐานการให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
7 14 

3 การเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงาน 
ที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

12 63 

4 การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

8 58 

5 การจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. 5 44 
6 กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 12 132 
7 กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 7 45 
8 กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 10 171 
9 กระบวนงานการด าเนินโครงการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 9 124 

10 กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
10.1 กระบวนงานย่อยการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 

8 

 
 

120 

10.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรูเ้รื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

5 30 

10.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าป ี 5 25 
10.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 10 81 
10.5 กระบวนงานย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 5 7 
10.6 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 5 17 
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ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 
(วัน) 

11 กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
11.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
 

10 
 

 
 

170 
 

11.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญประจ าป ี

5 30 

12 กระบวนงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

6 155 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
  

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดท าคู่มื อการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของ 
การท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอน
งาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มี
ค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ไว้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่ อเป็น
หลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

 1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในขั้นตอนที่ส าคัญ 
 3. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพื่อใช้เป็นเครือ่งมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสญัลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทาง
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกีย่วข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ ์ ค ำอธบิำย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกองระบบงำน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา แนะน าการด าเนินการ ติดตามและ
ประเมินผลเกี่ยวกับการจัดท าแผนกลยุทธ์ การพัฒนาระบบงาน การพัฒนาระบบบริหาร การพัฒนาหลักเกณฑ์และ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคล การน าเทคนิคทางการบริหารสมัยใหม่ไปใช้ให้ เหมาะสมกับหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร การด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิรูประบบราชการของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ขอบเขตกระบวนงำน 
 กองระบบงานได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้ าที่ 
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
 1. กระบวนงำนกำรจัดประชุมแนวดิ่งด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบการจัดประชุม จัดท าหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งหัวข้อ/เนื้อหา 
ที่จะชี้แจงในการประชุม การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม ด าเนินการประชุม จัดท าสรุปผลการประชุม  
จัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งรายงานการประชุมในเว็บไซต์กองกลาง 
 2. กำรจัดประชุมชี้แจงเพื่อท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเพื่อเสนอขอรับรองมำตรฐำน 
กำรให้บริกำรของศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) 
  กระบวนงานการจัดประชุมชี้แจงเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อเสนอขอรับรอง
มาตรฐานการให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (GECC) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการท าหนังสือขอความ
เห็นชอบการจัดประชุม ประสานสถานที่และวิทยากร แจ้งหน่วยงานให้ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดท าบัญชีรายชื่อ
และเวียนแจ้งก าหนดการประชุม จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ด าเนินการประชุม และสิ้นสุดที่การจัดท าสรุปผล
การประชุมเสนอผู้บริหารทราบ 
 3. กำรเสนอขอรับรองมำตรฐำนศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) ของหน่วยงำนที่ให้บริกำรประชำชน 
ของกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานการเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการ
ประชาชนของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าปฏิทินขั้นตอนการด าเนินการ 
เพื่อเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เวียนแจ้งปฏิทินขั้นตอนการด าเนินการและก าหนดส่งแบบ
ประเมินตนเอง หน่วยงานประเมินตนเอง ส านักงาน ก.ก. รวบรวมแบบประเมินตนเองและกลั่นกรองเบื้องต้น  
จัดประชุมชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการตรวจประเมินให้แก่คณะตรวจประเมิน อ อกตรวจประเมิน
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เสนอขอรับรองมาตรฐานฯ รวบรวมผลคะแนนการตรวจประเมินเสนอคณะกรรมการติดตาม
ผลการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ให้ความเห็นชอบ รวบรวมใบสมัครและเอกสารประกอบเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ  
ส่งหน่วยงานเสนอขอรับรองมาตรฐานฯ ประสานส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อรับทราบปฏิทินการตรวจประเมิน  
ร่วมสังเกตการณ์การตรวจประเมิน รวบรวมข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการฯ น าเสนอคณะกรรมการ
ติดตามผลฯ และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเสนอขอรับรองมาตรฐานฯ ให้คณะกรรมการติดตามผลฯ ทราบ 
 4. กำรจัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานการจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเวียนแจ้งปฏิทินขั้นตอนและแนวทางปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน แต่งตั้ง
คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต ตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน เวียนแจ้งร่าง
คู่มือให้ส านักงานเขตเสนอข้อคิดเห็น จัดประชุมคณะท างานเพื่อปรับปรุงคู่มือตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ส านักงานเขต ปรับปรุงร่างคู่มือการปฏิบัติงาน น าเสนอร่างคู่มือการปฏิบัติงานที่ปรับปรุงให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบและสิ้นสุดที่การส่งไฟล์คู่มือฉบับสมบูรณ์ให้หน่วยงานน าไปใช้และถือปฏิบัติ 
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 5. กำรจัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ก.ก. 
  กระบวนงานการจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก.  การประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน คณะท างานตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน 
คณะท างานน าเสนอร่างคู่มือปฏิบัติงานให้คณะกรรมการฯ เห็นชอบ และสิ้นสุดที่คณะท างานจัดส่งคู่มือและ 
ซีดีไฟล์ข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ ์
 6. กระบวนงำนพิจำรณำรำงวัลคุณภำพกำรให้บริกำรของกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานครมีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การประกาศรับสมัคร การจัดประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ์ฯ การออกให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ การตรวจสอบเอกสารและรวบรวมผลงานเสนอคณะกรรมการฯ
พิจารณา การตรวจประเมินจากเอกสารรายงาน การออกตรวจประเมินผลงาน การพิจารณาตัดสินคุณภาพผลงาน  
การสรุปผลการพิจารณา การขออนุมัติและด าเนินการจัดจ้างท าของรางวัลฯ การเสนอผลการพิจารณารางวัลและเสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาลงนามในประกาศ และสิ้นสุดที่การจัดพิธีมอบรางวัล 
 7. กระบวนงำนกำรเสนอผลงำนเพื่อสมัครขอรับรำงวัลเลิศรัฐ 
  กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
เวียนแจ้งปฏิทินการสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ การเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการสมัครขอรับรางวัล คัดเลือกหน่วยงาน 
เพื่อสมัครขอรับรางวัล ประสานหน่วยงานที่ได้รับการคัดเลือกให้จัดเตรียมผลงาน กรอกใบสมัครและจัดส่งเอกสาร 
การสมัคร เวียนแจ้งประกาศผลการคัดเลือก และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเสนอผลงานต่อผู้บริหาร 
 8. กระบวนงำนพัฒนำระบบงำนของกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษา
วรรณกรรมและแนวคิดทฤษฎีต่างๆที่เกี่ยวข้อง ส ารวจความคิดเห็นจากแบบสอบถาม/การสัมภาษณ์/สังเกต การ
เทียบเคียงข้อมูล(Benchmark) จากองค์กรต่างๆที่เกี่ยวข้อง การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล ประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น น าเสนอคณะกรรมการฯ น าเสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร/อ.ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง จัดท ารายงาน
ผลการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การ
น าเสนอระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพื่อเผยแพร่ 
 9. กระบวนงำนกำรด ำเนินโครงกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร/ยุทธศำสตร์ 
  กระบวนงานการด าเนินโครงการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากศึกษาข้อมูล การก าหนดรายละเอียดและเขียนโครงการ ด าเนินโครงการ ประเมินผลโครงการ 
และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินการ  
 10. กระบวนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของหน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

 กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
แบ่งออกเป็น 6 กระบวนงานย่อย ที่รับผิดชอบโดยกองระบบงาน ส านักงาน ก.ก. (อีก 1 กระบวนงาน คือ การเจรจา
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รับผิดชอบโดยส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล) ประกอบด้วย (1) การ
ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (2) การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (3) การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี (4) การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (5) การอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ (6) การจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี โดยมีรายละเอียด 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จ านวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามข้อก าหนดของกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
ซึ่งแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
  10.1 กระบวนงานย่อยการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขต 
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ การศึกษาข้อมูล การปรับปรุง/พัฒนาตัวชี้วัดและรายละเอียดของตัวชี้วัด คณะกรรมการฯ
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ฯ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการ
สรรหาฯพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ  ก.ก.รับทราบหลักเกณฑ์ฯ จัดท าคู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ ให้หน่วยงานทราบ 
   10.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ การเขียนโครงการ การประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร/จัดหาสถานที่ในการจัดอบรม/ประชุม จัดท าค าสั่งคณะท างานและผู้ข้ารับการอบรม การจัดท าหนังสือเรียน
เชิญเป็นประธานในพิธีเปิด การด าเนินการประชุม/อบรม และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานผลการจัดอบรมเสนอผู้บริหาร  
   10.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มตั้ งแต่การแจ้งหน่วยงานให้จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี  การจัดท าค า รับรองฯ ระดับ
กรุงเทพมหานคร การตรวจสอบค ารับรองฯ ระดับหน่วยงาน การเสนอค ารับรองฯ ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครลงนาม
ค ารับรองฯ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บค ารับรองฯ ระดับกรุงเทพมหานครและการส่งส าเนาค ารับรองฯ คืนหน่วยงาน 
   10.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ การก าหนดแนวทางด าเนินงานตามตัวชี้วัด การให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการตาม
ค ารับรองฯ การตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงาน การสรุปผลการตรวจติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพิจารณาผลการประเมิน การทบทวนผลการประเมิน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ความเห็นชอบรายงานการตรวจฯ การเสนอ อ.ก.ก.สรรหาฯ พิจารณารายงานการประเมินฯ ก.ก.รับทราบรายงาน
การประเมินฯ และสิ้นสุดที่การแจ้งรายงานปัญหาฯ หรือผลคะแนนการประเมินผลฯ ให้หน่วยงาน 

  10.5 กระบวนงานย่อยการอทุธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มตั้งแต่ การจัดท าค าสั่งคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ การแจ้งหน่วยงานเกี่ยวกับการขออุทธรณ์ฯ การพิจารณาค าขอ
อุทธรณ์เบ้ืองต้น การเสนอคณะกรรมการอุทธรณฯ์ พิจารณา และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
   10.6 กระบวนงานย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษา
และรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนดรูปแบบการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี การน าเสนอคณะกรรมการ 
การน าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบและด าเนินการ 
  11. กระบวนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับบุคคลของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 
   กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
แบ่งเป็น 2 กระบวนงานย่อย ประกอบด้วย (1) การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ (2) การถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจ าปี ซึ่งแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน 
ดังนี ้
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  11.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล /ยกร่าง
หลักเกณฑ์ฯ การปรับปรุง/พัฒนารายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ คณะท างานพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ หัวหน้าส านักงาน ก.ก. พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ใน
เบื้องต้น ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์เบื้องต้น น ำเสนอ อ.ก.ก.วิสำมัญเกี่ยวกับกำร
สรรหำฯ พิจำรณำร่ำงฯ น ำเสนอ ก.ก. พิจำรณำร่ำงหลักเกณฑ์ การจัดจ าคู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การเวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ และสิ้นสุดที่การประเมินผล
หลักเกณฑ์ฯ 
  11.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจ าปี  มีขอบเขตของกระบวนงานงานเริ่มตั้งแต่การเขียน
โครงการ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร การจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม การท าค าสั่ง
คณะท างานและผู้เข้ารับการอบรม  การจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานในพิธีเปิดด าเนินการประชุม/อบรม และสิ้นสุด
ที่การจัดท ารายงานผลการอบรมเสนอผู้บริหาร  
 12. กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาข้อมูล การแต่งตั้งคณะท างานสรุปรวบรวมข้อมูล การจัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การน าร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอคณะอนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การสัมมนาผู้บริหารของกรุงเทพมหานครและผู้ที่
เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การติดตามประเมินผล 
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนงำนกำรจัดประชุมแนวดิ่งด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
รับทราบนโยบาย ภารกิจ และความก้าวหน้าของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงาน ก.ก. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานการเจ้าหน้าที ่

 
ชี้แจงข้อมูลข่าวสาร นโยบาย ภารกิจ และความก้าวหน้า
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

- การสร้างความเข้มแข็งด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างเครอืข่ายด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างสัมพันธภาพด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครเป็นไปอย่างคุ้มค่า 

 
2. กระบวนงำนกำรจัดประชุมชี้แจงเพื่อท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรเสนอขอรับรองมำตรฐำนกำรให้บริกำรของ 
ศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
หน่วยงานให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงานรับทราบแนวทาง หลักเกณฑ์การเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงาน ก.ก. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงานเข้าใจแนวทาง หลักเกณฑ์การเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) สามารถเสนอขอ
รับรองมาตรฐานฯ ได้ 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเสนอขอรับ
รองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) 

หน่วยงานมีความเข้าใจในหลกัเกณฑ์
และแนวทางการเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ให้บริการ
ประชาชนสามารถผ่านการรับรองการ
ให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) 
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3. กระบวนงำนกำรเสนอขอรับรองมำตรฐำนศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) ของหน่วยงำนที่ให้บริกำรประชำชน
ของกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบริกำร 
หน่วยงานให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีมาตรฐาน
การให้บริการที่มีประสิทธิภาพและสร้างความเช่ือมั่นให้แก่
ประชาชนที่มาติดต่อราชการกับกรุงเทพมหานคร   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงาน ก.ก. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการผ่านการเสนอขอรับรองมาตรฐาน
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) จากส านักนายกรัฐมนตร ี

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- หลักเกณฑ์และแนวทางการเสนอ
ขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการ
สะดวก (GECC) 
- นโยบายนายกรัฐมนตรีในการประชุม
คณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่ 1 กันยายน 
2558 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ให้บริการ
ประชาชนสามารถสมัครเพื่อขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานที่ส านัก 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ให้บริการ
ประชาชนสามารถผ่านการรับรองการ
ให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) 
 

 
4. กระบวนงำนกำรจัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานได้รับการปรับปรุงให้
มีความทันสมยัและเป็นปัจจบุัน 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการ/ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ประชาชน 

 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลตอบสนองความต้องการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ประชาชน 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
นโยบายของผู้บริหาร 
 

การปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง
ของสนองตอบตามแผนยุทธศาสตร์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมายพิเศษ และบรรลุผล
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ข้าราชการ/ลกูจ้างของ
กรุงเทพมหานครมีการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันและเป็นเครื่องมือที่
ใช้ลดความผิดพลาดในการท างาน 
- ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุก
ขั้นตอน 
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5. กระบวนงำนกำรจัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ก.ก. 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบรกิำร 
ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดส านักงาน ก.ก. 

 
- คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ได้รับการปรับปรุง
ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลตอบสนองความต้องการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
นโยบายของผู้บริหาร 
 
 
 

การปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง
ของส านักงาน ก.ก. สนองตอบตาม
แผนยุทธศาสตร์ หน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก และหน้าทีท่ีไ่ด้รับ
มอบหมายพิเศษ และบรรลุผลตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ข้าราชการ/ลกูจ้างของส านักงาน 
ก.ก. มีการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นเครื่องมือที่ใช้ลดความ
ผิดพลาดในการท างาน 
- ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุก
ขั้นตอน 

 
6. กระบวนงำนกำรพิจำรณำรำงวัลคุณภำพกำรให้บริกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร(ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีการพัฒนา
คุณภาพการให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งรายกระบวนงานคือ
มีการลดขั้นตอนการให้บริการได้อย่างรวดเร็วและมีการ
สร้างนวัตกรรมใหม่ๆมาใชใ้นการให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

- การพิจารณารางวัลคุณภาพการ
ให้บริการเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรม และรางวัลเป็นแรงจูงใจให้
เจ้าหน้าที่มีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 

- 
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7. กระบวนงำนกำรเสนอผลงำนเพื่อสมัครขอรับรำงวัลเลิศรัฐ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบรกิำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร(ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีการพัฒนา
คุณภาพการให้บริการเป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- - หน่วยงาน/ส่วนราชการของ

กรุงเทพมหานครมีการพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการเป็นที่ยอมรับใน
ระดับประเทศ 

- 

 
8. กระบวนงำนพัฒนำระบบงำนของกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
หน่วยงาน/ส่วนราชการในกรุงเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การบริการที่สะดวกรวดเร็ว  

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- กฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

มีรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

- 
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9. กระบวนงำนกำรด ำเนินโครงกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร/ยุทธศำสตร์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
หน่วยงาน/ส่วนราชการในกรุงเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การบริการที่สะดวกรวดเร็ว  

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- กฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

มีรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

- 

 
10. กระบวนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของหน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า) 

 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีความเป็นธรรม โปร่งใส 
น่าเช่ือถือ และสามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร และหน่วยงานผู้รับผิดชอบประเมิน  

 
ผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีประสิทธิภาพละประสิทธิผล 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ .ศ. 2546  หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
กรุงเทพมหานครมีผลการปฏิบัติงาน
เพื่อประกอบการจัดสรรเงินรางวัล
ประจ าปีได้ทันตามกรอบเวลาที่
ผู้บริหารก าหนด 

ผู้รับบริการของกรุงเทพมหานครมี
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
ด้านต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
เพิ่มมากขึ้น 
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11. กระบวนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับบุคคลของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบรกิำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
ได้รับการประเมินผลการปฏบิัติราชการระดับบุคคลตาม
หลักเกณฑ์ทีม่ีความชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และ
ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน)  

 
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ก่อเกิดผลงานที่มีคุณภาพสูง
สุด ส่งผลต่อความเจริญเติบโตของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ .ศ. 2546  หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

การปฏิบัติงานของข้าราชการ
สนองตอบตามแผนยุทธศาสตร์ หน้าที่
ความรับผิดชอบหลัก และหนา้ที่ที่
ได้รับมอบหมายพิเศษ และบรรลุผล
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผลการปฏิบัติงานน าไปใช้เป็นเครื่องมือ
ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
12.  กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
มีระบบการบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการ
ด้านประสิทธิภาพการท างาน ค่าตอบแทน ความก้าวหน้าในอาชีพ การมี
คุณภาพชีวิตที่ดีและมีความสมดุลระหว่างการท างานและชีวิตส่วนตัว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนกรุงเทพมหานคร 
 

- การได้รับบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีศักยภาพ และให้บริการ                
  ด้วยความเต็มใจ 
- การได้รับบริการที่มีมาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว  

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบายผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี ระยะที่ ๑ (พ.ศ. 
๒๕๕๒ - ๒๕๕๖) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ๒๕๕๖) 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 

ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร มีกล
ยุทธ์ตอบสนองพันธกิจของ
กรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 

- 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัของขอ้ก ำหนด 
1. กระบวนงานการจัดประชุม
แนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล  

- การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างเครอืข่ายด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างสัมพันธภาพด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคเข้าร่วมประชุมครบถ้วน 

2. การจัดประชุมช้ีแจงเพื่อท าความ
เข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการตาม
ตัวชี้วัดต่างๆ เพื่อเสนอขอรับรอง
มาตรฐานการให้บริการของศูนย์
ราชการสะดวก (GECC) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่มีภารกิจงาน
ด้านการให้บริการประชาชนของ
กรุงเทพมหานครรับทราบแนวทาง 
การด าเนินการตามตัวชี้วัดต่างๆ  
เพื่อเสนอขอรับรองมาตรฐานการ
ให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่มีภารกิจงาน
ด้านการให้บริการประชาชนของ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุม
ครบถ้วน 

3. กระบวนงานการเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก
(GECC) ของหน่วยงานให้บริการ
ประชาชนของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

หน่วยงาน/ส่วนราชการผ่านการเสนอ
ขอรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) จากส านักนายกรัฐมนตรี 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการ
กรุงเทพมหานครที่ให้บริการประชาชน 
ผ่านการเสนอขอรับรองมาตรฐานศูนย์
ราชการสะดวก (GECC) ไม่น้อยกว่า  
5 หน่วยงาน 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการมีมาตรฐาน
การให้บริการที่มีประสิทธิภาพและ
สร้างความเช่ือมั่นให้แก่ประชาชนที่มา
ติดต่อราชการกับกรุงเทพมหานคร 

4. กระบวนงานการจัดท าและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุง
ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท า
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครเกิด
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัของขอ้ก ำหนด 
5. กระบวนงานการจัดท าและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักงาน ก.ก. 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. 
ได้รับการปรับปรุงให้มีความทันสมยัและ
เป็นปัจจุบัน 

- ข้าราชการส านักงาน ก.ก. มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
- ส านักงาน ก.ก. เกิดการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

6. กระบวนงานพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

การพิจารณารางวัลคุณภาพการ
ให้บริการเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรม มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติ
และวิธีด าเนินการที่ชัดเจน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 
มคี าอธิบาย แนวทางปฏิบัติและ
วิธีด าเนินการเสนอเพ่ือขอรับรางวัล 
แต่ละประเภทที่ชัดเจน 

7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือ
สมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
ด าเนินการปรับผลงานสามารถเสนอ
ขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีการ
เสนอผลงานเพื่อเสนอขอรับรองรางวัล
เลิศรัฐ 

8. กระบวนงานพัฒนาระบบงาน
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ระบบงานมีการพิจารณาให้มขีั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ลดลงโดย
การศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้าง
ภารกิจอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใน
ปัจจุบันเปรียบเทียบกับองค์กรอื่นที่มี
ลักษณะงานเหมือนหรือใกล้เคียงกัน 

- รายงานการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานครจ านวน 
1 ฉบับ 
- ทุกหน่วยงานมีขั้นตอนระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

9. กระบวนงานการด าเนินโครงการ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/
ยุทธศาสตร์ 

การด าเนินโครงการเป็นไปตามแนวทาง
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ/
ยุทธศาสตร์ 
 

มีโครงการเป็นไปตามแนวทางตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

10. กระบวนงานประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

  

10.1 กระบวนงานย่อยการก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการสามารถวัดผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้อย่าง
ถูกต้องชัดเจน  

- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ที่มีต่อการปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานครอยู่ในระดับมากขึ้นไป 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัของขอ้ก ำหนด 
10.2 กระบวนงานย่อย 
การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- ข้อมูลส าหรบัการเผยแพรค่วามรู้เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัตริาชการต้องถูกต้องครบถ้วน
ตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ า
หน่วยงาน  

- ร้อยละ 100 ของประเด็นส าคัญใน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ 
ได้รับการเผยแพร ่
- ความพึงพอใจของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครต่อการเผยแพร่
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ อยู่ในระดับมากขึ้นไป 

10.3 กระบวนงานย่อย 
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

- ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี
ทั้งระดับกรุงเทพมหานคร และระดับ
หน่วยงานมีความถูกต้องตามรูปแบบที่
ก าหนดในคู่มือแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจ าปีและลงนาม
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของค ารับรองฯ มี
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตาม
รูปแบบที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของค ารับรองฯ ได้รับ
การลงนามภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

10.4 กระบวนงานย่อย 
การตรวจติดตามและประเมนิผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

- การตรวจติดตามมีมาตรฐาน โปร่งใส 
และน่าเช่ือถือ 
 
 
- ผลการประเมินการปฏิบัติราชการเป็น
ที่ยอมรับของหน่วยงานผู้ขอรับการ
ประเมิน โดยมีการตรวจแบบเผชิญหน้า 
มีบันทึกผลการตรวจจากหลักฐาน 
เอกสารของหน่วยงาน 

- จ านวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ตรวจติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานลดลงจาก
ปีที่ผ่านมา 
- ความพึงพอใจของหน่วยงานผู้ขอรับ
การประเมินต่อการด าเนินการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการอยู่ในระดับมากขึ้นไป 
 

10.5 กระบวนงานย่อย 
การจัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี

- การจัดสรรเงินรางวัลเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพ่ือจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 และแนวทางที่ผูว้่าราชการ
กรุงเทพมหานครให้ความเหน็ชอบ 
- การจัดสรรเงินรางวัลเป็นไปตาม 
หลักผลงาน มีความโปร่งใสและ 
เป็นธรรม 

- จ านวนข้อร้องเรียนและหรอืข้อหารือ
เกี่ยวกับการจ่ายเงินรางวัลประจ าปี
จากหน่วยงาน ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานคร
ลดลงจากปีที่ผ่านมา 
 
 
- ความพึงพอใจของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าต่อการจัดสรรเงินรางวัล
ประจ าปีของกรุงเทพมหานครอยู่ใน
ระดับมากขึ้นไป 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัของขอ้ก ำหนด 
11. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ  
กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

  

      11.1 กระบวนงานย่อย       
การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลของข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครสามญั 

- มีหลักเกณฑแ์ละวิธกีารประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่
ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม  
 

- จ านวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ลดลง (โดยเทยีบกับปีที่ผ่านมา) 

       11.2 การถ่ายทอดความรู้เรื่อง     
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก ่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประจ าป ี

- ข้อมูลส าหรบัการเผยแพรค่วามรู้   
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้  
 

- ร้อยละ 100 ของประเด็นส าคญัใน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ 
ได้รับการเผยแพร่ให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญทุกหน่วยงาน
รับทราบ 
- ความพึงพอใจของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครต่อการเผยแพร่
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ อยู่ในระดับมากขึ้นไป 

12. กระบวนงานจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

1. มีทิศทางการด าเนินการที่สอดคล้อง
และตอบสนองต่อพันธกิจตามแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานครหรือ
แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร 
2. หน่วยงานมีการรายงานผลการ
ด าเนินการตามแผนงานหรือโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯอย่างสม่ าเสมอ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผลการด าเนนิการ
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ มีความ
สอดคล้องและตอบสนองต่อพันธกิจ
ตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครหรือแผนพฒันา
กรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานได้รับ
การติดตามให้รายงานผลการ
ด าเนินการตามแผนงานหรือโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ ทุก ๓ เดือน       
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ค ำจ ำกัดควำม 
 

 “คุณภำพกำรให้บริกำร” หมายถึง  การให้บริการเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎระเบียบ และประหยัดทรัพยากร 
 “งำนบริกำรประชำชน”  หมายถึง  งานที่หน่วยงานของรัฐจะต้องด าเนินการให้กับประชาชนหรือให้กับส่วน
ราชการด้วยกันเอง เนื่องจากเป็นอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ทั้งนี้อาจ
เป็นการบริการที่ให้กับประชาชนโดยตรงหรือการบริการทางอ้อมก็ได ้
 “กระบวนงำน” หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชน สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชัดเจน และมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 
 “นวัตกรรมกำรให้บริกำร”  หมายถึง การด าเนินการปรับปรุงการให้บริการโดยน านวัตกรรมมาใช้เพื่อเป็น
การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ประชาชนได้รับการบริการที่สะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
 “หน่วยงำน” หมายถึง ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักหรือส่วน
ราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนซื่งมีฐานะเป็นส านัก ส านักงานเขต 
 “มำตรฐำนกำรให้บริกำร” หมายถึง การให้บริการของส่วนราชการ ส านักงานเขต เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ 
ระยะเวลา ที่ก าหนดไว ้
 “ส่วนรำชกำร ส ำนักงำนเขต” หมายถึง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตให้เป็น ๑๐ ฝ่าย  
ตามประกาศกรุงเทพมหานครเรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ส านักงานเขต 
 “กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี” หมายถึง การตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครที่ได้ให้ค ารับรองการปฏิบัติราชการไว้กับปลัดกรุงเทพมหานครในรอบปีงบประมาณ
นั้น ๆ  
 “กำรจัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี” หมายถึง ในช่วงก่อนเริ่มปีงบประมาณหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครจะต้องท าข้อตกลงเกี่ ยวกับการปฏิบัติราชการประจ าปีกับปลัดกรุงเทพมหานคร และปลัด
กรุงเทพมหานครก็จะท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ าปีกับผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อให้ผลงานของ
กรุงเทพมหานครที่ก าหนดไว้บรรลุเป้าหมาย 
 “กำรอุทธรณ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร” หมายถึง กรณีหน่วยงำนไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ตำม
ตัวชี้วัดที่ได้ท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรไว้ตั้งแต่ต้นปีงบประมำณได้ หน่วยงำนสำมำรถขออุทธรณ์กำรเปลี่ยนแปลง
รำยละเอียดตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนน และน้ ำหนักคะแนนของตัวช้ีวัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ได้ โดยให้หน่วยงำนส่งเรื่องมำที่ส ำนักงำน ก.ก. เพื่อน ำเสนอคณะกรรมกำรอุทธรณ์กำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน 
สังกัดกรุงเทพมหำนครพิจำรณำ โดยจะเปิดรับค ำขออุทธรณ์จำกหน่วยงำน จ ำนวน 2 รอบ ต่อปี 
 “หน่วยงาน/ส่วนราชการกรุงเทพมหานคร”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขต โรงพยำบำล ศูนย์บริกำรสำธำรณสุข  
และหน่วยงำนอื่นที่ให้บริกำรประชำชน 
 “มาตรฐานการให้บริการ”  หมำยถึง มำตรฐำนกำรให้บริกำรตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรให้บริกำรของศูนย์
รำชกำรสะดวก (GECC) 
 
 


