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ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพื่อให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการท างาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการท างาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล       
การปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ท านั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อก าหนดที่ส าคัญเป็นอย่างไร        
หรือรายละเอียดของการท างานแต่ละขั้นตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จ าเป็นและส าคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การก าหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่ส าคัญ       
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตราก าลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ส านักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะท างานจัดท าคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕๕๕ 
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สำรบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปส าหรบันักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  3 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
 
กองอัตรำก ำลัง 
 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงำน         
 กรอบแนวคดิ          
 ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั         
 ค ำจ ำกัดควำม   
        
 แผนผงักระบวนงำน         

1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตราก าลัง    
2. กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ   

ระดับช านาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของส านักงาน ก.ก.   

3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ    
ระดับเชี่ยวชาญ 

4. กระบวนงานประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  เชี่ยวชาญพิเศษ 
4.1 กระบวนงานย่อยการรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ   

(ผลงานด้านที่ 3) และจัดเตรียมการประชุม 
4.2 กระบวนงานย่อยการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ  
4.3 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานและรับรองรายงานการประชุม  
4.4 กระบวนงานย่อยการน าเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบ  

และ ก.ก. อนมุัต ิ
5. กระบวนงานการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่     
6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
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สำรบัญ 
 

กองอัตรำก ำลัง  หน้า 
   

ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน  
1. กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและกรอบอัตราก าลัง    
2. กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ   

ระดับช านาญการพิเศษ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง  

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของส านกังาน ก.ก.   

3. กระบวนงานการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ    
ระดับเชี่ยวชาญ 

4. กระบวนงานประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  เชี่ยวชาญพิเศษ 
4.1 กระบวนงานย่อยการรับผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ   

(ผลงานด้านที่ 3) และจัดเตรียมการประชุม 
4.2 กระบวนงานย่อยการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ  
4.3 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานและรับรองรายงานการประชุม  
4.4 กระบวนงานย่อยการน าเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบ  

และ ก.ก. อนมุัต ิ
5. กระบวนงานการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่     
6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   
เอกสำรประกอบ         
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของส านักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองอัตราก าลัง มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง   8 90 วัน 
2 การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการพิเศษของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  

 2.1 กระบวนงานย่อยการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ   

15 21 วัน 
3 ชั่วโมง 

 2.2 กระบวนงานย่อยการรายงานและติดตามผลของส านกังาน ก.ก.   4 3 วัน 
3 ชั่วโมง 

3 กระบวนงานประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ   

13 19 วัน 
3 ชั่วโมง 

4 กระบวนงานประเมินผลงานด้านที่ 3 (ผลการปฏิบัติงานและผลงานทาง
วิชาการ) เพื่อให้มีวิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญ
พิเศษ   

  

 4.1 กระบวนงานรับผลงานการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 9 2 วัน 3 ชั่วโมง 
40 นาท ี

 4.2 กระบวนงานประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ 2 4 ชั่วโมง 
 4.3 กระบวนงานจัดท ารายงานและรับรองรายงานการประชุม 2 6 – 31 วัน 

ท าการ 
 4.4  กระบวนการน าเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาเห็นชอบและ 

ก.ก.อนุมัติและแจ้งมต ิ
5 5 วัน 12 ชั่วโมง 

30 นาท ี
5 กระบวนงานการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม ่ 4 56 วัน 
6 กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 3 43 วัน/ 

31 วัน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจ าปี  ซึ่ งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ                
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 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. ๒๕๕๕ ได้ก าหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง
การท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ไว้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน       
ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

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

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสญัลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 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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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกองอัตรำก ำลัง 
 

  กองอัตราก าลังมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การวางแผน
ก าลังคน การวิเคราะห์การก าหนดกรอบอัตราก าลังของข้าราชการ การศึกษาวิเคราะห์และประเมินคา่ของงานเพื่อการ
ก าหนดจ านวนและระดับต าแหน่ง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสายงานต่างๆ การจัดท าและปรับปรุงมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ขอบเขตกระบวนงำน 
 
 กองอัตราก าลังได้ก าหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ 
ความรับผิดชอบทั้งหมด 6 กระบวนงาน  ดังนี้ 
 1. กระบวนงำนปรบัปรุงโครงสร้ำงและอตัรำก ำลัง  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับค าขอจาก
หน่วยงานและตรวจสอบค าขอ การประสานหน่วยงานขอรายชื่อบุคคลเพื่อจัดท าค าสั่งต้ังคณะท างาน การจัดประชุม
คณะท างาน การก าหนดแนวทางการด าเนินการและศึกษาข้อมูล/ทบทวนภารกิจ การสรุปผลการศึกษา/ทบทวนภารกิจ 
การก าหนดโครงสร้างหน่วยงานให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่และภารกิจ การเก็บข้อมูลสถิติย้อนหลัง 3 ปี การวิเคราะห์
จ านวนต าแหน่ง การค านวณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลจากการเพิ่ม/ลดอัตราก าลัง การจัดท ารายการวิเคราะห์โครงสร้างและ
กรอบอัตราก าลังเสนอปลัดกรุงเทพมหานครโดยผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ น าเสนอ อ.ก.ก. ให้ความเหน็ชอบ 
น าเสนอ ก.ก. อนุมัติ การจัดท าประกาศ/ขอก าหนดอักษรย่อน าเสนอ อ.ก.ก. สามัญเกี่ยวกับก าหนดต าแหน่งฯ การจัดท า
เอกสารหมายเลข 1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง แจ้งมติ อ.ก.ก./ก.ก.   
ให้หน่วยงานที่ขอจัดท าเอกสารหมายเลข 2  และสิ้นสุดทีก่ารรับเอกสารหมายเลข 2  มาตรวจสอบ 
 2. กำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ   
ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ดังนี ้
  2.1 กระบวนงำนย่อยกำรประเมินผลงำนเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  
ระดับช ำนำญกำรพเิศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ขอรับ
การประเมิน ผลงาน การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน ก าหนดวันประชุม การด าเนินการเตรียมประชุม  การ
จัดท ารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจ้งผู้ขอประเมินรับผลงานกลับไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมิน การแจ้งผลการประเมินให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ประเมินทราบ/รายงานผลการประเมินต่อผู้
มีอ านาจสั่งบรรจุ และสิ้นสุดที่การประกาศรายช่ือและผลงานที่ผ่านการประเมินอย่างเปิดเผย 
  2.2 กระบวนงำนย่อยกำรรำยงำนและตดิตำมผลของส ำนักงำน ก.ก.  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการรับเอกสารรายงานผลการประเมิน จัดท าบัญชีสรุปผลการประเมินของผู้ขอประเมินแต่ละราย 
ประจ าเดือน/จัดท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้หวัหน้าส านักงาน ก.ก. พิจารณาลงนาม การรวบรวมและจัดท า
เอกสารสรุปจ านวนผู้ขอประเมินบุคคลของหน่วยงาน และสิ้นสุดที่น าเสนอ ก.ก. ทราบ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงำนประเมินผลงำนเพือ่แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชีย่วชำญ  มี
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ขอรับการประเมิน ผลงาน  
การน าเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในแบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล และน าเสนอผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ การท าประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิเฉพาะกิจน าเสนอประธาน อ.ก.ก.วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมินลงนาม การประสานคณะกรรมการประเมินผลงาน ก าหนดวัน
ประชุม การด าเนินการเตรียมประชุม การจัดท ารายงานการประชุมและเอกสารสรุปผลการพิจารณา/แจ้งผู้ขอประเมินรับ
ผลงานกลับไปแก้ไขตามข้อสงัเกตของคณะกรรมการประเมิน การเสนอคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิสาขาเพื่อรับทราบมติ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ การน าเสนอ อ.ก.ก.วิวิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน
เพื่อพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสุดที่การแจ้งมติคณะกรรมการให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ประเมินทราบ/กองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อรายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ/กองทะเบียนประวัติข้าราชการ และกอง
บริหารทั่วไป ส านักงาน ก.ก.   
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 4. กระบวนงำนประเมินผลงำนด้ำนที่ 3 (ผลกำรปฏิบตังิำนและผลงำนทำงวชิำกำร) เพื่อให้มีวทิยฐำนะเปน็
ช ำนำญกำรพเิศษ  เชี่ยวชำญ  และเชี่ยวชำญพเิศษ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับผลงานการ
ปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ (ผลงานด้านที่ 3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  เตรียมการประชุม  ด าเนินการ
ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จัดท ารายงานการประชุมและรับรองรายงานการประชุม  น าผลการประเมินเสนอ อ.
ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษาพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน (วิทยฐานะช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ) และ ก.ก. 
อนุมัติ (วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ) และสิ้นสุดกระบวนงานที่แจ้งมติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา  ไปที่ส านัก
การศึกษาเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 5. กระบวนงำนกำรจดัท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งใหม่ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการพิจารณา
ภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลง วเิคราะห์เหตุผลความจ าเป็นในการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตรวจสอบรายช่ือสาย
งานต าแหน่งกับ ก.พ./ก.ค.ศ. พิจารณาความเหมาะสมในการน ามาใช้กับกรุงเทพมหานคร ยกร่างมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งสายงานใหม่หรือปรบัปรุงให้เหมาะสมกับกรุงเทพมหานคร รายงานผลการศึกษาน าเสนอ อ.ก.ก. พิจารณา (ท า
การแทน ก.ก.) และน าเสนอ ก.ก. รับทราบ และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งให้หน่วยงานรับทราบ 
 6. กระบวนงำนปรบัปรุง/ยกเลิกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ 
ค าขอ การส ารวจภารกิจที่เปลี่ยนแปลง การพิจารณารายละเอียดความจ าเป็น การจัดท ารายงานผลการศึกษาปรับปรุง/
ยกเลกิมาตรฐานฯ กรณีเป็นอ านาจกรุงเทพมหานครน าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ  กรณีเป็นอ านาจของ 
ก.ก.  น าเสนอ อ.ก.ก. (ท าการแทน ก.ก.)  พิจารณาอนุมัติและน าเสนอ ก.ก. รับทราบ  และสิ้นสุดทีก่ารแจ้งเวียนทุก
หน่วยงาน 
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงำนกำรปรบัปรุงโครงสร้ำงและกรอบอัตรำก ำลัง 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบรกิำร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการในสังกัดหน่วยงาน 
- ประชาชน 

 
- กรุงเทพมหานครมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่
ซ้ าซ้อน 
- มีการก าหนดต าแหน่งและอัตราก าลังที่เหมาะสมกับ
อ านาจหน้าที่ สอดคล้องเหมาะสมกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหน่วยงาน 
- กรุงเทพมหานครสามารถควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ
ด้านการบริหารงานบุคคลได้เหมาะสมไม่เกนิร้อยละสี่สิบ
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่กฎหมายก าหนด 
 
- ความกา้วหน้าในอาชีพ 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมพ้ืนที่ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕34 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก. ที่เกีย่วข้อง 
- หนังสือเวียน ก.พ. 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- มาตรการปรับขนาดก าลังคนของกรุงเทพมหานคร 

- โครงสร้างของหน่วยงาน
รองรับภารกิจตามอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบที่ชัดเจน  
ไม่ซ้ าซ้อน 
- การก าหนดต าแหน่ง จ านวน 
ระดับต าแหน่งเหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของ
งาน 
- โครงสร้างและอัตราก าลังของ
หน่วยงานตรงกับความต้องการ 
สามารถตอบสนองตอ่ปัญหา
อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

- 
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2. กระบวนงำนประเมินบคุคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพเิศษ ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 
      2.1 กระบวนงำนย่อยกำรประเมนิผลงำนเพื่อแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบรกิำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับช านาญการ 
(ผู้ขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานที่น าเสนอผ่านการประเมินผลงาน ตามที่หลักเกณฑ์
การประเมินบุคคลก าหนด 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554  เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 
  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 
  - หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติ
ที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป) ต าแหนง่ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งระดับ 8 ลงมา ของ
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 และ
ระดับ 4  
  - หนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท 
0304/3114 ลงวันที่ 6 ตลุาคม 
2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การน าเสนอผลงานให้คณะกรรมการ
เป็นไปตามล าดับการเสนอผลงานและ
ภายใน 6 เดือน เป็นไปตามระยะเวลา
การด าเนินการประเมินผลงานที่
หลักเกณฑ์ก าหนดโดยผลงานที่ขอรับ
การประเมินถูกต้องตามรูปแบบการ
เสนอผลงานและอยู่ในเงื่อนไขของ
หลักเกณฑ์ตามที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานก าหนดเพิ่มเติม โดยได้
คะแนนการประเมินผลงานไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 70 และรายงานผลการ
ประเมินผลงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
เพื่อด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง 
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  2.2 กระบวนงำนย่อยกำรรำยงำนและติดตำมผลของส ำนักงำน ก.ก. 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน (เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน) 
 

 
จัดท าเอกสารรายงานผลการประเมิน/บญัชีสรุปผลการ 
ประเมินบุคคลประจ าเดือน (กรณีผ่านการประเมิน) ส่ง
ผู้รับผิดชอบได้ภายในวันที่ 10 ของเดือน และน าเสนอ ก.ก. 
เพื่อทราบทุก 3 เดือน 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบติั
ที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป) ต าแหนง่ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งระดับ 8 ลงมา ของ
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 และ
ระดับ 4  

การจัดท าเอกสารรายงานผลการ
ประเมิน/บัญชีสรุปผลการประเมิน
บุคคลที่มีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
สามารถส่งผู้รบัผิดชอบ และน าเสนอ 
ก.ก. ทราบได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  
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3. กระบวนงำนประเมินผลงำนเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัเชี่ยวชำญ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระดับช านาญการพิเศษ 
(ผู้ขอรับการประเมินผลงาน) 

 
ผลงานที่น าเสนอผ่านการประเมินผลงาน ตามที่หลักเกณฑ์
การประเมินบุคคลก าหนด 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554  เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 
- หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติ
ที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป) ต าแหนง่ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ในแต่ละสายงาน ประกอบกับหนังสือ
ส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16  
ลงวันที่ 29 กนัยายน 2538 และมติ 
ก.ก. ครั้งที่ 6/2547 เมื่อวันที่ 21 
มิถุนายน 2547 
- หนังสือส านกังาน ก.ก. ที่ กท 
0304/3114 ลงวันที่ 6 ตลุาคม 
2554  เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลและการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภท
วิชาการ ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การน าเสนอผลงานให้คณะกรรมการ
เป็นไปตามล าดับการเสนอผลงานและ
ภายในระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ก าหนด 
(เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 6-18 
เดือน) โดยผลงานที่ขอรับการประเมิน
ถูกต้องตามรูปแบบการเสนอผลงาน
และอยู่ในเงื่อนไขของหลักเกณฑ์ตามที่
คณะกรรม การประเมินผลงานก าหนด
เพิ่มเติม โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ที่จะ
ผ่านการประเมิน และรายงานผลการ
ประเมินผลงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
เพื่อด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง 
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4. กระบวนงำนประเมินผลงำนด้ำนที่ 3 เพื่อให้มหีรือเลือ่นวทิยฐำนะเปน็ช ำนำญกำรพิเศษ  เชี่ยวชำญและ
เชี่ยวชำญพเิศษ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบรกิำร 
ผู้ขอรับการประเมิน  
(ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

 
ผลงานที่น าเสนอผ่านการประเมินผลงานด้านที่ 3 ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร   
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 
2547 
3. หลักเกณฑแ์ละวิธีการให้ข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน  สาย
งานบริหารสถานศึกษา และสายงาน
นิเทศการศึกษา 

ผู้ขอรับการประเมินได้รับการประเมิน
ด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์
โปร่งใสและเปน็ไปตามเวลาที่ก าหนด 
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5. กระบวนงำนจดัท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเพื่อใช้เป็นหลักในการก าหนด
ประเภท สายงาน และระดับต าแหน่งและการแต่งต้ัง
ข้าราชการกทม.ผู้มีคุณสมบตัิต้องให้เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้น 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 
44  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 48 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2545 
- ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 
2546 และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2554 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที ่
22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 

กรุงเทพมหานครมีมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งครอบคลุมทุกสายงาน เพื่อใช ้
ในกระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เช่น การสรรหา การพัฒนา การ
โยกย้าย ฯลฯ  
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6. กระบวนงำนปรบัปรุง / ยกเลิกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่   
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 
 

 
ปรับปรุงหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (คุณวุฒิการศึกษา) 
ให้เหมาะสมกบัหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
เปลี่ยนแปลงไป 

ข้อก ำหนดดำ้นกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 
44  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 48 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 42 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2545 
- ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 
2546 และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2554 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที ่
22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 
21 กรกฎาคม 2554 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงาน
ที่ได้รับปรับปรุงสามารถก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
สอดคล้องกับภารกิจของกรุงเทพ- 
มหานครที่เปลีย่นแปลงไป รวมทั้งมี
จ านวนสายงานที่จ าเป็นเหมาะสมเพื่อ 
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งมีโอกาสที่จะ
ก้าวหน้าในระดับที่สูงขึ้น 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัทีส่ ำคญั 
1. กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้าง
และกรอบอัตราก าลัง 
 
 
 

 - มีการปรับบทบาทภารกิจและ
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานให้ชัดเจน  
ไม่ซ้ าซ้อนกัน 
 - มีการก าหนดต าแหน่งและ
อัตราก าลังให้เหมาะสมกับอ านาจ
หน้าที่ สอดคลอ้งกับปริมาณงานและ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 - การปรับปรุงโครงสร้างและกรอบ
อัตราก าลังค านึงถึงค่าใช้จ่าย
งบประมาณด้านการบริหารงานบุคคล
ให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครมีภารกิจของ
หน่วยงานชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกัน 
 - ร้อยละ 100 ของหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร มีการก าหนด
ต าแหน่ง จ านวนประเภทต าแหน่ง 
สายงาน และระดับของต าแหน่ง 
สอดคล้องกับปริมาณงานและภารกิจ
ของหน่วยงาน 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานครไม่เกินร้อยละ 40 
ตามที่กฎหมายก าหนด  

2. กระบวนงานประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     2.1 กระบวนงานย่อยการ
ประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของเอกสารที่เสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด
สามารถน าไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได้ 

     2.2 กระบวนงานย่อยการรายงาน
และติดตามผลของส านักงาน ก.ก. 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ประเมินบุคคล และบญัชีสรุปผลการ
ประเมินบุคคลประจ าเดือนที่ได้รับ 
 
 
- จัดท าบัญชสีรุปผลการประเมิน
บุคคลประจ าเดือนจากเอกสารที่ได้รับ
ทั้งหมด 
 

- ร้อยละ 100 ของเอกสารรายงาน
ผลการประเมนิ และบญัชีสรุปผลการ
ประเมินบุคคลประจ าเดือน สามารถ
ส่งให้ผู้รับผิดชอบได้ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าบัญชี
สรุปผลการประเมินบุคคลประจ าเดือน
ที่ได้รับแล้วเสรจ็ภายในระยะเวลา
ก าหนด 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั ตัวชี้วดัทีส่ ำคญั 
3. กระบวนงานประเมินผลงานเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

ร้อยละ 100 ของเอกสารที่เสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด
สามารถน าไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได้ 

4. กระบวนงานประเมินผลงาน 
ด้านที่ 3 (ผลการปฏิบัติงานและ
ผลงานทางวิชาการ) 
  

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่เสนอขอประเมินผลงาน 
 

ร้อยละ 100 ของเอกสารที่เสนอขอ
ประเมินผลงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด
สามารถน าไปประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการได้ 

5. กระบวนงานจัดท ามาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
 
 

- การยกร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
สายงานใหม่ต้องมีรูปแบบการเขียน
สอดคล้องกับมาตรา 38 แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการฯพ.ศ.2551 
 
- การด าเนินการแล้วเสร็จภายในเวลา
ที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของร่างมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่มีรูปแบบ
การเขียนสอดคล้องกับมาตรา 38 
แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการฯ
พ.ศ.2551 
- ร้อยละ 100 ของการหาข้อมูลและ
วิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นแล้วเสร็จ
ภายในระยะ 1 เดือน 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบและ
พิจารณาความเหมาะสมของสายงาน
และต าแหน่งทีจ่ะก าหนดเพ่ิมใหม ่
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 3 เดือน 
- ร้อยละ 100 ของการยกร่าง
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 1 เดือน 

6. กระบวนงานปรับปรุง/ยกเลิก
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

มีการส ารวจขอ้มูลต าแหน่งหรือสาย
งานที่มีภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป เพื่อ
ศึกษาเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้อง
ปรับปรุงหรือยกเลกิมาตรฐานต าแหน่ง
ของสายงานนั้น 

ร้อยละ 100 ของสายงานที่มีการ
ปรับปรุงหรือยกเลิกมาตรฐานต าแหน่ง
เหตุผลความจ าเป็นเพียงพอที่จะ
ด าเนินการ 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 

“กำรปรับปรุงโครงสร้ำงและกรอบอัตรำก ำลังของหน่วยงำน”  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และการก าหนด
บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกัน การคาดคะเนความต้องการอัตราก าลังทั้ง
จ านวนและระดับที่หน่วยงานจะต้องมีเพื่อปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน แผนงาน โครงการ ที่
จะต้องปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม ประหยัด มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล 

“กำรวิเครำะห”์ หมายถึงการน าข้อมูลพื้นฐานมาพิจารณาสภาพปัญหาแล้วน าหลักวิชามาประยุกต์เพื่อค้นหา
แนวทางแก้ไข แล้วก าหนดวิธีการในการแกป้ัญหา 

“หน่วยงำน” หมายถึง หน่วยงานตามการจัดระเบียบราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

“กำรทบทวนภำรกิจ” หมายถึง การตรวจสอบกระบวนงานท างานในความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นว่ายังมี
ความจ าเป็นอยู่หรือไม่ หากได้ทบทวนแล้วพบว่าไม่มีความจ าเป็นอาจจะตัดสินใจยกเลิกไปหรือมอบให้ผู้ใดเป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ แต่หากยังจ าเป็นอยู่ ลักษณะการท างานควรจะมีการพัฒนาการไปในรูปแบบใด 

“ต ำแหน่ง” หมายถึง หน่วยย่อยที่เล็กที่สุดของส่วนราชการ ต าแหน่งมีองค์ประกอบที่มีสัมพันธ์กันเป็นรูป
สามเหลี่ยมด้านเท่า ได้แก่ หน้าที่ความรับผิดชอบซึ่งเป็นพื้นฐานส าคัญในการก าหนดความรู้ความสามารถ และความ
ยุ่งยากซับซ้อนของงาน 

“หน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบ” หมายถึง ตัวงานที่มีการก าหนดขอบเขตวัตถุประสงค์ที่ได้มอบหมายให้ต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่งปฏิบัติ 

“ควำมยุง่ยำกซับซ้อนของงำน” หมายถึง งานยุ่งยากในตัวเอง เช่น งานโต้ตอบหนังสือย่อมยุ่งยากกว่างาน
ตรวจทานหนังสือ หรืองานซับซ้อน เป็นงานที่มีขั้นตอนมาก หากจะปฏิบัติให้ส าเร็จจะต้องปฏิบัติงานหลายอย่าง 

“สถติปิริมำณงำน” หมายถงึ ผลผลิตที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน โดยมีการเก็บรวบรวมไว้ใน
ช่วงเวลาหนึ่งๆ 

“กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง” หมายถึง การก าหนดให้มตี าแหน่ง ในจ านวนที่เหมาะสมกับลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบ และปริมาณงานของหน่วยงาน 

“กำรก ำหนดต ำแหน่ง” หมายถึง การก าหนดให้มีต าแหนง่ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด และ
เป็นต าแหน่งประเภทใด สายงานใด และอาจหมายความรวมถึงการจัดอัตราก าลังของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยค านึงถึง
คุณภาพงาน ปริมาณงาน และการประเมินค่างาน เพื่อก าหนดหน้าที่วามรับผิดชอบให้สามารถรองรับภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล รวมทั้งมมีาตรฐานงานเป็นที่ยอมรับ การก าหนดต าแหน่ง
พิจารณาอย่างน้อย 5 มิติ ไดแ้ก ่
  - ประเภทต าแหน่ง ตามมาตรา 44 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ก าหนดให้น ากฎหมายว่าด้วยระเบียบระเบียบข้าราชการพลเรือน มาใช้บังคับกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญโดยอนุโลม ซึ่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนมี 4 ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  ส านกังาน ก.ก. 
 

 
4 - 18 

  - ฐานะหรือศักดิ์ของต าแหน่ง เป็นการก าหนดฐานะของแต่ละต าแหน่งเพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างต าแหน่ง
และสายการบงัคับบัญชาตามโครงสร้างองค์กรของหน่วยงาน 
  - หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งว่ามีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบหรือขอบเขตของอ านาจหน้าที่กว้างขวางมากหรือน้อยแค่ไหน อย่างไร 
  - ระดับต าแหน่ง เป็นการก าหนดระดับต าแหน่งโดยการประเมินค่างานว่า งานนั้นมีคุณภาพของงานในระดับใด 
  - จ านวนต าแหน่ง เป็นการจัดอัตราก าลังที่เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่และปริมาณงานของหน่วยงาน 

“กำรประเมินคุณภำพงำนของต ำแหน่ง” หมายถึง การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการจัดชั้นงาน หรือตีค่า
งานเพื่อก าหนดระดับต าแหน่ง ได้อย่างสมเหตุสมผล เกิดความเป็นธรรม โดยน างานของต าแหน่งมาวิเคราะห์บทบาท 
ภารกิจ ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพของงานและความยุ่งยากของงานที่เป็นอยู่ปัจจุบัน 

“มำตรฐำนงำน (work standard)” หมายถึง ค่าเฉลี่ยของเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 เรื่อง/ช้ิน ที่
ผู้ปฏิบัติงาน 1 คน สามารถท าได้ในช่วงเวลาที่ก าหนด 

“เอกสำรหมำยเลข 1” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการก าหนดต าแหน่งที่ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการสามัญ ซึ่งอาจมีการยกเลิกต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมทั้งหมด และก าหนดต าแหน่งและต าแหน่งเลขที่ใหม ่ซึ่ง
ส านักงาน ก.ก. เป็นผู้จัดท าตามมติ อ.ก.ก. เพื่อส่งให้หน่วยงานเตรียมด าเนินการจัดบุคคลเข้าด ารงต าแหน่งตามเอกสาร
หมายเลข 2 

“เอกสำรหมำยเลข 2” หมายถึง บัญชีแสดงรายละเอียดการแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับอนุมัติ ซึ่ง
เป็นการจัดบุคคลเข้าสู่ต าแหน่งต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ ก่อนการออกค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบ
อัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติต่อไป 

“หน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบของแต่ละต ำแหน่ง (job description)” หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงรายละเอียด
เกี่ยวกับหน้าที่ของต าแหน่งหนึ่ง ๆ ทีผู่้ครองต าแหน่งได้รับมอบหมายให้รบัผิดชอบปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่
ความรับผิดชอบ และกระบวนงานปฏิบัติงาน 

“ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถงึข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและข้าราชการ              
กรุงเทพมหานครในสถาบันอดุมศึกษา 

“ผลงำนที่จะส่งประเมนิ”  หมายถึง  ผลงานที่ประกอบด้วยผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสาร
หมายเลข 13) อย่างน้อย 1 เรื่อง  และข้อเสนอ แนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(เอกสารหมายเลข 14) อย่างน้อย 1 เรื่อง 

“ผลงำนทีเ่ป็นผลกำรด ำเนนิงำนทีผ่่ำนมำ”  หมายถึง ผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งปัจจุบันซึ่งเกี่ยวกับต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยน าเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่
เกิดขึ้น แสดงถงึความรู้ ความสามารถ และความช านาญงานของบุคคล สามารถระบุผลส าเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่
เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือน าผลงงานไปใช้เพื่อแก้ปัญหาในงาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยให้เขียน
เรียบเรียงเป็นระบบ รูปแบบที่ผู้ประเมินและผู้ที่น าไปใช้ประกอบการพัฒนางาน อ่านเข้าใจง่ายโดยมิใช่เป็นพียงการ
รวบรวมผลงานย้อนหลัง 

“ข้อเสนอ แนวคิด วธิีกำรพฒันำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มปีระสทิธิภำพมำกขึ้น” หมายถึง แนวคดิ วิสัยทัศน์ 
หรือแผนงานทีจ่ะท าในอนาคต เพื่อพัฒนางานในต าแหน่งที่จะรับการแต่งต้ังและสอดคล้องกับแผนยทุธศาสตร์ของ
หน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิด หรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
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“คณะกรรมกำรประเมินผลงำน” หมายถงึ คณะกรรมการที่ได้รับการจาก อ.ก.ก.สามัญ หรือ อ.ก.ก.ส านัก หรือ 
อ.ก.ก.ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  แล้วแตก่รณี  แต่งตั้งตามสายงานของต าแหน่งที่ขอประเมินเป็นจ านวนหลายคณะ 
โดยมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละไม่เกิน 2 ป ี

“ระยะเวลำในกำรประเมินผลงำน” หมายถึง ระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงานด าเนินการประเมินผล
งานภายใน 3 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการประเมิน 
ผลงาน และตอ้งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการ
ประเมินผลงาน ได้รับเอกสารหลักฐานทีค่รบถ้วนสมบูรณ ์

“เลขำนกุำรในคณะกรรมกำรประเมินผลงำน”  หมายถงึ หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการ
ประเมินผลงาน (กลุ่มงานต าแหน่งที่ 1-4  กองอัตราก าลัง  ส านักงาน ก.ก.) 

“ผู้ขอรับกำรประเมนิ (ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร)” หมายถึง ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครซึ่งท าหน้าทีห่ลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้หรือข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก ์

“หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ขำ้รำชกำรครูกรุงเทพมหำนครมีวิทยฐำนะและเลื่อนวทิยฐำนะสำยงำนกำรสอน  
สำยงำนกำรบริหำรสถำนศกึษำและสำยงำนนิเทศกำรศกึษำ” หมายถึง  หลักเกณฑแ์ละวิธีการให้ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะที่ ก.ก. มมีติอนุมัติในการประชุมคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ครั้งที่ 10/2549 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2549 

“ผลกำรปฏิบตัิงำน”หมายถึง ผลงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐาน   
วิทยฐานะ  ผลงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ 
ผลที่เกิดกับผู้เรียน  สถานศึกษาและชุมชน 

“ผลงำนทำงวิชำกำร”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานที่จัดท าขึ้นจากความรู้  ความสามารถทักษะและ
ประสบการณ์ของผู้จัดท า  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  วิจัย  และได้น าไปใช้ในการแก้ปัญหา  หรือ
พัฒนางานในหน้าที่จนเกิดผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 

“ผลงำนทำงวชิำกำรของสำยงำนกำรสอน” หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการสอนที่แสดงถึงความ
ช านาญหรือเช่ียวชาญในด้านนั้นๆ รวมถึงผลงานในลักษณะอื่นซึ่งใช้ประโยชน์ในการสอน หรือการจัดการศึกษาได้เป็น
อย่างดี  โดยมีลักษณะดังนี้ 
  1)  ตรงกับสาขาวิชาที่ขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2)  เป็นผลงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิชาต่างๆ  และใช้
ประโยชน์ในการเรียนการสอน 
  3)  เกิดจากกการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทางด้านการสอน 
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“ผลงำนทำงวิชำกำรของสำยงำนบรหิำรสถำนศึกษำ”  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการบริหาร
สถานศึกษาที่แสดงถึงความช านาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ในการบริหารสถานศึกษาหรือจัดการศึกษาได้เป็น
อย่างดี  โดยมีลักษณะข้อใดข้อหนึ่งหรือทั้งสองข้อดังนี้ 
  1)  เป็นผลงานที่เกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา  ได้แก ่ ด้านวิชาการ  บริหารแผนและงบประมาณ  บริหารงาน
บุคคล  และดา้นการบริหารทั่วไป 
  2)  เป็นผลงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิชาต่างๆ 
ผลงานทางวิชาการของสายงานนิเทศการศึกษา  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับนิเทศการเรียนการสอน  การ
พัฒนาและปรับปรงุคุณภาพการศึกษา  และพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาที่แสดงถึงความช านาญหรือเชี่ยวชาญ  
และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

“อ.ก.ก. ทีท่ ำกำรแทน ก.ก.” หมายถึง คณะอนุกรรมการวิสามัญที่ ก.ก. มอบอ านาจใหท้ าการแทน ก.ก.  ได้แก ่
คณะอนุกรรมการวิสามัญเกีย่วกับระบบราชการ การจัดส่วนราชการและค่าตอบแทน ท าการแทน ก.ก. ในเรื่องการจัดท า 
ปรับปรุงและยกเลิกมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั และ 
คณะอนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา ท าการแทน ก.ก. ในเรื่องการจัดท า ปรับปรุง และยกเลกิมาตรฐานต าแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

“ก.พ.” หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ซึ่งเป็นองค์การกลางด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลในราชการพลเรือน 

“ก.ค.ศ.” หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที ่
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

“มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง” หมายถึง เอกสารสรุปลักษณะงาน เป็นเอกสารหลักในการจ าแนกต าแหน่งของ
ระบบข้าราชการ มีข้อดีคือการโอนย้ายต่างหน่วยราชการ และเป็นเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพราชการ ซึ่ง
ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก ่หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน และสมรรถนะ
ที่จ าเป็นในงาน 

“คุณสมบตัเิฉพำะของผู้ด ำรงต ำแหน่ง” หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เป็นข้อก าหนดที่ ก.พ.
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งจะแสดงรายละเอียดว่าผู้จะสมัครสอบ หรือสมัครเข้ารับคัดเลือก หรือจะได้รับ
บรรจุ หรือแตง่ต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษาในสาขาวิชาใด ระดับใด หรือต้องมีความช านาญ 
หรือประสบการณ์ในราชการเกี่ยวกับงานชนิดใดมาแล้วเป็นเวลานานเท่าใด 

“หน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบ” หมายถึง การก าหนดว่าต าแหน่งงานนั้นๆ จะต้องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด้านใดบ้างจึงจะ
ถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจ าต าแหน่งอันเป็นการสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 

“ลักษณะงำนทีป่ฏิบตั”ิ หมายถึง การก าหนดลักษณะงานที่ผู้ด ารงต าแหน่งต้องปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ที่เน้นภารกิจหลักของงานที่สะท้อนถึงบทบาทภารกิจที่ปฏิบัติในปัจจุบัน และค านึงถึงลักษณะงานที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติในอนาคต 

“คุณวุฒิกำรศกึษำ” หมายถงึ เป็นการก าหนดว่าต าแหน่งงานน้ันต้องมีคุณสมบัติเชิงความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์ในระดับใดที่จ าเป็นและเพียงพอแก่การปฏิบัตงิานประจ าต าแหน่งให้สัมฤทธิ์ผล ไม่ต่ าหรือสูงเกินความ
จ าเป็นของระดับงานในต าแหน่ง 

“มำตรำ 38 แห่ง พรบ.ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551” หมายถึง การก าหนดองค์ประกอบของ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ต้องเป็นไปตามกฎหมาย พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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