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สารบัญ 
 
  หน้า 
บทสรุปส าหรับนักบริหาร  ๑ 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  ๓ 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  4 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  5 

กองสรรหาบุคคล 
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ๒- ๑ 
 ขอบเขตกระบวนงาน  ๒- ๑ 
 กรอบแนวคิด  ๒- 5 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ๒ - 17 
 ค าจ ากัดความ  - 

แผนผังกระบวนงาน   

 ๑. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน   
  ๑.๑ กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน  ๒ - 20 
  ๑.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน  ๒ - 22 
  ๑.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบและ  ๒ - ๒4 
        ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ   
  ๑.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน  ๒ - ๒6 
  ๑.5 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน  ๒ - ๒8 
  ๑.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ  ๒ - 30 
  ๑.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผล  ๒ - 31 
        การสอบข้อเขียน   
  ๑.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน  ๒ - 33 
  ๑.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสัมภาษณ์  ๒ - ๓5 
 ๒. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ   
  ๒.๑ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ 
        ความสามารถทั่วไป 

 ๒ - 58 

  ๒.๒ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ  ๒ - 60 
        ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
๒.๓ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์  ๒ - 63 
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สารบัญ 
 

กองสรรหาบุคคล (ต่อ)  หน้า 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
  

 ๓. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   
  ๓.๑ กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์  2 - 73 
  ๓.๒ กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์  2 - ๗4 
  ๓.๓ กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษ  2 - ๗5 
        ขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
 ๔. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  2 - 91 
     ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
 5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนด  2 - 91 
     ต าแหน่ง   
 ๖. กระบวนงานพิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา  2 - 97 
 ๗. กระบวนงานเทียบเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน  2 - 102 
 ๘. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ  2 - 105 
 ๙. กระบวนงานจัดสรรทุน  2 - ๑08 
        ๑๐. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  2 - 114 
     และพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่   
     ราชการ   
       11.  กระบวนงานการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร  2 - 124 
      จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง   

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  

 ๑. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน   
      ๑.๑ กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน  2 - ๓6 
  ๑.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน  2 - ๓8 
  ๑.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบและ  2 - 42 
        ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ   
  ๑.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน  ๒ - ๔5 
  ๑.5 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน  ๒ - ๔8 
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สารบัญ 
 

กองสรรหาบุคคล (ต่อ)  หน้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ (ต่อ) 
  

  ๑.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ  ๒ - 51 
  ๑.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผล  ๒ - 52 
        การสอบข้อเขียน   
  ๑.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน  ๒- 54 
  ๑.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสัมภาษณ์  ๒ - 56 
 ๒. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ   
  ๒.๑ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ  ๒ - ๖4 
        ทั่วไป   
  ๒.๒ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ  ๒ - ๖7 
        ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
  ๒.๓ กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์  ๒ - 70 
 ๓. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   
  ๓.๑ กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ๒ - ๗7 
  ๓.๒ กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ๒ - 79 
  ๓.๓ กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษ  ๒ - 82 
        ขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
 ๔. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  ๒ - 88 
     ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
 5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนด  ๒ - 93 
     ต าแหน่ง   
 ๖. กระบวนงานพิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา  ๒ - 99 
 ๗. กระบวนงานเทียบเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน  ๒ - 103 
 ๘. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ  ๒ - ๑06 
 ๙. กระบวนงานจัดสรรทุน  ๒ - ๑10 
        ๑๐. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  2 - 118 
     และพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
       11.  กระบวนงานการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร      2 - 128 
              จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง   
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของส านักงาน 
ก.ก. โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอน
การปฏิบัติงานของกองสรรหาบุคคล มี 11 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขนั   
 1.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน   3 9 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   5 29 วัน 
 1.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  

     และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
4 21 วัน 

 1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน   5 30 วัน 
 1.5 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน   4 1 วัน 180 นาท ี
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 4 13 วัน 
 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผล 

     การสอบข้อเขียน   
4 21 วัน 

 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 3 19 วัน 
 1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสอบสัมภาษณ์   4 11 วัน 

2 กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ   
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 9 54 วัน 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ 

     ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
8 26 วัน 

 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 10 49 วัน 
3 กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   
 3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 4 12 วัน 
 3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป  

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
6 18 วัน 

 3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณไีม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 8 24 วัน 
4 กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
  

     กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 6 18 วัน 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

5 กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

8 28 วัน 

6 กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 8 26 วัน 
7 กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 4 17 วัน 
8 กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 3 12 วัน 
9 กระบวนงานจัดสรรทุน การจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงานตาม

ความต้องการของแหล่งทุนจากประเทศต่างๆ 
5 16 วัน 

10 กระบวนงานการจัดท าและพัฒนา กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

11 83 วัน 

11 กระบวนงานการจัดท าและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 

11 83 วัน 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจ าปี ซึ่งในปีงบประมาณ 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 ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการ
ปรับปรุง แก้ไข หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก าหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิก
ไป คือ           ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้
ประกอบการปฏิบัติงาน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที ่
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ไว้ส าหรับเป็ นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน      ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ      ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ       ของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่
เข้ามาปฏิบัติงานใหม ่พัฒนาให้ การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในขั้นตอนที่ส าคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

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

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
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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หน้าที่ความรับผิดชอบกองสรรหาบุคคล 
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าและพัฒนาข้อสอบ การจัดเก็บ ข้อทดสอบ การสรรหาและ  เลือกสรร
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและข้าราชการครูกรุงเทพมหานครเฉพาะสังกัด         
ส านักพัฒนาสังคม การด าเนินการสอบเพ่ือรับทุนการศึกษา ฝึกอบรมหรือดูงานตามความต้องการของกรุงเทพมหานคร 
การประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือจัดสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับทุนการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   
การด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 กองสรรหาบุคคลได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน จ านวน 11 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน แบ่งออกเป็น 9 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้ง/ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน การจัดหาสถานที่สอบ สถานที่พิมพ์ข้อสอบ สถานที่ตรวจและประมวลผลการสอบ 
และสิ้นสุดที่การจัดท าปฏิทินการสอบ 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้ง/ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน การจัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
สอบ จัดท าระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต และสิ้นสุดที่ทดลองระบบการรับสมัครสอบ   
 1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่
สอบ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต บริการตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การสมัครสอบ ตรวจสอบจ านวนรายชื่อและหมายเลขประจ าตัวสอบของผู้มีสิทธิเข้าสอบ จัดที่นั่งสอบ/จัดท าตารางที่
นั่งสอบ และสิ้นสุดที่การจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และวิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ  
 1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาเจ้าหน้าที่/จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบแข่งขัน จัดท าบัตรประจ าตัวสอบ/บัญชีลงรายมือชื่อผู้เข้าสอบ จัดท า
ประกาศวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบข้อเขียน และสิ้นสุดทีจ่ัดเตรียมเอกสาร/จัด
สถานที่จัดสอบ 
 1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการอ านวยการก่อนสอบ
ข้อเขียน ควบคุมการจัดส่งข้อสอบไปยังอาคารและห้องสอบ ด าเนินการระหว่างสอบข้อเขียน และสิ้นสุดที่จัดเก็บ
ข้อสอบ กระดาษค าตอบ และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าสอบ ผู้ขาดสอบ 
การควบคุมการตรวจกระดาษค าตอบ การประมวลผลการสอบ การจัดท ารายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน และสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บกระดาษค าตอบ 
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 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและคุณวุฒิการศึกษาของผู้สอบ การส่งกลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล
เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ การส่งคณะกรรมการพิจารณาวุฒิการศึกษาเพ่ือประชุมพิจารณาตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
และสิ้นสุดที่การประกาศผลการสอบข้อเขียนของผู้สอบผ่านเกณฑ์การสอบ 
 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียม
สถานที่และเอกสารส าหรับการรับหลักฐาน การรับเอกสารหลักฐาน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบ  ความถูกต้องของ
หลักฐาน/เอกสาร 
 1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสอบสัมภาษณ์  โดยมีจุดเริ่มต้นที่การทดสอบก่อนการสอบ
สัมภาษณ์ การด าเนินการสัมภาษณ์ การประมวลผลการสอบสัมภาษณ์ และสิ้นสุดที่การประกาศผลการสอบแข่งขัน 
2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป โดยมีจุดเริ่มต้นที่การ
ก าหนดการรับสมัครสอบเข่งขัน การจัดท าค าสั่ง การเสนอค าสั่ง การจัดท าตารางก าหนดรูปแบบการออกข้อสอบ การ
ออกข้อสอบและก าหนดส่งข้อสอบ การจัดท าชุดข้อสอบ การพิมพ์ชุดข้อสอบ การน าไปใช้สอบข้อเขียน การวิเคราะห์
ข้อสอบ การพัฒนาปรับปรุงข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยมี
จุดเริ่มต้นที่การก าหนดการรับสมัครสอบแข่งขัน การสรรหาคณะกรรมการออกข้อสอบ การจัดท าค าสั่ง การเสนอค าสั่ง 
จัดท าตารางวิเคราะห์หลักสูตร จัดส่งค าสั่ง การออกข้อสอบและก าหนดวัน ส่งข้อสอบ จัดท าชุดข้อสอบต้นฉบับ การใช้
ชุดข้อสอบ การวิเคราะห์ข้อสอบ การพัฒนาปรับปรุงข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 
 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
เสนอโครงการจัดท า การจัดหาวิทยากร การจัดท าค าสั่ง การก าหนดวันด าเนินการจัดท าข้อสอบ การออกข้อสอบ   
การวิพากษ์ข้อสอบ การจัดท าชุดข้อสอบ การทดลองใช้ (Try out) ข้อสอบ การวิเคราะห์ข้อสอบ การพัฒนาและ
ปรับปรุงข้อสอบ การน าไปใช้ในการวัดภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง การวิเคราะห์ข้อสอบ การพัฒนาและปรับปรุง
ข้อสอบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 
3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
  3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การ
รับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหารส านักงาน ก.ก. อนุมัติ จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน และสิ้นสุดที่การแจ้ง
กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ    
  3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้น
ตั้งแต่การรับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหาร จัดท าวาระการประชุมน าเสนอ อ.ก.ก.สามัญ ฯ จัดท ารายงาน
การประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
  3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับค าขอ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผู้บริหาร จัดท าวาระการประชุมน าเสนอ อ.ก.ก.สามัญ ฯ เห็นชอบ และน าเสนอ ก.ก. อนุมัติ 
จัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
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4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอ
ผู้บริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) เห็นชอบน าเสนอ อ.ก.ก. การศึกษา จัดท าวาระ
การประชุมน าเสนอ อ.ก.ก.การศึกษา ฯ จัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติหน่วยงานที่ให้กองการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่
การรับค าขอ  การตรวจสอบคุณสมบัติว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณางานที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลหรือไม่  การ
น าเสนอผู้บริหารผ่านวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณา ฯ  การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณางานที่
เกี่ยวข้อง ฯ การจัดท ารายงานการประชุม น าเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับระบบราชการ การจัดส่วนราชการ และ
ค่าตอบแทน จัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การแจ้งมติหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับค าขอ การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาว่า
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ การน าเสนอผู้บริหารผ่านวาระการประชุม ฯ การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา การจัดท ารายงานการประชุม  การน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และรายงานให้ ก.ก. ทราบ 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับค าขอ การ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา การจัดท าบัญชีเทียบระยะเวลา การเสนอผู้บริหาร  และสิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับค าขอจากหน่วยงาน การตรวจสอบหลักเกณฑ์ท่ี
เกี่ยวข้อง การเสนอผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. กระบวนงานจัดสรรทุน การจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงานตามความต้องการของแหล่งทุนจากประเทศ
ต่างๆ โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับหนังสือจากส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) หรือ
หน่วยงานเจ้าของทุน การแปลเนื้อหา สาระส าคัญของหลักสูตรคุณสมบัติตามที่แหล่งทุนก าหนด การประชาสัมพันธ์
ทุน การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุน การประสานสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครจัดทดสอบ
ภาษาอังกฤษเพ่ือคัดเลือกจ านวนผู้สมัคร การประสานหน่วยงานผู้แทนทุน หรือหน่วยงานเจ้าของทุนในการผ่อนผัน
คุณสมบัติทั่วไป หรือขยายระยะเวลาเพ่ือประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการทดสอบภาษาอังกฤษ การแจ้ง
ผลการอนุมัติ ของแหล่งทุน สิ้นสุดที่การส่งต้นเรื่องและส าเนาการอนุมัติทุน ส่งให้สถาบันพัฒนาข้าราชการฯ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
10. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนา กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
แนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและคณะท างานศึกษาและพัฒนาการทดลอง ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดกรอบแนวคิดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของกรุงเทพมหานครและจัดท ารายงานผล
การศึกษาและข้อเสนอแนะในการวางระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จัดท าและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฯ ปลัดกรุงเทพมหานคร  



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 13 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ และ ก.ก. ด าเนินการจัดท าและพัฒนาคู่มือด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
อบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ และติดตามและประเมินผลการน า  
กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ไปใช้ 
 
11. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากประเภทหนึ่ง
ไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง มีจุดเริ่มต้นแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง และคณะท างานศึกษาและพัฒนา
หลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง   
ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดกรอบแนวคิดการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่งและจัดท ารายงานผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ จัดท าและ
พัฒนาร่างหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเปน็
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่งต่อคณะกรรมการฯ น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมาย
และระเบียบ และ ก.ก. ด าเนินการจัดท าคู่มือการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ติดตามและประเมินผลการน าหลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง  
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กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
 ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 

 
มีแผนด าเนินการสอบแข่งขันและปฏิทินการสอบที่ก าหนด
ขัน้ตอนและระยะเวลาด าเนินการในแต่ละขั้นตอนได้
เหมาะสม สอดคล้องสัมพันธ์กัน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบ 
แข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560
เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560 

การด าเนินการสอบแข่งขันบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ ทุกข้ันตอน
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 
 1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ  
  บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ข้อมูลรายละเอียดที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนดและข้อมูลที่ส าคัญ
และจ าเป็นในการประกาศรับสมัครสอบและบนหน้าเว็บไซต์
ที่ชัดเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
 

ก าหนดข้อมูลรายละเอียดที่หลักเกณฑ์ฯ 
ก าหนดและข้อมูลที่ส าคัญและจ าเป็นต่อ
การด าเนินการสอบในประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน และในเว็บไซต์รับสมัครสอบ
ได้ชัดเจน เข้าใจง่าย และครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
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1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้สมัครสอบ 
- ธนาคารผู้รับช าระเงินค่าธรรมเนียมสอบ 
- ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 
ระบบรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ตที่มีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว สามารถประกาศรายผู้สมัครสอบ/ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ ได้
ภายในวันที่ที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. คู่มือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง 

ตอบสนองต่อความต้องการของ   
ผู้สมัครสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ
ในการให้บริการ 

 

 
 1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.ก. 
- เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่างๆ ที่ส านักงาน ก.ก. ขอความ
ร่วมมือ 

ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
บัตรประจ าตัวสอบ บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ เอกสาร 
หลักฐาน และอุปกรณ์การสอบที่ถูกต้อง ครบถ้วน และมี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 
 

การจัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ/
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ บัตรประจ าตัวสอบ 
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ ประกาศวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ประกาศ
วิธีปฏิบัติในการคุมสอบ และการ
จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน โดยเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมจัดหา
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานได้เพียงพอสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
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 1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบแข่งขัน 
- เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่ขนส่ง
ข้อสอบ และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน
วันสอบข้อเขียน 
- ผู้ควบคุม ดูแล และอ านวยการสอบในด้านต่างๆ ให้เป็น  
ไปด้วยความเรียบร้อย 

 
การสอบข้อเขียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์  
และยุติธรรม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 
2. ประกาศวิธีปฏิบัติในการคุมสอบ 
3. ประกาศวิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ 

การด าเนินการสอบข้อเขียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม 
พร้อมกับเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับแต่งตั้งอย่างเคร่งครัด  
มีประสิทธิภาพ 

 

 
 1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผลการสอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
กระบวนการตรวจและประมวลผลการสอบมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ รวดเร็ว ถูกต้อง  ครบถ้วน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14 (9) และมาตรา 29 (7)  
   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560   
   เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560   
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในต าแหน่งประเภททั่วไป  
   ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

กระบวนการตรวจและประมวลผลการ
สอบแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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 1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้สมัครสอบแข่งขัน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ผู้สอบแข่งขันได้มีคุณสมบัติ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามที่
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
2. หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ. รับรอง 
3. มติคณะกรรมการพิจารณาเทียบวุฒิ
การศึกษาครั้งที่ผ่านมา 
4. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สอบได้ ถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ฯลฯ และเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 
 1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สอบผ่านข้อเขียน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ส าเนาหลักฐานและเอกสารของผู้สอบข้อเขียนได้ มีความถูก
ต้องตรงตามต้นฉบับ และครบถ้วนตามที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสอบแข่งขันฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
2/2560  เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2560 
 

การรับส าเนาหลักฐานและเอกสารของ
ผู้สอบข้อเขียนได้ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ได้ส าเนาหลักฐาน
และเอกสารที่ถูกต้องตรงตามต้นฉบับ 
และจ านวนครบถ้วนตามที่ก าหนด 
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 1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสัมภาษณ์  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- การด าเนินการสัมภาษณ์มีกรอบในการประเมินจิตวิทยา 
และทัศนคติส าหรับการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้บุคคลที่
สอบผ่านข้อเขียนที่มีความรู้ ความสามารถ และมีคุณสมบัติ
ที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14 (9) และมาตรา 29 (7)  
   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2560   
   เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560  
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในต าแหน่งประเภททั่วไป  
   ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
3. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
4. ประกาศผลการสอบข้อเขียน 

กระบวนการสอบสัมภาษณ์ได้สืบค้น
ข้อมูลของผู้สอบผ่านข้อเขียน ประเมิน
จิตวิทยา และทัศนคติ ส าหรับการ
ปฏิบัติราชการ โดยใช้เวลาในการ
สัมภาษณ์ที่เหมาะสมเพ่ือให้ได้บุคคลที่
มีความรู้ความสามารถ และมี
คุณสมบัติที่เหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ ตรงตามความต้องการ 
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2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักทรัพยากรบุคคล (กลุ่มงานวิชาการสอบ) 
 

 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบตรงตามหลักสูตรการสอบตาม
ประกาศฯ  
- มีข้อสอบที่ได้มาตรฐานเก็บไว้ในคลังพร้อมที่จะน าออกมา
ใช้ทดสอบ 
- มีรูปแบบข้อสอบที่สามารถแยกคนเก่งคนอ่อนได้ชัดเจน 
- มีข้อสอบ/แบบทดสอบที่เหมาะสมและสามารถใช้วัด
เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถตรงตามต้องการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. มาตรา 14(9) และมาตรา 29(7)  
   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  
   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554  
2. มติ ก.ก. ครั้งที่ 1/2554   
   เมื่อวันที่ 22  ธันวาคม 2554   
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
   เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือ  
   บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ  
   ราชการเป็นข้าราชการ 
   กรุงเทพมหานครสามัญ  
   ในต าแหน่งประเภททั่วไป  
   ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่ง 
   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

สามารถน าไปคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครได้ตรงตามความต้องการของ 
หน่วยงาน 
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3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
  3.๑ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
  3.๒ กระบวนงานย่อยกรณีรับโอนระดับระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
  3.๓ กระบวนงานย่อยการรับโอนทั้ง ๒ ระดับ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานที่ขอรับโอน 
 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพิจารณาบรรจุเป็นข้าราชการตามที่หลักเกณฑ์
ก าหนด 
๒. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ  
มีประสบการณ์ และมีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่ง 
ที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ด าเนินการรับโอนได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและวิธีการตามท่ี
หลักเกณฑ์ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๑๖ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๕ มาตรา ๕๗ 

หน่วยงานที่ขอรับโอนได้ข้าราชการที่มี
ความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งที่รับโอน 
 

- 
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4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  กระบวนงานย่อยกรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้ขอโอน 
 
๒. หน่วยงานที่ขอรับโอน 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 กองการเจ้าหน้าที่  ส านักการศึกษา 
  

ผู้รับบริการ 
๑. ได้รับการพิจารณาบรรจุเป็นข้าราชการตามที่หลักเกณฑ์
ก าหนด 
๒. ได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งที่รับโอน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ด าเนินการรับโอนได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและวิธีการตามท่ี
หลักเกณฑ์ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๘/๒๕๒๙ เมื่อวันที่ 
๒๙ ตุลาคม ๒๕๒๙  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๙/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ 
๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๙  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๑/๒๕๕๓ เมื่อวันที่ 
๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

หน่วยงานที่ขอรับโอนได้ข้าราชการที่มี
ความรู้ ความสามารถ มีประสบการณ์ 
และมีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งที่รับ
โอน 
 

- 
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5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ขอให้พิจารณานับ
ระยะเวลางานเกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
  

ผู้รับบริการ 
สามารถน าระยะเวลาที่ได้รับการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ไป
ใช้ประโยชน์เพื่อการย้าย การเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 
หรือการสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับได้สูงขึ้น หรือเพ่ือใช้ใน
การประเมินบุคคล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับระบบ
ราชการ การจัดส่วนราชการและค่า
ตอนแทน ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ 
๒๑ มีนาคม๒๕๕๕  
- โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ 
๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่เสนอ
ขอให้พิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง
หรือเก้ือกูลกันตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งได้รับการเลื่อนให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้นหรือได้รับการประเมิน
บุคคลได้เร็วขึ้น 

- 

 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครผู้ขอให้พิจารณาเทียบ  
คุณวุฒิการศึกษา 
 

ผู้รับบริการ 
สามารถน าผลการพิจารณาเทียบคุณวุฒิ ฯ ไปใช้ประโยชน์
เพ่ือการย้าย การเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น หรือการสอบ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับได้ หรือเพ่ือใช้ในการประเมิน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๔๑ ลงวันที่ 
๓๐ กันยายน ๒๕๔๓ เรื่องการรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๒๑ ลงวันที่ 
๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องการรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ของสถาบันอุดม ศึกษาเอกชน 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว๑๔  ลงวันที่ 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การก าหนด
คุณวุฒิเพื่อเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งฯ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๔ มาตรา ๒๙ 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่
เสนอขอให้พิจาณาเทียบคุณวุฒิ
การศึกษา ได้รับการเลื่อนให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น หรือได้รับ
การประเมินให้เร็วขึ้น 
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7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครผู้ขอให้พิจารณาเทียบ  
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

ผู้รับบริการ 
สามารถน าผลการพิจารณาฯ ไปใช้ประโยชน์เพื่อการเลื่อน
ระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๔๐ เมื่อวันที่ 
๒๑ เมษายน ๒๕๔๐  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

การพิจารณาเทียบระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญผู้ขอเทียบ
ระยะเวลาฯ สามารถเลื่อนเพ่ือด ารง
ต าแหน่งในระดับสูงขึ้นได้เร็วขึ้น 

- 

 
8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานที่ขอหารือ  
 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานที่ขอหารือเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้จาก
การตอบข้อหารือ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
 

การพิจารณาตอบข้อหารือเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และสามารถน าไป 
ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 
 

- 
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9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

 
10. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนา กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ผู้บังคับบัญชาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- คณะกรรมการการประเมินการทดลอง ฯ 

กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับบริบทของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1004/ว 19 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 
2553 เรื่อง กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ. 2555 

จัดท าและพัฒนา กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มีประสิทธิภาพในการคัดกรองผู้ที่
สอบแข่งขันเป็นข้าราชการ
กรงุเทพมหานครได้ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ 
- ได้รับการคัดเลือกเป็นผู้รับทุนโดยการด าเนินงานจัดสรร
ทุนที่เป็นธรรม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีศักยภาพสูงขึ้นจากการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคโนโลยีใหม่ๆ น ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

กระบวนการจัดสรรทุนด าเนินการคัด
สรรได้ผู้สมัครทุนที่มีคุณสมบัติ
สอดคล้องกับความต้องการของแหล่ง
ทุนและผู้ได้รับอนุมัติทุนเข้ารับ
การศึกษา อบรมฯ ตามเวลาที่แหล่ง
ทุนก าหนด 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้รับการ
ยกระดับความรู้น ามาพัฒนาองค์กร 
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11. กระบวนงานการจัดท าและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากประเภทหนึ่ง
ไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญที่ขอเปลี่ยนประเภท
ข้าราชการ จากข้าราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหนึ่ง 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร  จากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับบริบท
กรุงเทพมหานคร มีหลักเกณฑ์ท่ีโปรงใสและเป็นธรรมในการพิจารณา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  จาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง             
 

การจัดท าและพัฒนาหลักเกณฑ์และ
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพระบบการสรรหา
ภายใน ท าให้กรุงเทพมหานครได้
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมกับงาน  
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับ
ราชการโดยการสอบแข่งขัน 
๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผน
ด าเนินการสอบแข่งขัน 
1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 
1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร
สอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 
1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการ
ก่อนวันสอบข้อเขียน 
1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการ
ในวันสอบข้อเขียน 
1.๖ กระบวนงานย่อยการประมวลผล
การสอบ 

 
 
- การด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการสอบ 
 
- การด าเนินการเป็นไปตามที่ก าหนดใน
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ (พ.ศ.๒๕60) และ
กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
- ร้อยละ 10๐ ของการด าเนินการแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
การสอบ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ด าเนินการมีความถูกต้องเป็นไปตามที่
ก าหนดในหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ (พ.ศ.๒๕60) 
และกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศ
ผลการสอบข้อเขียน   

- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่สอบ
ได้ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕60 
ประกาศรับสมัครสอบ หนังสือรับรอง
ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ของสถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
- ผลการสอบข้อเขียนมีความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ และสามารถประกาศผล
การสอบข้อเขียนได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ที่สอบได้คะแนนตาม
เกณฑ์การสอบ สามารถด าเนินการ ได้
ถูกต้องตรงตามประกาศรับสมัครสอบ 
หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
ภาคเอกชน ที่ ก.พ.รับรอง และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการประกาศผลการ
สอบข้อเขียน สามารถด าเนินการได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน
และเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน  

มีการตรวจสอบส าเนาหลักฐานและ
เอกสารที่ผู้สอบผ่านข้อเขียนน ามายื่น 
ให้ถูกต้องตรงกับต้นฉบับ และมีจ านวน
ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของส าเนาหลักฐาน
เอกสารที่ผู้สอบผ่านข้อเขียนน ามายื่นมี
ความถูกต้องตรงกับต้นฉบับ และมี
จ านวนครบถ้วนตามท่ีก าหนด 

1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 

การด าเนินการสัมภาษณ์มีกรอบในการ
ประเมินตามหลักสมรรถนะ 

ร้อยละ 100 ของข้อค าถามในการ
สัมภาษณ์เป็นไปตามหลักสมรรถนะ 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนดที่ส าคัญ 
2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนา
ข้อสอบ 
2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท า
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป 
2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท า
และพัฒนาข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท า
และพัฒนาแบบทดสอบก่อนการ
สอบสัมภาษณ์ 

 
 
- จัดท าข้อสอบ/แบบทดสอบได้
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- มีการวิเคราะห์ข้อสอบหลังจาก 
การน าไปใช้แล้ว เพื่อน าผลมา
ปรับปรุงและพัฒนาให้ข้อสอบมี
ความสมบูรณ์ และได้มาตรฐานมาก
ขึ้น 

 
 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบมีความ
เหมาะสม ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ครอบคลุมตามประกาศฯ 
- ร้อยละ 100 ของข้อสอบได้รับการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้อสอบของ
หน่วยงานอื่นๆ เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาให้มีมาตรฐานมากข้ึน 

3. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการ
สังกัดอ่ืนมาบรรจุเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะ
งานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบ
คุณวุฒิการศึกษา 
7. กระบวนงานเทียบระยะเวลา
การด ารงต าแหน่งข้าราชการ
ประเภทอ่ืน 

การด าเนินการต่างๆ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ ก.ก. หรือ  
อ.ก.ก.ฯ ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอ
ด าเนินการ ได้รับการพิจารณาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ ก.ก. 
หรือ อ.ก.ก.ฯ ก าหนด 

8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อ
หารือ 

มีการให้เหตุผลที่ชัดเจนเพียงพอที่ให้
ผู้ขอหารือมีความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องที่ขอหารือได้
อย่างถูกต้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ขอหารือมี
การให้เหตุผลที่ชัดเจนเพียงพอที่ให้ผู้
ขอหารือมีความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องที่ขอหารือได้
อย่างถูกต้อง 

9. กระบวนงานจัดสรรทุน  การจัดสรรทุนมีวิธีด าเนินการคัดสรร
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ และความ
ต้องการของแหล่งทุนในระยะเวลาที่
แหล่งทุนก าหนด 
 
 
 
 
 

-ร้อยละ100 ของผู้ได้รับอนุมัติทุน 
มีคุณสมบัติตรงตามที่แหล่งทุน 
ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ 
ว่าด้วยการให้ข้าราชการกทม.ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ร้อยละ100 ของผู้ได้รับการอนุมัติ
ทุนได้เข้ารับการอบรมฯ ตาม
ก าหนดเวลา 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 28 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนดที่ส าคัญ 
10. กระบวนงานการจัดท าและ
พัฒนา กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

การจัดท าและพัฒนากฎ 
ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับ
ก า ร พิ จ า ร ณ า ก ลั่ น ก ร อ ง จ า ก
คณะกรรมการชุดต่างๆ 

 

ร้อยละ 100 ของการจัดท าและ
พัฒนากฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ี
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นไปตามข้ันตอนและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

11. กระบวนงานการจัดท าและ
พัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหนึ่ง 
 

ก า ร จั ด ท า แ ล ะ พั ฒ น า
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะวิ ธี ก ารแต่ งตั้ ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ งได้รับการพิจารณา
กลั่นกรองจากคณะกรรมการชุด
ต่างๆ  

 

ร้อยละ 100 ของการจัดท าและ
พัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่งเป็นไปตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองสรรหาบุคคล 

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

สถานที่ให้บริการ 

จัดสอบ พิมพ์ข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบ 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

แต่งต้ัง/ประชุม 
คณะกรรมการด าเนินการ

สอบแข่งขัน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- สถิติจ านวนผู้สมัครสอบ 
- ข้อมูล เหตุผล ความจ าเป็นของต าแหน่งที่จะเปิดสอบ 

ประชุม 

มติที่ประชุม 
(ต าแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขัน) 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 2 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

สอบแข่งขัน 

สถานที่ให้บริการ 

จัดสอบ พิมพ์ข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 1 คน      

 

 

 
จัดท า 

ปฏิทินการสอบ 

- กิจกรรมต่างๆ 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
  ของแต่ละกิจกรรม ตามหลักเกณฑ์  
  วธิีการ และเง่ือนไขการสอบฯ 

 
จัดท า 

แผนด าเนินการสอบแข่งขัน 

- รายละเอียดการสอบ เช่น ภาค ก. ภาค ข. ภาค ค.  
   (ต าแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขันฯ) 
- ชั้นตอนการด าเนินการสอบ 
- งบประมาณในการด าเนินการ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 3 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
 

คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน 
ผู้จัดท าระบบการรับสมัครสอบ 

8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑2 คน    

5 วัน 
 
 

๒ คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

5 วัน 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครสอบ 

ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัครสอบ - ปิดประกาศฯ ในที่เปิดเผย 

- บนเว็บไซต์สมัครสอบ,เว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
  เว็บไซต์ของส านักงาน ก.ก. 
- สื่อต่างๆ ตามความเหมาะสม 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและวธิ ี

การสอบแข่งขัน 

เร่ิม 

ประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- หลักสูตรการสอบแข่งขันที่เคยเปิดสอบ 
- กฎหมายและระเบยีบที่ใช ้
  ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่

มติที่ประชุม 
(หลักสูตรการสอบแข่งขันของ
ต าแหน่งที่เปิดสอบแข่งขัน) 

มีรายละเอียดในประกาศรับสมัครสอบตรงตามที่ก าหนด 
ในหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเง่ือนไขการสอบแข่งขันฯ  
เช่น ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ อัตราเงินเดือนที่จะได้รับ เป็นต้น 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 4 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรการสอบแข่งขัน 
ธนาคาร/ผู้จัดท าระบบการรับ

สมัครสอบ 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒ คน    

4 วัน 
 
 
 
 
 

 

๒ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 

 

 

ระบบการรับสมัครสอบ 
แข่งขันที่สมบูรณ์ 

โครงร่างระบบ 
การรับสมัครสอบ 

ทดลองระบบ 
การรับสมัครสอบ 

ระบบการรับสมัครสอบ 
ที่แก้ไข ปรับปรุงแล้ว 

หนังสือประสานธนาคาร 
ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบ 

จัดท าระบบ 
การรับสมัครสอบทางอินเตอร์เน็ต 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 5 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร/ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบ ผู้รับบริการ 
 

หน่วยงานต่างๆ 

๑0 วัน 8 คน     

 

ตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การสมัครสอบ 

ประสานธนาคาร/ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบ
เพื่อแก้ไขปัญหาของผู้สมัครสอบ 
(กรณีเป็นปัญหาเกี่ยวกับระบบฯ) 

รับข้อมูลจ านวนผู้สมัครสอบ 
จ านวนผู้ช าระเงินจากผู้จัดท าระบบ 

ทาง E-mail ประจ าวัน 

- วุฒิการศึกษา 
- ขั้นตอนการสมัครสอบ 
- การแก้ไขข้อความในใบสมัครสอบ 
- การตรวจสอบและยืนยันก่อนสมัครสอบ 
 

รับสมัครสอบ 
ทางอินเทอร์เน็ต 

 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 6 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล ธนาคาร / ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบ ผู้รับบริการ หน่วยงานต่าง ๆ 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 

    

 
 

 

ตรวจสอบจ านวนรายชื่อ 
และหมายเลขประจ าตัวสอบ 

ของผู้มีสิทธิเข้าสอบ 

จัดที่นั่งสอบ/ 
จัดท าตารางที่นั่งสอบ 

- จ านวนผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
- รายชือ่และหมายเลขประจ าตวั 
  สอบของผู้สมัครสอบ/ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
- จ านวนผู้ช าระเงินค่าธรรมเนียมสอบ 

 

รายละเอียดห้อง/อาคารที่
ให้บริการจดัสอบ 

 

ปิดประกาศ ณ ที่เปิดเผย
และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

ประกาศฯ 
 

จัดท าประกาศรายชือ่ผูส้มคัรสอบ/ 
ผู้สิทธิเข้าสอบ วันเวลา สถานท่ี

สอบและวิธีปฏิบัต ิ
ของผู้เข้าสอบ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 7 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่

มาร่วมปฏิบัติงาน 
ผู้จัดท าระบบสอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนามสอบ 

8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 

     

 

 

จัดหาเจ้าหน้าที่/จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ฯปฏิบัติงานในการสอบ 

จัดท าบัตรประจ าตวัสอบ/ 
บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 

จัดท าประกาศวิธปีฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัการสอบ 

ส านักเทศกิจ 
ส านักสิ่งแวดล้อม 
ส านักอนามยั 
ส านักงานเขต 

เร่ิม 

- ประกาศวธิีปฏิบัตขิองผู้เข้าสอบ 
- ประกาศวธิีปฏิบัติในการคุมสอบ 
- ประกาศก าหนดภารกิจของเจ้าหน้าทีฝ่่ายประสานงาน 
- ประกาศก าหนดภารกิจของเจ้าหน้าทีข่นส่งข้อสอบ 

ฯลฯ 
 

- ข้อมูลผู้มีสิทธิสอบ 
- ข้อมูลอาคาร และห้องสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 8 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๔ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
หน่วยงานที่จัดส่งเจ้าหน้าที่

มาร่วมปฏิบัติงาน 
ผู้จัดท าระบบสอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนามสอบ 

3 วัน 2 คน    

 

 

7 วัน 8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ
ข้อเขียน 

ส่งมอบอุปกรณ์ 
บัตรประจ าตัวสอบ 

- ตรวจสอบการจัด 
  สถานทีจ่ัดสอบ 
  ให้เป็นไปตาม 
  ผังที่นั่งสอบ 
- ติดประกาศต่าง ๆ 
  ไว้หนา้ห้องสอบ 

สอบข้อเขียน 
 

- ซองเอกสารของหวัหน้าห้องห้อง 
- ประกาศวธิีปฏิบัติเกีย่วกับการสอบ 
- ตารางที่นั่งสอบ 
- แบบฟอร์มรับ – ส่งข้อสอบ 
- การป้องกันการทุจริตการสอบ 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจริตการสอบ เพื่อตัดสัญญาณ 
  โทรศัพท์มือถอืและหรอื รบกวนสัญญาณความถี่ต่ า    
  ด้วยรีโทมทคอนโทรล 

ฯลฯ 
 

 
- จัดเตรียมเอกสาร 
- จัดสถานทีจ่ัดสอบ 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจริต
การสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 9 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กองสรรหาบุคคล 
กองอ านวยการสอบ โรงพิมพ์ 

ผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบ 
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 

ห้องสอบ 

๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

  

ควบคุมการจดัส่งข้อสอบ
ไปยังอาคารสอบ 
และห้องสอบ 

- อ านวยความสะดวก 
  ในการลงลายมือช่ือ   
  ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
  และหัวหน้าห้องสอบ 
- ประชุมหัวหน้าห้องสอบ 
- ส่งมอบข้อสอบ อุปกรณ์   
  เอกสารให้หัวหน้าห้องสอบ 

ฯลฯ 

หัวหน้าห้องสอบ 

ผู้ช่วยหวัหน้าห้องสอบ
และเจ้าหนา้ที่
ประสานงานควบคุมการ
ขนส่งข้อสอบ 

- ข้อสอบ/กระดาษค าตอบ 
- แบบฟอร์มรับ-ส่งข้อสอบ 
- บัญชีลงลายมอืชื่อผู้เข้าสอบ 

เร่ิม 

จัดส่งข้อสอบ 
จากโรงพิมพ ์

 
ด าเนินการ 

ก่อนสอบขอ้เขียน 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 10 

 แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล กองอ านวยการสอบ โรงพิมพ์ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน ห้องสอบ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๒  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ คน 

     
- ควบคุมดูแลให้การด าเนินการ 
  สอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ประสานการปฏิบัติงาน 
  กับหัวหนา้ห้องสอบและ 
  เจ้าหนา้ที่คุมสอบและเจา้หนา้ที ่
  ประสานงาน 
- ตรวจสอบความเรียบรอ้ย 
  ในการคุมสอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
- แก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้น 
  ระหว่างสอบ 

จัดเก็บ 
- ข้อสอบ, กระดาษ - 
  ค าตอบ  
- ใบสมัคร/วุฒิ - 
  การศึกษา  
- เอกสารเกีย่วกับ 
  การสอบ 

การตรวจ 
และประมวลผลการ

สอบข้อเขียน 

- ข้อสอบ 
- กระดาษค าตอบ 
- ใบสมัคร/วุฒิการศึกษา 
- บัญชีลงลายมอืชื่อ 
  ผู้เข้าสอบ          
 

 
ด าเนินการระหวา่งสอบ

ข้อเขียน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 11 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๖ กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ 

ระยะเวลา 
จ านวน กองสรรหาบุคคล  ส านักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานวิชาการสอบ กลุ่มงานด าเนินการสอบ 

4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๖ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๖ คน    

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

4 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

   
จดัท ารายชือ่ผู้ที่สอบผ่าน

เกณฑ์การสอบ 

- จัดส่งรายชื่อผู้ที่สอบผ่านเกณฑ์การสอบ
เพื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

- จัดประชุมคณะกรรมการ กรณีวุฒิ
การศึกษามีปญัหา 

ตรวจกระดาษค าตอบ 
และประมวลผลการสอบ
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

จัดท าฐานข้อมูล 
ผู้เข้าสอบ-ขาดสอบ 

การจัดเก็บกระดาษค าตอบ
และท าลายเมื่อหมดความ

จ าเป็น 

- การตรวจสอบความถูกตอ้งบัญชีผู้เข้าสอบ-ขาดสอบ 
- การคัดแยกกระดาษค าตอบ 
- การจัดท าเฉลยข้อสอบ 
 

ฐานข้อมูลผลคะแนนของผู้เข้าสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 12 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

   

ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป 
และหรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

กรณี 
มีคุณสมบัติทั่วไป 

และคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งครบถ้วน 

กรณี 
ก.พ. มิได้รับรอง 

คุณวุฒิ 
การศึกษา 

ไว้ 

ส่งกลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคลพิจารณา
ตรวจสอบ 

กรณี 
มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและ
คุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่ง
ครบถ้วน 

กรณี 
ไม่มีหนังสือ/หลักฐาน

รับรอง 
คุณวุฒิการศึกษา 

เร่ิม 

กรณี 
ขาด 

คุณสมบัติ 
ทั่วไป/คุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง 

 

- มาตรา ๔๓ แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ  
  กทม.และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- หนังสือรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพของสถาบันภาครัฐและภาคเอกชน 
  ทื่ ก.พ. รับรอง 
- ประกาศรับสมัครสอบ, หนังสือรับรองผลการสอบผ่าน 
  การวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของ ส านักงาน ก.พ. 
 

- หนังสือรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพของสถาบันการศึกษา 
- ประกาศรับสมัครสอบ 
- หนังสือตอบข้อหารือเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
  วุฒิการศึกษาครั้งที่ผ่านมา 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 13 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

๓ วัน 5 คน 

   

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 

   

 

 

ส่งคณะกรรมการพิจารณาคุณวุฒิการศึกษา 
ประชุมพิจารณา 

พิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา 

มติที่ประชุม 

กรณ ี
มีคุณวุฒิ
การศึกษา 

กรณ ี
ไม่มีคณุวุฒิ
การศึกษา 

ผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการสอบแข่งขัน 

รายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 ประกาศผล 

การสอบข้อเขยีน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 14 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน เอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน และจัดท าหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน ภาค ก. 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล เอกสารข้อมูล ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

จัดเตรียม 
สถานที่/เอกสาร 

ส าหรับการรับหลกัฐาน 

 
รับหลักฐาน/เอกสาร 

- ตรวจสอบต้นฉบับของเอกสารหลักฐาน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาวุฒิการศึกษา 
- ส าเนาใบเปลีย่นช่ือตัว-ช่ือสกุล 

ฯลฯ 
 

- หนังสือขอใช้สถานท่ี 
- บัญชีลงลายมือช่ือยื่นหลักฐาน 
- ตารางการปฏิบตัิงานรับหลักฐาน 
- ใบสมัครสอบ 
- แบบฟอร์มต่างๆ ฯลฯ 
 

เร่ิม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน เอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน และจัดท าหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน ภาค ก. (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล แหล่งข้อมูล ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10 วัน 8 คน   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ของหลักฐาน/เอกสาร 
- คุณสมบัติทัว่ไป ตามมาตรา ๔๓ แห่ง พ.ร.บ.  
  ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ 
  บุคลากร   
  กรงุเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ตามประกาศรับสมัครสอบ 
- คุณสมบัติอืน่ๆ 

 
จัดท าหนังสือรับรองผลการสอบใหแ้ก่ผูส้อบผ่าน 

การวัดภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป  
 

หนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไปของ
กรุงเทพมหานคร  



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน 
  1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสัมภาษณ์และประกาศผลการสอบแข่งขัน  

ระยะเวลา 
จ านวน กองสรรหาบุคคล  ส านักงาน ก.ก. 

ส านักงาน ก.ก. / หน่วยงานอื่น 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) กลุ่มงานวิชาการสอบ กลุ่มงานด าเนินการสอบ 

๒ วัน 4 คน  
 
 
 

 
 
 
 

 

 

๓ วัน 30 - 40 คน   
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 4 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๓ วัน ๒ คน    

ประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 

- ประกาศผลการสอบแข่งขันหลายช่องทาง ได้แก่ ทาง
อินเตอร์เน็ต สื่อมวลชน และติดประกาศที่กรุงเทพมหานคร 

- จัดส่งใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานให้กองการเจา้หน้าที ่
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อเรียกบรรจุต่อไป 

 

การวัดภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง 

- คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
- ค าสั่งเชิญประชุม 
- ประชุมให้ความรู้แก่คณะกรรมการ 

สัมภาษณ ์

 
ประมวลผล 

การสอบแข่งขัน 

- การตรวจสอบความถูกตอ้งของคะแนน 
- การจัดเรียงล าดับผู้สอบแข่งขันได้ 
- การจัดท าประกาศผลการสอบแข่งขัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

5 วัน 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจแุละ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัใน
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประกอบด้วย 
๑) หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  
เป็นประธานกรรมการ 
๒) ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.   
และ ผู้อ านวยการกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม ผู้อ านวยการกองอัตราก าลัง 
และผู้อ านวยการกองสรรหาบคุคล 
ส านักงาน ก.ก.เป็นกรรมการ   
๓) หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสอบ  
เป็นเลขานุการ 
๔) หัวหน้าทีมงานที่ 1 และหัวหนา้
ทีมงานท่ี 2 กลุ่มงานด าเนินการสอบ 
เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  
 

  - กลุ่มงานวิชา 
การสอบ 
 
- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

       - 
 
     
 
       
 
 
 
 
 
    

- หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ 
สอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 2/ 
๒๕60 
เมื่อวันท่ี ๒0 
ก.พ. ๒๕60 
 
 
 

 
  
 
 
 

แต่งตั้ง/ประชุม 
คณะกรรมการ

ด าเนินการสอบแข่งขัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  ๑.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน(ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - จัดเตรยีมเอกสารการประชุม เช่น 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
ต าแหน่งท่ีจะเปดิสอบแข่งขัน  สถติิ
จ านวนผู้สมัครสอบย้อนหลัง  ๓ ป ี
เพื่อประมาณการจ านวนผูส้มัคร
สอบ 
- ข้อมูลเหตผุล ความจ าเป็นของ
ต าแหน่งท่ีจะเปดิสอบ 
- ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขันฯ  

- ระเบียบวาระการประชุมมีเอกสาร 
ครอบคลมุเรื่องที่จะประชุม 
 
 
 
 
- มกีารจัดท าสรุปรายงานการ
ประชุม ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลมุทุกประเด็นส าคัญ  

- วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
- รายงานการประชุม 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

       - 
 
     
 
 
 
       - 
 

- หนังสือ/เอกสาร 
- ข้อมูล 
 
 
 
 
- วาระการ 
ประชุม  
 

2. 
 

1 วัน - ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงาน/
กิจกรรมต่างๆ ระยะเวลาด าเนินการ
สอบ เพื่อให้การปฏิบตัิงานในแต่ละ
ขั้นตอนต่อเนื่องสัมพันธ์กันตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการ
สอบฯ 

- มีการจัดท าปฏิทินการสอบ ตาม
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 

- ปฏิทินการสอบ - กลุ่มงาน
ด าเนินการ
สอบ 

- -หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไข
การสอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 2/2560 เมื่อ
วันท่ี 20 ก.พ. 
2560 

3. 

 

๓ วัน - จัดท าแผนการด าเนินการสอบ 
แข่งขันฯ เพื่อให้การด าเนินการ
สอบแข่งขันแล้วเสร็จตามขั้นตอน 
ระยะเวลา ท่ีก าหนด เช่น 
รายละเอียดการสอบ เช่น ภาค ก. 
ภาค ข. (ต าแหน่งที่จะเปดิ
สอบแข่งขัน) ขั้นตอนการด าเนินการ
ของบประมาณในการสอบ  
 

- จัดท าแผนการด าเนินการสอบโดย
มีการด าเนินการ ดังนี ้
๑. ก าหนดขั้นตอนต่างๆ ให้มีครบ
ทุกขั้นตอน 
๒. ก าหนดระยะเวลาด าเนินการใน
แต่ละขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการสอบแข่งขันฯ 
๓. ด าเนินการในแตล่ะขั้นตอนให้
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

- หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบให้แผนการ
ด าเนินการสอบแขง่ขันมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนน าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. ลงนาม 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการ
สอบ 
 
- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

       - - หลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไข
การสอบแข่งขันฯ 
ตามมติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 2/2560 เมื่อ
วันท่ี 20 ก.พ.
2560 

จัดท าแผน
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

จัดท าปฏิทินการสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 19 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

8 วัน - สรรหาและจดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการพิจารณาหลักสตูรและวธิกีาร
สอบแข่งขัน  
(กรณีสอบ ภาค ข.) 
 
 
 
- ประชุมก าหนดหลักสตูรฯ 
 
 
 
- จัดท ารายงานการประชุม 

- แต่งตั้งข้าราชการผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถและด ารงต าแหน่งในสาย
งานท่ีเปิดสอบแข่งขัน ตั้งแต่ระดับ
ช านาญงานหรือช านาญการขึ้นไปเป็น
คณะกรรมการพิจารณาหลักสตูรและ
วิธีการสอบแข่งขัน ต าแหน่งละไมน่้อย
กว่า ๓ คน  
- พิจารณาก าหนดรายละเอียด  เนื้อหา
หลักสตูรและวิธีการสอบของต าแหน่งที่
เปิดสอบใหส้อดคล้องกับลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- รายงานการประชุมครบถ้วน ถูกต้อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ค าสั่งให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
น าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

 
 
 

 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการ
สอบ 

- - ค าสั่งแต่งตั้ง 
- รายงานการ 
  ประชุม 
- ก.ก. 1 

2. 

 

5  วัน - จัดท าประกาศรับสมัครสอบ/ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน โดยระบุในเรื่องต่างๆ เช่น 
1. ระดับการศึกษาทีเ่ปิดสอบ (กรณีสอบ ภาค ก.) 
2. ช่ือต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง  
และเงินเดือนท่ีจะได้รับ (กรณีสอบ ภาค ข.) 
3. จ านวนต าแหน่งว่างในวันรับสมัครสอบ 
4. คุณสมบตัิทั่วไป ลักษณะต้องห้าม ของผู้มีสิทธิ
สมัครสอบและคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
5. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขนั เกณฑ์การ
ตัดสิน การประกาศขึ้นบัญชผีูส้อบแข่งขันได้  
และการยกเลิกบัญชีผูส้อบแข่งขันได ้
6. เง่ือนไข หรือข้อความอื่นๆ ที่ผูส้มัครสอบควร
ทราบ  

- ก าหนดรายละเอียดในประกาศรบั
สมัครสอบในเรื่องต่างๆ ให้ครบถ้วน
และตรงตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขนัฯ 
เช่น ระดับวุฒิการศึกษาที่เปิดสอบ ช่ือ
ต าแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งตั้ง และ
อัตราเงินเดือนทีจ่ะได้รับ เป็นต้น 
 
 

- หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบ
ประกาศฯให้
ถูกต้องครบถ้วน 
ทุกหัวข้อก่อน
น าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก.  
ลงนาม 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนิน 
การสอบ 

- - หลักเกณฑ์
วิธีการ และ
เงื่อนไขการสอบ 
แขง่ขันฯ ตาม 
มติ ก.ก.  
ครั้งท่ี 2 
/๒๕60 
เมื่อวันท่ี ๒0 
ก.พ. ๒๕60  
- มาตรฐาน 
  ก าหนดต าแหน่ง 
- หลักสูตรและ 
  วิธีการสอบ 

แต่งต้ัง/ประชุม 
คณะกรรมการ

พิจารณาหลักสูตรและ
วิธีการสอบแข่งขัน 

 

จัดท ำประกำศ 
รับสมคัรสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 20 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - ปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผยและเผยแพร่
การรับสมัครสอบบนเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานคร เว็บไซต์ของส านกังาน 
ก.ก. และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม  
1. ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 
ได้แก่ กองกลาง ส านักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
2. หน่วยงานภายนอก เช่น กรม
ประชาสมัพันธ์ ส านักงาน ก.พ. 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการอดุมศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เปน็ต้น 

- เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกันก่อน
วันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ 
วันท าการ ตามที่ก าหนดใน
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข
การสอบแข่งขันฯ 

- หัวหน้า
ทีมงานก ากับ
ตรวจสอบการ
ประชาสมัพันธ์
ให้ถูกต้องและ
ด าเนินการ
ภายในก าหนด 

 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตาม มติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2 
/๒๕60 
เมื่อวันท่ี ๒0 
ก.พ. ๒๕60  
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน - ประสานและจัดท าหนังสือแจ้งธนาคาร/
ผู้จัดท าระบบรับสมัครสอบเพื่อวัดภาค ก. 
และหรือ ภาค ข. และภาค ค. และให้บริการ
รับช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบและจัดส่ง
ข้อมูลการช าระค่าธรรมเนียมสอบให้แก่
ผู้จัดท าระบบรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการก่อนวันเปิดรับ
สมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน
ท าการ เพื่อให้ธนาคารม ี
ระยะเวลาเพียงพอต่อการ 
ด าเนินงาน 
 
 

- หัวหน้าทีม 
งานตรวจสอบ
การส่งหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องภาย 
ในระยะเวลาที ่
ก าหนด 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

 

- 
 

- ส าเนา
หนังสือ 
 

 

ประชาสมัพันธ์ 
การรับสมัครสอบ 

จัดท ำระบบรับสมัครสอบ
ทำงอินเทอร์เน็ต 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 21 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   - ปรับปรุงรูปแบบของใบสมัครสอบ 
เช่น ขนาดของตัวอักษร ตัวเลข และ
ขนาดของสัญลักษณ์ต่างๆ ปรับ
ข้อความบนใบสมัครสอบให้อยูภ่ายใน 
๑ หน้ากระดาษ (A4) เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบหัวข้อ/แบบฟอร์มที่ผูจ้ัดท า
ระบบก าหนดให้ผูส้มัครสอบกรอกบน
หน้าเว็บไซต ์
 
 
 
 
- ก าหนดข้อมูลส าคัญที่ต้องการแจ้งให้
ผู้สมคัรสอบทราบบนหน้าเว็บไซต ์เช่น 
ส่งใบสมัครแล้วไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ใดๆ ได้อีก กทม.ไม่รบัโอนโดยผลของ
การสอบแข่งขัน เป็นต้น 

- ใบสมัครมีข้อความที่จ าเป็น   
ต่อการด าเนินการสอบอย่าง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเข้าใจง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่ก าหนดให้ผูส้มัครสอบ
กรอกบนหน้าเว็บไซต์จะต้อง
เป็นข้อมูลส าคัญและจ าเป็น 
ต้องรู้เกี่ยวกับผูส้มัครสอบ 
 
 
 
- ข้อมูลส าคัญๆ ที่ต้องการแจ้ง
ให้ผู้สมคัรสอบทราบ ได้ก าหนด
ไว้บนหน้าเว็บไซต์อย่างครบถ้วน 
 

- หัวหน้าทีม 
งานตรวจสอบ
รูปแบบของใบ
สมัคร ข้อมลูที่
ปรากฏบนหน้า
เว็บไซต์ กอ่นส่ง
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา และ
จัดส่งให้ผู้จดัท า 
ระบบด าเนิน 
การต่อไป 
 
- หัวหน้า 
ทีมงาน
ตรวจสอบการ
จัดท าข้อมูล
ส าคัญๆ ที่
ต้องการแจ้งให้
ผู้สมคัรสอบ 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

ใบสมัคร
สอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

- 

- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์รับ
สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๒ กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนรับสมัครสอบแข่งขัน(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  4 วัน - ทดลองระบบว่าเป็นไปตามรูปแบบ
ของการรับสมัครสอบทางอินเทอรเ์น็ต 
และรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
รับสมคัรสอบ/ประกาศรับสมคัร
สอบแข่งขันหรือไม่ เช่น 
1. สมัครสอบตามระดับคุณวุฒิ
การศึกษา (ภาค ก.) 
2. สมคัรสอบไดเ้พียงต าแหน่งเดียว
เท่านั้น (ภาค ข. และภาค ค.) 
3. ระบบจะแจ้งให้ทราบหากผูส้มคัร
ไม่ได้กรอกข้อมลูที่ต้องกรอก 
4. การเชื่อมต่อระบบการรับสมัครสอบ 
5. ระบบแจ้งเตือนให้ผูส้มัครสอบ
ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่งใบสมัคร 
 
 
 
 
  

- ระบบการรบัสมคัรสอบ
เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
- ระบบรับสมัครสอบไม่
ขัดข้องหรือล่มระหว่างด าเนิน 
การสมคัรสอบ 
 
 

- ทดสอบระบบ
รับสมคัรสอบ
เพื่อแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องที่
เกิดขึ้นระหว่าง
เปิดรับสมัคร
สอบ 

 

กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - เว็บไซต ์ 
http://KSB. 
Bangkok.go. 
th 
- เว็บไซต ์ 
http://www. 
Bangkok.go. 
th/exam 
- เว็บไซต ์
http://www. 
Bangkok.go 
.th/csc 
- เว็บไซต ์
http://www. 
Bangkok.go. 
th 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทดลองระบบ 
กำรรับสมัครสอบ 

http://ksb/


  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑. 

 
      

  
 
 
     

๑0 วันท าการ - รับสมัครสอบเพื่อวัดภาค ก. หรอื
รับสมคัรสอบแข่งขันเพื่อวัด ภาค ข. 
และภาค ค.  
ทางอินเทอร์เน็ต (ตลอด ๒๔ ช.ม. 
ไม่เว้นวันหยดุเสาร์ – อาทิตย์  
และวันหยดุราชการ) 
 
 
- ให้บริการตอบข้อซักถามเกีย่วกบั
การสมคัรสอบ เช่น วุฒิการศึกษาที่
ใช้สมัครสอบ ข้ันตอนการสมัครสอบ  
การตรวจสอบและยืนยันก่อนสมัคร
สอบ  เป็นต้น ประสานผู้จัดท าระบบ
การรับสมัครสอบเพื่อแก้ไขปญัหา
เกี่ยวกับระบบการรับสมัครสอบ 
รวมถึง เชื่อมต่อระบบการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษากับส านักงาน ก.พ. 
 
 
- รับข้อมูลจ านวนผูส้มคัรสอบ  
จ านวนผู้ช าระเงินทาง E-mail  
ประจ าวัน 
 

- มีระบบรับสมัครสอบทาง 
อินเทอร์เน็ตที่สามารถท างานได้
โดยไม่มีปญัหาอุปสรรคตลอด
ระยะเวลาทีร่ับสมคัรสอบ 
- สามารถสมัครสอบได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 
 
- ให้บริการตอบข้อซักถามทาง 
โทรศัพท์เกี่ยวกับคณุวุฒิการศึกษา
ได้ถูกต้องตรงตามประกาศรับ
สมัครสอบและคู่มือรับรองปรญิญา
และประกาศนียบตัรวิชาชีพของ
สถาบันการศึกษาภาครัฐและ
เอกชนท่ี ก.พ.รับรอง ตลอด
ระยะเวลารับสมัครสอบ 
- รายงานข้อมูลจ านวนผู้ที่สมัคร
สอบทุกต าแหน่ง ยอดผู้ที่ช าระเงิน
และผู้ทีย่ังไม่ช าระเงินให้  
หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  ทราบทุก
วัน ภายในเวลาทีก่ าหนด 

- ประกาศรับสมัคร
สอบ (ภาค ก.) 
- ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน (ภาค 
ข. และภาค ค.) 
 
 
 
- ผู้สมัครสอบมี
คุณวุฒิการศึกษา
ตรงตามที่ก าหนด
ไวใ้นประกาศ    
รับสมคัรสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบข้อมลู
จากเว็บไซต ์

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

 
 
 
 
 

 
- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

 

ในเว็บไซต ์
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์ม
การรายงาน 

หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ 
ตาม มติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 2/2560 เมื่อ
วันท่ี 20 ก.พ. 
2560 
- มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
- คู่มือรับรอง

ปริญญาและ

ประกาศนียบัตร

วิชาชีพของ

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐและเอกชน 

ที่ ก.พ.รับรอง 

 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

 

รับสมัครสอบทาง
อินเตอร์เน็ต 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 24 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๒.   
 

5 วัน - ตรวจสอบจ านวนรายช่ือผู้ที่
ช าระค่าธรรมเนียมสอบ 
รายชื่อผู้มสีิทธิเข้าสอบ 
- ตรวจสอบการก าหนด
หมายเลขประจ าตัวสอบ  

- ผู้สมัครสอบที่ช าระค่า 
ธรรมเนยีมสอบทุกคนได้หมายเลข
ประจ าตัวสอบ 
- เลขประจ าตัวสอบต้องก าหนดระดับ 
และต าแหน่งที่สมัครสอบถูกต้อง  

- ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของ
รายชื่อผู้สมัคร
สอบ/รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้าสอบ 
 
 

- ผู้จัดท าระบบ
รับสมคัรสอบ 
- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - รายชื่อผู้สมัคร
สอบ (ภาค ก.) 
 
- รายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบ  
(ภาค ข.) 

๓. 

 

3 วัน จัดที่น่ังสอบ/จดัท าตาราง -        
ที่น่ังสอบ ด าเนินการดังนี ้
๑. ค านวณและก าหนดที่นั่ง -
สอบและห้องสอบ 
๒. จัดที่นั่งสอบตามจ านวน  
แถวและห้องสอบ 
๓. พิมพ์ตารางที่น่ังสอบส าหรับ
ปิดประกาศหน้าห้องสอบ จัด
ห้องสอบ  
และจัดชดุข้อสอบ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ตารางที่น่ังสอบ  
 

- ผู้สมัครสอบที่ช าระค่าธรรมเนียม
สอบทุกคนมีที่น่ังสอบ 
- ระบุเลขประจ าตัวสอบในแตล่ะแถว 
แต่ละห้องได้อย่างถูกต้องตรงตาม
จ านวนที่ก าหนด 
 
 
 

- ความถูกต้อง
ชัดเจนของ
ตารางห้องสอบ 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- ตารางห้องสอบ 

 
 
 
 

จัดที่นั่งสอบ/จัดท ำตำรำง 
ที่นั่งสอบ 

ตรวจสอบจ านวน
รายชื่อและหมายเลข 
ประจ าตัวสอบของ 
ผู้มีสิทธิเข้าสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 25 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๓ กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ(ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๔.  
 

จัดท าประกาศรายชื่อผูส้มคัสอบ/ 
ผู้มีสิทธิเขา้สอบ วัน เวลา 
สถานท่ีสอบ และวิธีปฏิบัต ิ

ของผูเ้ข้าสอบ 
 

๓ วัน - จัดท าประกาศรายชื่อผูส้มัคร
สอบ (ภาค ก.) 
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
เข้าสอบ (ภาค ข. และ ภาค ค.) 
- จัดท าประกาศวัน เวลา และ
สถานท่ีสอบ 
- จัดท าประกาศวิธีปฏิบัติของ  
ผู้เข้าสอบ 
- ปิดประกาศและเผยแพร่ทาง
เว็บไซต ์

- ผู้สมัครสอบที่ช าระค่าธรรมเนียม
สอบมีชื่อในประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
เข้าสอบทุกคน 
- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเขา้สอบ
ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
- ประกาศวัน เวลา สถานท่ีสอบ 
ภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในประกาศ
รับสมคัรสอบ 
- ประกาศวิธีการปฏิบัตผิู้เข้าสอบ   
มีความชัดเจน เข้าใจง่าย ครอบคลุม
ทุกประเด็น 
 

ความถูกต้อง
ชัดเจนของ

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธฺสอบ

และประกาศวิธี
ปฏิบัติของ 
ผู้เข้าสอบ 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

แบบฟอร์ม
ประกาศ
รายชื่อ วัน 
เวลา 
สถานท่ี
สอบ 
 

- ประกาศ
รายชื่อผู้สมัคร
สอบ/รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้าสอบ 
- ประกาศ วัน
เวลา สถานท่ี
สอบ 
- ประกาศวิธี
ปฏิบัติของผู้เข้า
สอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑.  
 

8 วัน จัดหาและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าท่ี
ปฏิบัติงาน ดังนี ้
๑. ค านวณจ านวนเจ้าหนา้ที่ 
ที่ต้องปฏิบัติงาน  
๒. จัดท าหนังสือขอความร่วมมือ
หน่วยงานต่างๆ จัดส่งเจ้าหน้าท่ีร่วม
ปฏิบัติงาน 
๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันฯและเวียน
แจ้งค าสั่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ท่ีให้
ความร่วมมือ 

- ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมรีายชื่อ     
ในค าสั่งแต่งตั้งฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งฯ ถูกต้องสมบรูณ์ 
และเสร็จเรียบร้อย ภายในเวลา   
ที่ก าหนด 
- จ านวนผู้ที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้เปน็
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานสอดคล้องกับ
จ านวนห้องสอบ และจ านวนผู้เข้า
สอบต่อห้อง 
และต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
ก.ก. และหรือผู้ที่หน่วยงาน
มอบหมายใหไ้ปร่วมปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบ
ค าสั่งให้มีความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
น าเสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานใน
การสอบ 
แข่งขันฯ 

๒.  7 วัน จัดท าบัตรประจ าตัวสอบ/จัดท าบญัชีลง
ลายมือช่ือผู้เขา้สอบด าเนินการดังนี้ 
๑. พิมพ์บัตรประจ าตัวสอบติดโต๊ะที่น่ัง
สอบและพมิพ์บัญชี  ลงลายมือช่ือผู้เข้า
สอบแยก  เป็นแถวในแต่ละห้องสอบ 
๒. ตรวจสอบและแก้ไขข้อความใน
เอกสารให้ถูกต้องชัดเจน 
๓. จัดเรียงบัตรประจ าตัวสอบตาม
ต าแหน่งและตารางที่น่ังสอบและบรรจุ
ใส่ซองแยกตามห้องสอบในแตล่ะอาคาร 
 

- จัดท าบัญชีลงลายมือช่ือผู้เข้าสอบ 
และบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบเป็น
ระบบตามผังที่น่ังสอบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของ
บัตรประจ าตัว
สอบและบญัชี
ลงลายมือช่ือ 
ผู้เข้าสอบ 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- บัตรประจ า    
ตัวสอบ บัญชี     
ลงลายมือช่ือ    
ผู้เข้าสอบ 

จัดท ำบัตรประจ ำตัวสอบ/
บัญชีลงลำยมือช่ือ 

ผู้เข้ำสอบ 

จัดหาเจา้หน้าท่ี/จดัท า
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานในการสอบ

สอบแข่งขัน 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 

 

 ๔. จัดเรียงบัญชีลงลายมือช่ือ   
ผู้เข้าสอบตามจ านวนแถวใน  
แต่ละห้องสอบและบรรจุใส่ซอง
แยกตามห้องสอบในแตล่ะ
อาคาร 
 

     

๓. 

 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศวิธีปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการสอบ เพื่อเป็น
แนวทางให้เจ้าหน้าที่น าไป
ปฏิบัติ ดังนี ้
๑. จัดท าประกาศวิธีปฏิบตัิใน
การคุมสอบ 
๒. จัดท าประกาศก าหนด
ภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีขนส่ง
ข้อสอบ 
๓. จัดท าประกาศก าหนด
ภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ประสานงาน 
 

- จัดท าประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
โดยมรีายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน การมอบหมายหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ มีความชัดเจน 
ครบถ้วน 

หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบ
ประกาศ
เกี่ยวกับการ
สอบ ให้มีความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
น าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- ประกาศวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสอบ 

๔. 

 

3  วัน 
 
 
 

- จัดเตรยีมอุปกรณ์การสอบ
ข้อเขียน เช่น ปากกา ดินสอ    
ที่เย็บกระดาษ เป็นต้น 
 
 
 

- จ านวนครบถ้วนเพียงพอต่อการ
ใช้งาน ไม่สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายของ 
กทม. มากเกินไป 

- - ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 

จัดท ำประกำศ     
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

กำรสอบ 

จัดเตรียมอุปกรณ์   
กำรสอบข้อเขียน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.4 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๕. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน - จัดเตรยีมเอกสารและประกาศ
ต่างๆ เกี่ยวกับการสอบ เช่น ซอง
เอกสารของหัวหน้าห้อง -สอบ 
ตารางที่น่ังสอบ แบบฟอร์มรับส่ง
ข้อสอบ ประกาศวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ
การสอบ เป็นต้น 
- ประสานผู้รับผิดชอบสถานทีส่อบ 
เพื่อส่งมอบอุปกรณ์ บตัรประจ าตวั
สอบ พร้อมแจ้งวิธีจัดห้องสอบ 
- ติดประกาศต่างๆ เกี่ยวกับ การ
สอบ ตารางที่น่ังสอบไว้หน้าห้อง
สอบ และสถานท่ีที่สามารถเห็นได้
ชัดเจน 
- ตรวจสอบ ควบคุมการจัดสถานที่
สอบ ห้องสอบให้เป็นไปตามผังที่น่ัง
สอบ 
- ตรวจสอบเครื่องกระจายเสียง 
และแจ้งให้ผูร้ับผดิชอบสถานที่สอบ 
จัดเตรียมอุปกรณเ์ครื่องใช้ต่างๆ  ให้
พร้อมใช้งานได้ในวันสอบข้อเขียน 
- จัดหาเครื่องป้องกันการทุจรติการ
สอบเพื่อตัดสัญญาณโทรศัพท์มือถอื
และหรือ รบกวนสญัญาณความถี่
เช่น รีโทมคอนโทรล 
 

- มีเอกสารครบ 
- จัดที่นั่งสอบ และบัตรตรงตาม 
ที่น่ังสอบ 
- กองอ านวยการสอบและสนาม
สอบพร้อมท่ีจะด าเนินการสอบ 

การรับแจ้ง  
จากหัวหน้า 
ห้องสอบ 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - 

 
 
 

จัดเตรียมเอกสาร/ 
 จัดสถานท่ีจัดสอบ
และจัดหาเครื่อง

ป้องกัน 
การทุจริตการสอบ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
ด าเนินการ 

ก่อนสอบข้อเขียน 

๓ ช่ัวโมง - อ านวยความสะดวกในการ     
ลงลายมือช่ือปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีและหัวหน้าห้องสอบ 

 - หัวหน้าทีมงาน
ตรวจสอบการจัด 
เตรียมเอกสาร/
อุปกรณ์ ก่อนวันสอบ
ข้อเขียน 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - 

  - ส่งมอบอุปกรณ์พร้อมแนบ 
เอกสารต่างๆ ให้หัวหน้าห้องสอบ 

- มีการส่งมอบเอกสาร อุปกรณ์ 
ส าหรับใช้ในการสอบให้หัวหน้า
ห้องสอบ ถูกต้องและครบถ้วน 

    

  - ประชุมหัวหน้าห้องสอบ      
เพื่อซักซ้อมและช้ีแจงแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการสอบ
และแนวทางการป้องกันการทุจริต
ในห้องสอบ 

     

  - ดูแลอ านวยความสะดวกและ  
ให้ข้อแนะน าแก่ผู้เข้าสอบที่มา
ติดต่อที่กองอ านวยการสอบ 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๒.  
 

๑ วัน - ผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบ ควบคุม
การจัดส่งข้อสอบ กระดาษค าตอบ 
แบบฟอร์มรับ-ส่งข้อสอบ บัญชีลง
ลายมือช่ือผู้เขา้สอบจากกอง
อ านวยการสอบไปยังห้องสอบ 
 
- ควบคุมดูแลให้การด าเนินการ
สอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 

- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจา้หน้าท่ี
ประสานสามารถจดัส่งข้อสอบและ
กระดาษค าตอบให้หัวหน้าห้อง
สอบไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนด
ตามจ านวนที่ได้รับมอบหมายจาก
กองอ านวยการสอบ 
- หัวหน้าห้องสอบไดร้ับข้อสอบ
และกระดาษค าตอบครบตาม
จ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซองข้อสอบ
และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าท่ีประสาน - 
งานประจ าห้องสอบ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

๓.  ๑ วัน - ประสานการปฏิบตัิงานกับ - 
หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าท่ี 
คุมสอบ และเจ้าหนา้ที่
ประสานงาน 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยในการ
คุมสอบ 
- ประกาศเกี่ยวกับการสอบ 
 

- หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่ - 
คุมสอบ ปฏิบตัิหน้าที่คุมสอบตาม
ประกาศส านักงาน กก. เรื่อง วิธี
ปฏิบัติในการคมุสอบแข่งขัน โดย
เคร่งครดั และดูแลใหผู้้เข้าสอบ 
ปฏิบัติตามประกาศส านักงาน ก.ก. 
เรื่อง วิธีปฏิบัติของผู้เข้าสอบ - 
แข่งขัน โดยเคร่งครดั 
 

- การรายงานของ
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน 
ประจ าห้องสอบ 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- รายงานผลการ
ด าเนินการสอบ 
ต่อ ป.กทม. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมกำรจดัส่ง
ข้อสอบไปยังอำคำร 

และห้องสอบ 

ด ำเนินกำรระหว่ำง 
สอบข้อเขียน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๕ กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันสอบข้อเขียน(ต่อ)   
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๔.  
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดเก็บข้อสอบภาควิชาความรู้ -
ทั่วไป และภาควิชาที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง 
- จัดเก็บใบสมัครและวุฒิ
การศึกษา 
- จัดเก็บบญัชีผูเ้ข้าสอบ-ขาดสอบ 
หลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับ  
การสอบ 
 

 
 
 
- ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจา้หน้าท่ี
ปฏิบัติงานคุมสอบสามารถจดัเก็บ
กระดาษค าตอบ รวมทั้งหลักฐาน
อื่นๆ ได้ครบถ้วนตามจ านวน      
ผู้เข้าสอบ 

 
 
 
- ตรวจสอบจ านวน
กระดาษค าตอบกับ 
จ านวนลายมือช่ือ    
ผู้เข้าสอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 
 
- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- กระดาษค าตอบ
ข้อสอบ ใบสมัคร   
วุฒิการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อสอบ 
กระดาษค าตอบ

และเอกสาร
เกี่ยวกับการสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๖ กระบวนงานย่อยการตรวจและประมวลผลการสอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  4 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
  ผู้เข้าสอบ - ขาดสอบ 
- คัดแยกกระดาษค าตอบ  
 (ภาคเช้า -  ภาคบ่าย) 
- จัดท าเฉลยชุดข้อสอบ 
 

- บัญชีผู้เข้าสอบขาดสอบ        
มีความถูกตรงครบถ้วน   
ตามจ านวนผู้สมคัร 

- ใบรายงาน
จ านวนผู้เข้า 
สอบ - ขาดสอบ 

- กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - บัญชีรายชื่อ 
ผู้เข้าสอบ - ขาด
สอบ 

๒ 
 
 
 
 

 ๓ วัน - ควบคุมการตรวจระดาษค าตอบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องผู้ที่สอบ 
ผ่านเกณฑ์ฯ 
 

- มีความชัดเจนตรวจสอบได้ 
ในการตรวจกระดาษค าตอบ  

- - กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - กระดาษค าตอบ 

๓  ๕ วัน - จัดท าประกาศผลการสอบข้อเขยีน 
ภาค ก. หรือ ภาค ข. 
  ตามเกณฑ์ที่ก าหนดตามประกาศ 
  รับสมัครสอบแข่งขัน 
- จัดส่งรายชื่อผู้ทีส่อบผ่านเกณฑ ์
  การสอบ เพื่อตรวจสอบคณุวุฒิ
การศึกษา 

- ประกาศผลการสอบ
ข้อเขียนมีความถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
การสอบแข่งขันฯ 

- - กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - หลักเกณฑ ์
การสอบแข่งขัน 

๔  ๑ วัน - ตรวจสอบกระดาษค าตอบและ  
  ข้อสอบที่ต้องจัดเก็บและท าลาย 
- แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 
 
 
 

- เอกสารที่จัดเก็บและ
ท าลายมีความถูกต้อง 

- - กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

จัดท าฐานข้อมูล 
(ผู้เข้าสอบ-ขาดสอบ) 
 

ตรวจกระดาษค าตอบ
และประมวลผลการสอบ 
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

จัดท ารายชื่อ 
ผู้ทีส่อบผา่นเกณฑ์การสอบ 
 

การจัดเก็บ
กระดาษค าตอบและ
ท าลายเมื่อหมดความ

จ าเป็น 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป
และหรือ คุณสมบัตเิฉพาะ

ส าหรับต าแหน่ง 

๑๐ วัน - ตรวจสอบคณุสมบัติทั่วไป เช่น  
มีอายุไมต่่ ากว่า ๑๘ ปี (นับถึงวัน
ปิดรับสมัคร) 
 
 
 
- ตรวจสอบส าเนาวุฒิการศึกษา
ของผู้ที่ได้คะแนนตามเกณฑ์ว่ามี
คุณวุฒิการศึกษาหรือคณุสมบตัิ
ตรงตามคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครสอบหรือไม่ เช่น   
๑. สาขาวิชาหรือวิชาเอกท่ีระบุไว้
ในประกาศนียบตัร หรือปริญญา
บัตรตรงกับคุณสมบตัิเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดไว้ใน
ประกาศรับสมคัรหรือไม่  
๒. วันท่ีส าเร็จการศึกษา และวันท่ี
ได้รับอนมุัติการส าเร็จการศึกษา
จากผู้มีอ านาจอนมุัติ ซึ่งผูเ้ข้าสอบ
จะต้องส าเร็จการศึกษา และไดร้ับ
อนุมัติประกาศนียบัตร หรือ
ปริญญาบัตรภายในวันปิดรับสมัคร 
 
 

ตรวจสอบให ้
- มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  
๔๓ แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบ -
ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ตรวจสอบคณุวุฒิฯ ให้เป็น 
ไปตามหนังสือรับรองปริญญา 
และประกาศนียบตัรวิชาชีพ
ของสถาบันการศึกษาภาครัฐ 
และภาคเอกชนท่ี ก.พ. 
รับรอง ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน และมต ิ- 
คณะกรรมการพิจารณา 
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
ครั้งท่ีผ่านมา 
 
- หนังสือรับรองผลการสอบ
ผ่านการวัดภาคความรู้
ความสามารถท่ัวไปของ
ส านักงาน ก.พ. 
 

- ผู้ทีไ่ด้รับการบรรจ ุ
เข้ารับราชการมีคณุสมบัติ
ครบถ้วนตามประกาศรับ 
สมัครสอบ 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - พ.ร.บ.
ระเบียบ 
ข้าราชการ 
กทม. 
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
 
 
- หนังสือ
รับรอง
ปริญญาและ
ประกาศนียบั
ตรวิชาชีพ
ของสถาบัน 
การศึกษา
ภาครัฐและ
เอกชนท่ี ก.พ.
รับรอง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๗ กระบวนงานย่อยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สอบได้และประกาศผลการสอบข้อเขียน(ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 
๒. กรณีเป็นคุณวุฒิ 

ที่ยังไม่ได้รับการรับรอง 
 

 
 

๕ วัน - ส่งส าเนาคณุวุฒิการศึกษาและ
ใบสมัครสอบของผู้ที่ไดค้ะแนน
ตามเกณฑ์การสอบรายที่ ก.พ.
มิไดร้ับรองคณุวุฒิการศึกษาไว้  
ให้กลุ่มงานมาตรฐานงานบุคคล
พิจารณาตรวจสอบ 
 

- ตรวจสอบคณุวุฒิใหเ้ป็น 
ไปตามหนังสือตอบข้อหารือ
เกี่ยวกับเรื่องวุฒิการศึกษา 
- หนังสือรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบตัรวิชาชีพฯ 
- ประกาศรับสมัครสอบ 
- มติคณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษาครั้งท่ี
ผ่านมา 

- ผู้ที่ได้รับการบรรจ ุ
เข้ารับราชการมีคณุวุฒิ
การศึกษาตรงตามประกาศ
รับสมคัรสอบ 

- กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือรับรอง
ปริญญาและ
ประกาศนียบตัร
วิชาชีพฯ  
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

๓.  
 
 

 

๓ วัน - กลุ่มงานมาตรฐานงานบุคคล 
จัดส่งส าเนาคณุวุฒิการศึกษา  
ใบสมัครสอบ และเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้ที่ได้คะแนนตาม
เกณฑ์การสอบรายที่ไม่มีหนังสือ/
หลักฐานที่รับรองคุณวุฒิ
การศึกษาไว้ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาเทียบคณุวุฒิการศึกษา
พิจารณา กรณไีมส่ามารถ
ด าเนินการเองได ้

- การพิจารณาของ 
คณะกรรมการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิการศึกษา 
 

- กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- รายงานการ
ประชุม 

ส่งกลุ่มงานมาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ส่งคณะกรรมการ
พิจารณาคุณวุฒิ

การศึกษา 
ประชุมพิจารณา 
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๔.  
ประกาศ 

ผลการสอบ 
ข้อเขียน 

๓ วัน - จัดท าประกาศผลการสอบ –
ข้อเขียน ภาค ก. หรือ ภาค ข. 
ทางอินเทอร์เน็ตและสื่อมวลชน 
- ระบุรายละเอยีดการรับหลักฐาน 

- ผลการสอบข้อเขียนมีความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการ
สอบแข่งขันฯ และสามารถ
ประกาศผลการสอบข้อเขียน
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประกาศฯ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - หลักเกณฑ์ 
วิธีการและ
เงื่อนไข 
การสอบแข่งขัน 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน เอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน และจัดท าหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน ภาค ก. 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑.  
จัดเตรียมสถานท่ี 
/เอกสารส าหรับ 
การรับหลักฐาน 

3 วัน ๑. ประสานและจดัท าหนังสือ 
ขอใช้สถานท่ีรับหลักฐานฯ 
๒. จัดเตรียมบัญชีลงลายมือช่ือ ยืน่
หลักฐานและเอกสารต่างๆ เช่น 
แบบฟอร์มที่อยู่ท่ีติดต่อไดส้ะดวก
รวดเร็ว แบบฟอร์มที่อยู่ตามทะเบียน
บ้าน  เป็นต้น 
๓. จัดท าตารางการปฏิบัติงาน  รบั
หลักฐานเอกสาร โดยระบุว่าเลข
ประจ าตัวสอบใด ยื่นหลักฐานที่โตะ๊ใด  
๔. จัดเตรียมใบสมคัรสอบ 

- มีการจัดเตรียมใบสมคัรสอบ 
เอกสาร และแบบฟอรม์ที่ต้องใช้
ให ้
ครบตามจ านวนผูส้อบผ่าน
ข้อเขียน 
- มีการประสานรายละเอียด และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ 
การจัดสถานที่รับหลักฐานกับ 
ผู้ดูแลสถานท่ีก่อนวันรับหลักฐาน 
 
 

- ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจ 
สอบความพร้อม
ของสถานท่ีและ 
เอกสารส าหรับ
รับหลักฐาน 
 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการ
สอบ 

แบบฟอร์ม
ต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศ
รายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 
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๒.  
 
 

๓ วัน - รับหลักฐานและเอกสารที่ผูส้อบ
ข้อเขียนได้น ามายื่น ว่าส าเนาถูกตอ้ง
ตรงกับต้นฉบับขอเอกสารหลักฐาน ไม่
มีการแก้ไขเพิ่มเตมิ หรือเปลี่ยนแปลง
ข้อความในเอกสาร และยื่น 
เอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด เชน่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๓. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
4. ส าเนาหลักฐานทางราชการ 
5. ส าเนาใบเปลีย่นช่ือตัว–ช่ือสกุล 
6. ใบรับรองแพทย์ 
7. หลักฐานอ่ืนๆ เป็นต้น 

- ตรวจสอบส าเนาหลักฐานและ
เอกสารที่น ามายื่นให้ครบถ้วน
และถูกต้องตรงกับต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่
ก าหนด 

- กลุ่มงาน
ด าเนินการ
สอบ 

แบบฟอร์ม ที่
อยู ่

ที่ติดต่อได้  
และที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน 

- ประกาศรับ
สมัคร
สอบแข่งขันฯ 
- ประกาศ
รายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๘ กระบวนงานย่อยการรับหลักฐาน เอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน และจัดท าหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน ภาค ก.(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
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๓.  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน/เอกสาร 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจคุณสมบตัิของผู้สอบ -
ข้อเขียนได้ โดยด าเนินการตรวจ 
สอบคุณสมบตัิของผู้สอบข้อเขียน
ได้ โดยละเอียดอีกครั้งว่าม ี
คุณสมบัติทั่วไป และคณุสมบัต ิ
เฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ
หรือไม่ ซึ่งตรวจสอบได้จากทะเบียน
บ้าน  บัตรประจ าตัวประชาชน    
วุฒิการศึกษา ใบรับรองแพทย์  
หลักฐานทางทหาร และหลักฐาน
อื่นๆ   
 

- ผู้สอบผ่านข้อเขียนมีคณุสมบัติ
ทั่วไป ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ
รับสมคัรสอบแข่งขัน 
- คุณวุฒิการศึกษาผูส้อบผา่น
ข้อเขียนตรงตามคุณสมบตัิเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ 
 

 -กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - วุฒิการศึกษา 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประจ าตัว
ประชาชน   
- ใบรับรองแพทย ์
- มาตรา  ๔๓ 
แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

4.   
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อผู้สอบผ่าน ภาค ก. 
- จัดพิมพ์หนังสือรับรองผล ให้แก่
ผู้สอบผ่านและตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมจัดส่งทางไปรษณยี์
หรือมารับด้วยตนเอง  

- ผู้สอบผ่านภาค ก ไดร้ับหนังสือ 
ที่มีความถูกต้อง 

หัวหน้าทีม
ตรวจสอบ
หนังสือรับรอง
ก่อนน าเสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

-กลุ่มงาน
ด าเนินการสอบ 

- - ประกาศผลการ
สอบข้อเขียน 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน  
  1.๙ กระบวนงานย่อยการด าเนินการสอบสัมภาษณ์และประกาศผลการสอบแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

จัดท าหนังสือรับรองผล
การสอบให้แก่ผูส้อบ
ผ่านการวัดภาความรู้
ความสามารถท่ัวไป 
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๑.  2 วัน - คัดเลือกกรรมการสัมภาษณ ์
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- แจ้งค าสั่งเชิญประชุม  

- แต่งตั้งข้าราชการผู้ที่มีความรู้
ความสามารถและด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่เปิดสอบแข่งขัน ตั้งแต่ระดับ
ช านาญงานหรือช านาญงานข้ึนไป เป็น
คณะกรรมการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ต าแหน่งละ
ไม่น้อยกว่า 3 คน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบค าสั่ง
ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
น าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. 
ลงนาม 

-กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - ประกาศ 
รับสมคัรสอบ 
แข่งขันฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 

๒.  ๓ วัน - ด าเนินการสมัภาษณ ์
- ประชุมคณะกรรมการประเมินความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง(สัมภาษณ์) 
- การประเมินจิตวิทยาและทัศนคติ 

- การสอบสัมภาษณ์เป็นไปตาม
ขั้นตอน มีความโปร่งใสและเป็นธรรม 

- - กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 
- กลุ่มงาน
ด าเนินการ
สอบ 

แบบฟอร์ม
สัมภาษณ ์

- ประกาศ 
รับสมคัรสอบ 
แข่งขันฯ 

 

๓.  ๓ วัน - ประมวลผลคะแนนสอบ 
- จัดล าดับผู้สอบแข่งขันได ้
- สัมภาษณ์ด้วยความโปร่งใสและ 
  ตรวจสอบได ้

- จัดล าดับผู้สอบแข่งขันได้ ตาม
หลักเกณฑ ์วิธีการสอบแข่งขันฯ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร - กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - ประกาศ 
รับสมคัรสอบ 
แข่งขันฯ 

 
๔.  ๓ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ  

  รายชื่อผู้สอบแข่งขันได ้
- ประกาศผลการสอบแข่งขันทาง 
  อินเตอร์เน็ต 
- จัดส่งเอกสารผูส้อบแข่งขันได ้
  ใหก้องการเจ้าหน้าที่ ส านักปลดั 
  กรุงเทพมหานคร เรยีกบรรจุต่อไป 
 

- ประกาศผลฯ มีความถูกต้องเป็น 
ไปตามหลักเกณฑ์วิธีการสอบ - 
แข่งขันฯ 

เอกสาร - กลุ่มงาน 
วิชาการสอบ 

- - ประกาศผล
การสอบ 
แข่งขัน 

 

แผนผังกระบวนการจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

การวัดภาคความ
เหมาะสมกับ

ต าแหน่ง 

สัมภาษณ ์

ประมวลผล 
การสอบ 

ประกาศผล 
การสอบแข่งขัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

- การสร้าง
ข้อสอบ 
- การจัดท าชุด 
- การวิเคราะห์ 
- การปรับปรุง
และ 
พัฒนาข้อสอบ 

การจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

การจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง 

การจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

- การคัดเลือกกรรมการ   
  ออกข้อสอบ 
- การคัดเลือกข้อสอบ 
- การวิเคราะห์ 
- การปรับปรุง / พัฒนา 

- การให้ความรู้เพื่อพัฒนา  
  แบบทดสอบ 
- การสร้างแบบทดสอบ 
- การวิพากษ์/วิเคราะห์ 
- การจัดชุดข้อสอบ 
- การปรับปรุง 

จบ 
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1 วัน 1   

22 วัน 4   

10 วัน 4   

3 วัน 4   

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

เริ่ม 

ก าหนดรูปแบบ 
การสร้างข้อสอบ 

ด าเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

จัดท าชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
กลุ่มงานวิชาการสอบ กองสรรหาบุคคล หน่วยงานอื่น 

3 วัน 7   

1 วัน 4   

3 วัน 3   

10 วัน 4   

1 วัน 1   

    

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

จัดท าชุดข้อสอบท่ีโรงพิมพ์ฯ 

การใช้แบบทดสอบในวันสอบข้อเขียน 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

ปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ 

จัดเก็บข้อสอบไว้ในคลังข้อสอบ 

2.2 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

10 วัน 4    

2 วัน 2    

2 วัน 4    

3 วัน 4 
 
 
 
 
 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง(ต่อ) 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติ ส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่น 

คัดเลือกกรรมการ
ออกข้อสอบ 

จัดท าค าสั่งฯ 
แต่งตั้งกรรมการ 

จัดท าตารางวิเคราะห์หลักสูตร 

ลงนาม 
ในค าสั่ง 

สร้างข้อสอบตามตาราง
วิเคราะหห์ลักสูตร 

จัดส่งค าสั่งและตารางวิเคราะห ์
หลักสตูรให้คณะกรรมการ 
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(คน) กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 
4 วัน 8    

1 วัน 4    

3 วัน 4    

1 วัน 4    

     

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

คัดเลือกจดัท าชุดข้อสอบ
ต้นฉบับวิชาเฉพาะ

ต าแหน่ง 

จัดพิมพ์ชุดข้อสอบ 
ที่โรงพิมพ์ฯ 

การวิเคราะห ์
ข้อสอบ 

การใช้แบบทดสอบ 
ในวันสอบข้อเขียน 

การจัดเก็บข้อสอบ 
ไว้ในคลังข้อสอบ 

2.3 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป.กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

5 วัน 1    

5 วัน 1    

2 วัน 2    

10 วัน 12    

10 วัน 12 
 
 
 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ 

ก าหนดรูปแบบการสร้างแบบทดสอบ 

ขออนุมัติจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ 

สรรหาผูเ้ชี่ยวชาญ 
เพื่อพัฒนาแบบทดสอบ 

คัดเลือกและจดัท าค าสั่ง 
ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 

ด าเนินการสร้าง
แบบทดสอบ 

เสนอค าสั่ง เสนอค าสั่งให้ 
ป.กทม.ลงนาม 

เห็นชอบ 

เสนอให้  
ป.กทม. เห็นชอบ 

วิพากษ์ข้อสอบ 
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  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป.กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

3 วัน 2    

5 วัน 2    

3 วัน 2    

5 วัน 2    

1 วัน 1    

    
 
 
 
 

 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  

จัดท าชุดข้อสอบ 

การทดลองใช้แบบทดสอบ 

วิเคราะห์ข้อสอบ 

จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

จบ 

การปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ 
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  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน - ก าหนดรูปแบบการสร้างข้อสอบ
 ภาคความรู้ทั่วไปให้สอดคล้อง 
 กับหลักสูตรตามประกาศ 
 รับสมัครสอบ 

ข้อสอบครอบคลุมเนื้อหา
หลักสูตรการสอบวัด
ความสามารถของบุคคล
ได้ตรงตามที่ต้องการ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ
และหลักสูตร

การสอบ 
2.  22 วัน - ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลที่เป็น

 ปัจจุบันน ามาใช้ในการสร้าง
 ข้อสอบภาคความรู้ 
  ความสามารถท่ัวไป 

ข้อมูลที่ใช้ในการออก
ข้อสอบมีความสอดคล้อง
กับหลักสูตรการสอบ 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

3.  10 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องเที่ยงตรง
 และเหมาะสมกับระดับต าแหน่ง
 ที่ใช้ทดสอบ 

วัดได้ตรงตามเนื้อหา
หลักสูตรและวัดได้จริง
ตามท่ีต้องการวัด 

วิเคราะห์
ข้อสอบ

หลังจากการ
ใช้ทดสอบแล้ว 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

4.  3 วัน - จัดชุดข้อสอบต้นฉบับ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- มอบให้โรงพิมพ์  
 น าไปจัดท าเพลทเพ่ือพิมพ์ 
 เป็นชุดข้อสอบ 
 

จัดชุดข้อสอบที่มีรูปแบบ
ข้อสอบที่วัด
ความสามารถของบุคคล
ได้ครอบคลุมตาม
ต าแหน่ง 

ควบคุม/
ประสานกับ

เจ้าหน้าที่ของ
โรงพิมพ์คุรุ

สภา 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ค าสั่งฯ 

 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  

ก าหนดรูปแบบการ
ออกข้อสอบ 

การด าเนินการ 
สร้างข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การจัดท าชุดข้อสอบ
ต้นฉบับ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน - จัดเจ้าหน้าที่ควบคุมการจัดพิมพ์
 ชุดข้อสอบที่โรงพิมพ์ 
- เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์ จัดท าชุด
 ข้อสอบและบรรจุข้อสอบใส่
 กล่องเพ่ือน าไปสนามสอบ 

- ดูแลให้กระบวนการ  
  จัดพิมพ์ชุดข้อสอบได้ 
  ถูกต้อง ครบถ้วนและ 
  เสร็จสิ้นภายในระยะ  
  เวลาที่ก าหนด 
- จัดเก็บข้อสอบไว้ในที่
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ

โรงพิมพ์
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

6.  1 วัน - เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานวิชา- 
 การสอบจัดส่งข้อสอบไป 
 สนามสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมดูและการแจก-
 เก็บข้อสอบ 
- ฝากเก็บข้อสอบไว้ที่โรงพิมพ์ฯ 
 และจะน าไปท าลายเมื่อประกาศ
 ผลการสอบแล้ว 
 
 
 
 
 

- การจัดส่งข้อสอบด้วย
 ระบบที่ปลอดภัย 
- การจัดเก็บข้อสอบไว้ใน

ที่ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่   
โรงพิมพ์ 

ในการจัดส่ง
และฝากเก็บ

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  

การจัดพิมพ์ชุด
ข้อสอบ 

การใช้ข้อสอบทดสอบ
ความรู้ในภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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  2.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 

3 วัน - ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ 
 เพ่ือหาค่าความยาก-ง่าย  
 และค่าอ านาจจ าแนกของ 
 ข้อสอบ 

- วิเคราะห์ข้อสอบ
 หลังจากท่ีได้น าไปใช้
 ทดสอบแล้วเพ่ือ
 ตรวจสอบค่าความยาก
 ง่ายและค่าจ าแนก 
 คนเก่ง คนอ่อน 

ตรวจสอบผล
การวิเคราะห์

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

8.  
 

10 วัน - ตรวจสอบผลการวิเคราะห์ 
 ข้อสอบจัดแยกข้อที่ได้มาตรฐาน
 กับข้อที่ต้องปรับปรุง 
- ปรับปรุงพัฒนาข้อสอบเฉพาะข้อ
 ที่มีค่าไม่ได้มาตรฐาน 

- ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
 มีค่าที่แสดงถึงข้อสอบ 
 ที่เป็นมาตรฐาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

9.  1 วัน - จัดเก็บข้อสอบที่ได้มาตรฐาน
 และข้อสอบที่ปรับปรุงไว้ในคลัง
 ข้อสอบโดยจัดแยกอย่างละแฟ้ม 

- จัดเก็บข้อสอบที่
ปรับปรุงและพัฒนา
แล้วอย่างเป็นระบบ
แยกตามประเภทและ
จัดท าประวัติข้อสอบ 

 แต่ละข้อ 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- - 

 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  

การจัดเก็บ
ข้อสอบไว้ในคลัง

ข้อสอบ 
 

การปรับปรุงและ 
พัฒนาข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 49 

  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 
วัน 

- พิจารณาคัดเลือกกรรมการตาม
 ต าแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบ 
 โดยดูประวัติการท างาน  
 วุฒิการศึกษา อายุ 
- น ารายชื่อเสนอผู้บริหาร 

กรรมการที่ได้รับการ 
คัดเลือกมีความรู้ 
ความสามารถในสายงาน 
เดียวกับต าแหน่งที่เปิด 
สอบแข่งขัน 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- เอกสาร 

2  2 วัน - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการออก 
 ข้อสอบต าแหน่งละ 3-4 คน 
- น าเสนอค าสั่งฯ ให้ผู้บริหาร     
 ลงนามแต่งตั้ง 

กรรมการที่ได้รับการ 
แต่งตั้งสามารถออก 
ข้อสอบได้ครอบคลุม 
เนื้อหาหลักสูตรและ 
วัดได้จริงตามที่ต้องการ 

ประสานกับ
กรรมการออก

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ค าสั่งฯ 

3  2 วัน พิจารณาหลักสูตรเนื้อหาการสอบ
ในต าแหน่งต่าง ๆ ตามประกาศรับ
สมัครสอบเพ่ือจัดท าเป็นตาราง
วิเคราะห์หลักสูตรเพ่ือใช้เป็น
กรอบในการออกข้อสอบวิชา
เฉพาะต าแหน่ง 
 

ตารางวิเคราะห์หลักสูตร 
เป็นกรอบในการแบ่ง
เนื้อหาหลักสูตรที่ชัดเจน
ให้กรรมการฯ แต่ละคน
ออกข้อสอบตามเนื้อหาที่
ก าหนด 

ประสานกับ
กรรมการออก

ข้อสอบ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ 

 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง(ต่อ)  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

จัดท าตาราง
วิเคราะหห์ลักสูตร 

คัดเลือกกรรมการ
ออกข้อสอบวิชา
เฉพาะต าแหน่ง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน - จัดส่งค าสั่งฯ และตาราง 
 วิเคราะห์หลักสูตร/เอกสารให้ 
 คณะกรรมการเพ่ือใช้เป็นกรอบ
 ในการออกข้อสอบวิชาเฉพาะ
 ต าแหน่ง 
- ก าหนดวันส่งข้อสอบ 

ตารางวิเคราะห์ 
หลักสูตรและเอกสาร 
การออกข้อสอบที่ส่งให้ 
กรรมการแต่ละคน 
มีความชัดเจน ถูกต้อง 
เข้าใจง่าย 

- กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ค าสั่งฯ 

5  4 วัน - พิจารณาเลือกกรรมการตาม
ต าแหน่งที่เปิดสอบฯ มาเป็น
กรรมการคัดเลือกและจัดท าชุด
ข้อสอบต้นฉบับ 
- จัดท าค าสั่งฯ แต่งตั้ง/จัดส่ง 
- ก าหนดวันคัดเลือกข้อสอบที่ 
โรงพิมพ์ 
- มอบชุดข้อสอบต้นฉบับให้โรง
พิมพ์ จัดท าเพลท เพ่ือจัดพิมพ์เป็น
ชุดข้อสอบ 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมการจัดพิมพ์ชุด
ข้อสอบ 
- เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์ จัดท าชุด
ข้อสอบและบรรจุข้อสอบใส่กล่อง
เพ่ือเตรียมจัดส่งไปสนามสอบ 
 

คณะกรรมการคัดเลือก 
ข้อสอบและจัดท าชุด 
ข้อสอบต้นฉบับได้ 
ครอบคลุมเนื้อหา 
หลักสูตรและ 
กระบวนการในการ 
จัดพิมพ์ชุดข้อสอบตาม 
จ านวนที่ก าหนดเป็นไป 
อย่างมีระบบ โปร่งใส 
ทุกขั้นตอน 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของ

โรงพิมพ์ 

กลุ่มงาน
วิชาการสอบ 

- ค าสั่งฯ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  
  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง(ต่อ) 

จัดส่งค าสั่งและ
ตารางวิเคราะห์

หลักสตูร 

การคัดเลือก  จัดท า
ชุดข้อสอบต้นฉบับ
วิชาเฉพาะต าแหน่ง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานวิชาการสอบ
 จัดส่งข้อสอบไปสนามสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมดูแลการแจก-
 เก็บข้อสอบ 
- หลังสอบเสร็จก็จะฝากเก็บข้อสอบ 
  ไว้ท่ีโรงพิมพ์ และจะเสนอขอท าลาย 
  เมื่อประกาศผลการสอบแล้ว 

- การจัดส่งข้อสอบด้วยระบบ
ความปลอดภัย 

- จัดเก็บข้อสอบไว้ในที่
ปลอดภัย 

ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีของ

โรงพิมพ์ 

กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - ระเบียบส านัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยงาน 
  สารบรรณ 
- ระเบียบ กทม.  
  ว่าด้วยวิธี  
  ปฏิบัติงาน 
  สารบรรณ 

7  3 วัน - ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบเพื่อ
 ตรวจสอบคุณภาพของข้อสอบ
 และหาคา่ความยาก-ง่ายและ 
 ค่าอ านาจจ าแนกของข้อสอบใน 
 แต่ละข้อ 
- จัดแยกข้อสอบท่ีไดม้าตรฐานกับ
 ข้อสอบที่ต้องปรับปรุงพัฒนา 

ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
รายข้อเพื่อยืนยันข้อสอบ 
ที่คุณภาพมีความ 
เที่ยงตรง ในการวัด 

ตรวจสอบ 
จากผลการ

วิเคราะห์ข้อสอบ 

กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - 

8  1 วัน - จัดเก็บข้อสอบที่ได้มาตรฐาน
 และข้อสอบที่ปรับปรุงพัฒนา
 โดยแยกเก็บคนละแฟ้ม 
- จัดเก็บไว้ในคลังข้อสอบ 

ข้อสอบที่ได้จากการ 
ปรับปรุงและพัฒนาจาก 
กรรมการออกข้อสอบฯ  
ได้รับการคัดแยกอย่าง 
เป็นระบบ 
 
 

- กลุ่มงานวิชาการ
สอบ 

- - 

 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์ 

การใช้ทดสอบภาค
ความรู้ความสามารถ
ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การจัดเก็บ
ข้อสอบไว้ในคลัง

ข้อสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน - ก าหนดรูปแบบการสร้างแบบ 
  แบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์ 
 
 
 

แบบทดสอบมีเนื้อหาตรง
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด สามารถ
คัดกรองคนเก่งคนดีได้ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- เอกสาร 

2  5 วัน - จัดหาผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ 
  เฉพาะด้าน มาให้ความรู้เทคนิค    
  การสร้างแบบทดสอบ 
 

ผู้เชี่ยวชาญสามารถ 
ถ่ายทอดความรู้เทคนิค 
วิธีการสร้างแบบทดสอบ
ได้ชัดเจน 

ประสาน
ผู้เชี่ยวชาญ
และพัฒนา
แบบทดสอบ 

กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- - 

3  2 วัน - คัดเลือกผู้พัฒนาแบบทดสอบ 
- จัดท าค าสั่งฯ ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 
- เสนอค าสั่ง 
- แจ้งให้ผู้พัฒนาแบบทดสอบทราบ 

ผู้พัฒนาแบบทดสอบมี
ความรู้เกี่ยวกับเทคนิค  
วิธีการสร้างแบบทดสอบ 
เพ่ิมข้ึน 
 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- ค าสั่ง 

4  10 
วัน 

- จัดให้ความรู้ในการสร้าง
แบบทดสอบก่อนการสัมภาษณ์ 
- สร้างแบบทดสอบตามหลัก  
  วิชาการที่ก าหนด 

ผู้พัฒนาแบบทดสอบ
สามารถสร้าง
แบบทดสอบได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตาม 
หลักวิชาการ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 
 

- - 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

สรรหาผูเ้ชี่ยวชาญ 
เพื่อพัฒนาแบบทดสอบ 

คัดเลือกและจดัท าค าสั่ง 
ผู้พัฒนาแบบทดสอบ 

 
ก าหนดรูปแบบการสร้าง 
แบบทดสอบก่อนการ

สัมภาษณ ์

การด าเนินการ 
สร้างแบบทดสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  10 
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
 แบบทดสอบเพ่ือวัดได้ตาม
 หลักวิชาการที่ก าหนด 

แบบทดสอบมีความ 
ถูกต้อง วัดได้ตรงตาม 
หลักวิชาการที่ก าหนด 
และตามมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของ 
ข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครสามัญ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- - 

6  3 วัน - หลังจากวิพากษ์ข้อสอบแล้วก็
 จัดท าเป็นชุดแบบทดสอบ 

แบบทดสอบมีความ 
ถูกต้อง วัดได้ครอบคลุม 
ตามหลักวิชาการที่ 
ก าหนด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- - 

7  5 วัน - น าชุดข้อสอบไปทดลองใช้กับ
 กลุ่มข้าราชการในระดับต าแหน่ง
 ต่าง ๆ 

จัดชุดแบบทดสอบได้
ถูกต้องครอบคลุมตามท่ี
ต้องการวัด 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- - 

8  3 วัน - น าผลการทดสอบของกลุ่ม
 ข้าราชการไปวิเคราะห์เพ่ือหา 
 ค่าความยาก-ง่าย รายข้อและ 
 ตรวจสอบความเที่ยงตรง 

ผลการวิเคราะห์เป็นไป
ตามหลักการวิเคราะห์
ข้อสอบ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 
 
 

- - 

9  5 วัน ตรวจสอบผลการวิเคราะห์และ
ปรับปรุงพัฒนาแบบทดสอบ 
รายข้อ 
 

แบบทดสอบที่ได้รับ
ปรับปรุงและพัฒนาแล้ว
มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 
 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. กระบวนงานจัดท าและพัฒนาข้อสอบ  
  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าและพัฒนาแบบทดสอบก่อนการสอบสัมภาษณ์(ต่อ) 

การจัดท าชุดข้อสอบ 

การ Try out ชุด
ข้อสอบ 

การวิเคราะห์ข้อสอบ 

การวิพากษ์ข้อสอบ 

การปรับปรุงและ
พัฒนาข้อสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 วัน จัดเก็บแบบทดสอบที่ได้มาตรฐาน
และแบบทดสอบที่ปรับปรุงไว้ใน
คลังข้อสอบ โดยจัดแยกเป็นแฟ้ม 
 
 
 

แบบทดสอบที่ปรับปรุง
แล้วคัดแยกจัดเก็บไว้
อย่างเป็นระบบ 

- กลุ่มงานวิชา- 
การสอบ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

3.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
     3.1 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

การจัดเก็บ
แบบทดสอบไว้ใน

คลังข้อสอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
1 วัน 

 
๑ คน 

     

       

       

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

3.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- กรณีรับโอนไม่เกินระดับช านาญการ   
  ให้ สกก.อนุมัต ิ
 

เสนอ 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

อนุมัติ 

เสนอ ลงนาม 
 

     แจ้งให้                 
สกจ.สนป.ทราบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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     3.2 กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

 
แผนผังกระบวนงาน 

 
3.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. 
- ป.กทม.เหน็ชอบน าเสนอ อ.ก.ก. สามัญฯ     
  อนุมัติ  
 
 

เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบเสนอ  

อ.ก.ก. 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/น าเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรำยละเอียด 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

ท าหนังสือแจ้งมติ เสนอ ลงนาม 
 

   แจ้งมติ ให้  
สกจ.สนป.ทราบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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     3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

4 วัน 
(เว้นแต่มี
ปัญหา) 

๑ คน      

7 วัน 
 

๑ คน      

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

  
 

   

 
แผนผังกระบวนงาน 

 
3.  กระบวนงานรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. เห็นชอบน าเสนอ อ.
ก.ก. ฯ  เพื่อน าเสนอ ก.ก. เสนอ 

ห.สกก. เห็นชอบเสนอ  
อ.ก.ก. ฯ 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/น าเสนอ อ.ก.ก. 

 
รรำยละเอียด 

เห็นชอบให้
น าเสนอ ก.ก. 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

จัดระเบียบวาระ/เอกสาร
รายละเอียด/น าเสนอ ก.ก. 

 
รรำยละเอียด 

อนุมัติ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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     3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก./ก.ก. หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

 
 

   
 

   

3 วัน ๑ คน      

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

     

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 

   

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.1 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 

รายงานการประชุม เสนอ รับรอง 
 

ท าหนังสือแจ้งมติ เสนอ ลงนาม 
 

แจ้งมติ ให้  สกจ.
สนป.ทราบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4 วันท า
การ 
เว้นแต่ม ี  
ปัญหา
อุปสรรค        
อาจใช้
ระยะเวลา
มากกว่าที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 

รับค าขอจากส านักงานการ
เจ้าหน้าที ่
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ต าแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ 
ปี  (ย้อนหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทาง
จิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจ าเป็นในการรับโอน 
 
 

 
 
 
 

 
 

คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
การรับโอน ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕            
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕  
ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

- เอกสารการ 
รับโอน 
เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการ
กรุงเทพ- 
มหานครสามัญ 
- แบบ
แสดงผล 
การทดสอบ
จิตวิทยา/            
ความฉลาด             
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

-  มติ ก.ก.  
ครั้งที ่๒/๒๕๕๕  
เมื่อวันที่ ๑๖  
ก.พ. ๒๕๕๕  
แก้ไขเพ่ิมเติม              
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ 5/2560  
เมื่อวันที่ 18  
พ.ค. 2560 
- มติ ก.ก.  
ครั้งที่ 3/2554 
เมื่อวันที่ 19  
พ.ค. 2554 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.1 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 

รับค าขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้า 
ส านักงาน ก.ก.  อนุมัติ 
 
 
 
 
 
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
เพ่ือทราบ 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถ้วน
ถูกต้องตามแนวทาง          
ที่ปฏิบัติ 
 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
มีรายละเอียด 
ที่ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามจุดประสงค์ 
ที่ต้องการแจ้ง 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้องก่อน
น าเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้องก่อน 
น าเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 

 

  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.2 กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ  
 

ท าหนังสือ 
แจ้ง

หน่วยงาน 

เสนอผู้บริหาร 
ส านักงาน ก.ก. 

 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มี
ปัญหา 
อุปสรรค         
อาจใช้
ระยะเวลา
มากกว่าที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 

รับค าขอจากส านักงานการเจ้าหนา้ที ่
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ต าแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทาง
จิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจ าเป็นในการรับโอน 
 
 

 
 
 
 

 
 
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
การรับโอน ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕            
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕  
ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

- เอกสารการ
รับโอน 
เข้ารับ
ราชการเป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพ-
มหานคร
สามัญ 
- แบบ
แสดงผล 
การทดสอบ
จิตวิทยา/            
ความฉลาด           
ทางอารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่                         
๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่               
๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕            
และแก้ไขเพ่ิมเติม             
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
5/2560 เมื่อวันที่                 
18 พ.ค. 2560 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
3/2554 เมื่อวันที่ 
19 พ.ค. 2554 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.2 กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 

รับค าขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้า 
  ส านักงาน ก.ก. เห็นชอบ 
  กรณีการรับโอนระดับ 
  ช านาญการพิเศษข้ึนไป  
  เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ก. สามัญ   
  ข้าราชการสามัญเป็นผู้พิจารณา    
  อนุมัติ  
- จัดท ารายละเอียดประวัติ 
  การรับราชการของผู้ขอโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถ้วน
ถูกต้องตามแนวทาง          
ที่ปฏิบัต ิ
 
 
 

  
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.2 กรณีรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ (ต่อ) 

เสนอ
ผู้บริหาร 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
๔. 
 
 
 
 
 

 
 
 

๕. 
 
 
 

 
๖. 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 
- จัดท าระเบียบวาระและ   
  รายละเอียดคุณสมบัติของ 
  ผู้ขอโอน เพ่ือจัดท าแฟ้มใน               
  การประชุม อ.ก.ก.ฯ                         
  ตามวันและเวลาที่ก าหนด  
 
 
 
 
- จัดท ารายงานการประชุม 
  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
- ท าหนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก.ฯ 
  ให้ส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
  ส านักปลัดกรุงเทพ- 
  มหานคร   ทราบ 

 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงตาม 
หลักเกณฑท์ี่ก าหนด 
 
 
 

 
 

รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมติของที่
ประชุมและรูปแบบการ
ประชุม 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของที่ประชุม 
 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
เสนอผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
เสนอผู้บริหาร 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
       

 
 
 

 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ท า
หนังสือ 
แจ้งมติ 

จัดท าวาระ 
การประชุม               

อ.ก.ก. สามัญ
ฯ 

รายงานการ
ประชุม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 

 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4 วัน 
เว้นแต่มี
ปัญหา 
อุปสรรคอาจ
ใช้ ระยะเวลา
มากกว่า  ที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 

รับค าขอจากส านักงานการเจ้าหนา้ที ่
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบว่า ป.กทม. หรือ  
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอนหรือไม่  
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ  ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- อายุตัว  
  (กรณีการขอยกเว้นคุณสมบัต ิ           
  เรื่องอายุตัว ขอให้จัดท า 
   รายละเอียดข้อมูลสถิติการ 
   รับโอน 5 ปีย้อนหลัง และการ 
  ประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
- เหตุผลที่ขอโอน  
- ต าแหน่งที่จะรับโอน 
- การรับเงนิเดือนในชว่ง ๕ ป ี
  (ย้อนหลัง) 
- วันลา ๕ ปี (ย้อนหลัง) 
- ประวัติการรับราชการ 
- ผลการทดสอบทางจิตวิทยา 
- ผลการสัมภาษณ์ 
- เหตุผลความเหมาะสมและ 
  ความจ าเป็นในการรับโอน 

 
 
 
 

 
 

คุณสมบัติของ              
ผู้ขอโอนถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์ 
การรับโอนตามมติ ก.ก.  
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕            
เมื่อวันที่  
๑๖ ก.พ. ๒๕๕๕  
ผลการทดสอบจิตวิทยา 
และผลการสัมภาษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

- เอกสารการ
รับโอน 
เข้ารับ
ราชการ 
เป็น
ข้าราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร
สามัญ 
- แบบ
แสดงผล 
การ
ทดสอบ
จิตวิทยา/            
ความ
ฉลาด           
ทาง
อารมณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

-  มติ ก.ก. ครั้งที ่๒/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๑๖ ก.พ. 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 5/2560 เมื่อ
วันที่ 18 พ.ค. 2560 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2554
เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหา 
พัฒนาบุคลากร 
และการประเมิน  
ครั้งที่ 2/2561  
เมื่อวันที่ 22  มี.ค. 
2561 (หนังสือ
ส านักงาน ก.ก.  
ที่ กท 0302/1042  
ลงวันที ่24 พ.ค.2561) 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

รับค าขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- จัดท าหนังสือเสนอ 
  หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  
  เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ก.  
  สรรหาฯ  เพ่ือน าเสนอ  
  ก.ก.   กรณีการรับโอน 
  ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
  พร้อมทั้งจัดท า 
  รายละเอียดประวัติ 
  การรับราชการของ 
   ผู้ขอโอน 
 
   
 

 
หนังสือเสนอ 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
มีรายละเอียดที่ครบถ้วน
ถูกต้องตามแนวทาง          
ที่ปฏิบัติ 
 

  
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

เสนอผู้บริหาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
- ห.ส.กก. เห็นชอบ  
  น าเสนอ  อ.ก.ก.ฯ  
  ด าเนินการจัดท า 
  ระเบียบวาระและ 
  รายละเอียด   
  คุณสมบัติของ 
  ผู้ขอโอน เพ่ือจัดท า 
  แฟ้มในการประชุม                
  อ.ก.ก.ฯ ตามวันและเวลา 
  ที่ก าหนด  
 
 
- จัดท ารายงานการ 
  ประชุม  อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 
 

 
 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตาม          
มติของที่ประชุมและ
รูปแบบการประชุม 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
น าเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรพัยากร
บุคคล             
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการรับโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
    3.3 กรณีรับโอนระดับช านาญการลงมา และการรับโอนระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 

จัดท าวาระ 
การประชุม  
อ.ก.ก. ฯ 

รายงานการ
ประชุม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
๘. 

 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- น าเสนอ ก.ก.  
  โดยด าเนินการจัดท า 
  ระเบียบวาระและ  
  รายละเอียดคุณสมบัติ 
  ของผู้ขอโอน เพ่ือจัดท า 
  แฟ้มในการประชุม ก.ก.ฯ  
  ตามวันและเวลาที่ 
  ก าหนด  
- จัดท ารายงานการประชุม  
  ก.ก.ฯ  
 
 
 
- ท าหนังสือแจ้งมติ ก.ก. ฯ 
  ให้ส านักงานการ 
  เจ้าหน้าที่ 
  ส านักปลัด 
  กรุงเทพมหานคร 
  ทราบ 
 

 
 
วาระการประชุม 
มีรายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมติของที่ประชุม
และรูปแบบการประชุม 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ  
ที่ประชุมถูกต้อง 
ตรงตามมติของ 
ที่ประชุม 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง
น าเสนอผู้บริหาร 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบก่อน       
น าเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล และ 
(กองบริหาร
ทั่วไป) 
       

 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล และ 
(กองบริหาร
ทั่วไป) 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

ท า
หนังสือ 
แจ้งมติ 

จัดท าวาระ 
การประชุม 

ก.ก.  

รายงานการ
ประชุม 
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  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

4 วัน 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 

    

7 วัน ๑ คน      

  
 

 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. เสนอพร้อม
ระเบียบวาระ และรายละเอยีดเพื่อเสนอ  
อ.ก.ก. การศึกษาฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 
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  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะ 

กรรมการ 
อ.ก.ก./ก.ก. 

 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
๑ คน 

      

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 

     

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

จัดท าระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.            
โดยเสนอผ่าน กอก. น าเสนอ อ.ก.ก.               
การศึกษาฯ และ ก.ก. พิจารณา 
 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 
 

รับรอง 
 
 

ท าหนังสือแจ้งมติ เสนอ เสนอ 
    
แจ้งหน่วยงาน 
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  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๒. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4  วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
และอุปสรรค
อาจใช้ระยะ 
เวลามากกว่า 
ที่ก าหนด 

- รับค าขอจากส านักการศึกษา 
หรือ ส านักงานเขต ตรวจสอบ
การให้ความเห็นชอบของ 
ป.กทม. (กรณีส่งมาให้ สกก. 
พิจารณา ป.กทม. ต้องเหน็ชอบก่อน 
หาก ป.กทม. ยังไม่เห็นชอบ 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงานที่ขอ) 
 
 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
- คุณวุฒิการศึกษาท่ีโอนมา 
- เหตุผลที่ขอโอน 
- การรับเงินเดือนในช่วง ๕ ปี 
  (ย้อนหลัง) 
- วันลาย้อนหลัง ๕ ป ี
- ประวัติการรับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอโอน 
ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์
การรับโอน และเหตุผล
ที่ขอโอนพร้อมทั้ง
ประวัติการรับราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน ฯ 
ตรวจสอบก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร  
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
การรับโอนเข้า         
รับราชการเป็น
ข้าราชการครู             
และบุคลากร 
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มติ ก.ก.                
ครั้งที ่12/2555  
เมื่อ 20 ธ.ค. 2555 
- มติ ก.ก. 
ครั้งที ่10/2559 
เมื่อ 15 ธ.ค. 2559  
- มติ ก.ก. 
ครั้งที ่2/2561 
เมื่อ 15 ก.พ. 2561  
   

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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  4.1 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

  
7 วัน 

 
ท าหนังสือเสนอหัวหน้า 
ส านักงาน ก.ก.  
- กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  น าเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ 
  เกี่ยวกับการศึกษา 
- น าเสนอป.กทม. และผว.กทม. 
  ให้ความเห็นชอบน าเสนอ  
  อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การด าเนินการต่างๆ
ถูกต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์การรับโอน
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่
12/2555  
เมื่อ 20 ธ.ค. 2555 
พร้อมทั้งแนบ
รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ            
ความถกูต้องให้   
ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

 
  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานรับโอนข้าราชการสังกัดอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

เสนอผู้บริหำร 
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            กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔. 
 
 
 
 
 
 

 
๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- เมือ่ผว.กทม.เห็นชอบให้น าเสนอ  
  อ.ก.ก.ฯ ด าเนินการจัดท า 
  ระเบียบวาระและรายละเอียด 
  คุณสมบัติของผู้ขอโอน เพ่ือจดัท า 
  แฟ้มในการประชุม อ.ก.ก. ฯ  
  ตามวันและเวลาที่ก าหนด  
 
 
จัดท ารายงานการประชุม และ 
น าเสนอผ่านกองอัตราก าลัง 
 
 
 
 
 
- ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้องทราบ                    
(ส านักการศึกษาและส านักงานเขต) 
 

 
วาระการประชุม                  
มีรายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วนตรง                    
ตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรงตามมติ  
ของที่ประชุมและ
รูปแบบการประชุม 
 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ             
ที่ประชุมถูกต้องตรง
ตามมติของที่ประชุม 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ      
ความถูกต้อง        
ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ             
ความถูกต้อง          
ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 
  
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ              
ความถูกต้อง 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล       
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล     
 
 
       
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล                

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
  

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดท ำวำระ 
กำรประชุม อ.ก.ก.  

กำรศึกษำ ฯ 

ท ำ
หนังสือ 
แจ้งมติ 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 73 

5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล         
กองสรรหาบุคคล 

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

๑๐ วัน ๑ คน       

5 วัน ๑ คน       

 
 

1 วัน 

 
 

๑ คน 

   
 

  

 
3 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

 

คณะ
กรรมการฯฯ 

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. ระเบียบวาระ    
การประชุม คกก.พิจารณางานท่ีเกี่ยวข้อง ฯ 
จัดท าแบบสรุปข้อมูลฯ บัญชีเปรียบเทียบ 
 
- รายละเอียด 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

- ประสานงานหาสถานที่ นัดวันประชุม 
- ท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าวาระ และรายละเอยีด   
  เสนอคณะกรรมการฯ เพือ่ประชุม 
- ประชุมคณะกรรมการ ฯ 
   
-  

    ประชุม 
คณะกรรมการ ฯ 

 (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

รายงานการประชุม เสนอ 
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5. กระบวนงานพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรม

การ 

 
อ.ก.ก./ก.ก. 

 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล        

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

 
5 วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 

  

 
 

 
 

      

 
 

3 วัน 

 
 

๑ คน 

      

 
1 วัน 

 
๑ คน 

    
 
 

  

 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพิจำรณำลักษณะงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.    
โดยเสนอผ่านกองอัตราก าลัง                  
น าเสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ พิจารณาอนุมัติ 

เสนอ 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. เสนอพร้อม
ระเบียบวาระ และรายละเอยีด         เพื่อ
เสนอ อ.ก.ก. ระบบ ฯ 

   แจ้ง
หน่วยงาน 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

อนุมัติ 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 
รับรอง 

 
 

ท าหนังสือแจ้งมติ เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจำรณำลักษณะงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
๑. 
 
 

๒. 

 
 

 
 
 
 
๑๐ วัน 
เว้นแต่มี
ปัญหำและ
อุปสรรค
อำจใช้
ระยะเวลำ
มำกกว่ำ         
ที่ก ำหนด 

 
- รับค าขอจากหน่วยงานที่ส่งให้ 
พิจารณางานที่เก่ียวข้อง 
 
ตรวจสอบคุณสมบัตโิดยพิจารณา 
จากต าแหน่งที่จะเสนอให้พิจารณา
ว่ามีลักษณะงานที่เก่ียวข้องกันตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมี
การจัดกลุ่มสายงาน ประเภทไว้
หรือไม ่ถ้าไม่มีการจัดกลุ่มพิจารณา        
เป็นราย ๆ ดังนี้ 
- ค าสั่งมอบหมายงาน 
- เอกสารที่ส่งมาให้พิจารณา 
- พิจารณาจากโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการและหน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
การพิจารณาเรื่อง 
- การจัดกลุ่มต าแหน่ง 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่  
4/๒๕๕7 เมื่อวันที่            
30 เมษายน ๒๕๕7 
- มาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง 
- เอกสารต่าง ๆ ที่ส่งมา
ให้พิจารณาถูกต้อง             
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 
และผู้อ ำนวยกำร 
กองสรรหำบุคคล
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ให้ตรงตำมหลักเกณฑ์ 

 
นักทรัพยำกร 
บุคคล 
 
นักทรัพยำกร 
บุคคล 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 
บัญชีแสดง 
รายละเอียด 
การจัดกลุ่มต าแหน่ง
ตามมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ครั้งที่ 4/๒๕๕7  
เมื่อวันที่                   
30 เมษายน ๒๕๕7 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๔. 

 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ท ำหนังสือเสนอหัวหน้ำ 
ส ำนักงำน ก.ก. พร้อมทั้ง 
ระเบียบวำระกำรประชุม         
และจัดท ำแบบสรุปข้อมูลฯ           
และบัญชีเปรียบเทียบฯ         
ให้ควำมเห็นชอบเพ่ือน ำเสนอ
คณะกรรมกำรพิจำรณำงำนที่
เกี่ยวข้องฯ 
- ประสำนงำนหำสถำนที่  
ก ำหนดวันประชุม 
- ท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร ฯ 
ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ประชุม
พร้อมทั้งแนบระเบียบวำระ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 
- ด ำเนินกำรประชุม 
 

 
หนังสือเสนอหัวหน้ำ 
ส ำนักงำน ก.ก. พร้อมทั้ง 
แนบระเบียบวำระกำร
ประชุม รวมถึงแบบสรุป
ข้อมูลฯ  และบัญชี
เปรียบเทียบฯถูกต้องตำม
รูปแบบ และหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรประชุมและพิจำรณำ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 
 

 
หัวหน้ำกลุ่มงำน
และผู้อ ำนวยกำร 
กองสรรหำบุคคล
ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
นักทรัพยำกร 
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยำกร 
บุคคล 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
ค ำสั่ง กทม. ที ่
4594/2558 
ลงวันที่ 30 
ธ.ค. 58 
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
พิจำรณำงำนที่
เกี่ยวข้องกัน
ตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง   
 

 

 

เสนอผู้บริหำร 

ประชุม
คณะกรรมกำร ฯ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพิจำรณำลักษณะงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร 

 
 

ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
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๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ท ำรำยงำนกำรประชุม   
จัดส่งเอกสำรให้คณะกรรมกำรฯ 
ท ำรำยงำนกำรประชุม อ.ก.ก.ฯ 
 
 
 
 
- ท ำหนังสือเสนอหัวหน้ำ
ส ำนักงำน ก.ก. พร้อมทั้ง 
ระเบียบวำระ อ.ก.ก. ระบบฯ 
และจัดท ำรำยละเอียดต่ำง ๆ 
เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ก.ฯ  
 
 
 

 
 
 
 
รำยงำนกำรประชุม
ถูกต้องตรงตำมมติ               
ที่ประชุม 
 
 
 
 
วำระกำรประชุม                              
มีรำยละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงตำม 
หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน
ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง           
ก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมกำรฯ 
 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน
ตรวจสอบ             
ควำมถูกต้อง            
ก่อนน ำเสนอผู้บริหำร 

 
 
 
 
นักทรัพยำกร 
บุคคล 

 
 
 
 
 

นักทรัพยำกร 
บุคคล 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานพิจำรณำลักษณะงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ต่อ) 

น ำเสนอ อ.ก.ก.  
ระบบฯ  

รำยงำนกำรประชุม 
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ที ่
 

ผังกระบวนกำร 

 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคณุภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 
 
 
 
 

 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ  
 
  
 
 
 
 
 
ท ำหนังสือแจ้งมติ อ.ก.ก. ระบบฯ 
ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

 
 
รำยงำนกำรประชุมถูกต้อง
ตรงตำมมติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ ถูกต้อง
ตรงตำมมติของที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน      
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง         
ของรำยงำน            
กำรประชุม   
ก่อนน ำเสนอ  
อ.ก.ก. ระบบฯ 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน      
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง         
ของรำยงำน            
กำรประชุม   
ก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำร 
 

 
 

 นักทรัพยำกร 
 บุคคล 

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยำกร 
 บุคคล 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

ท ำหนังสือ                 
แจ้ง

หน่วยงำน 

รำยงำนกำรประชุม  
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./
ก.ก. 

หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 
กองสรรหาบุคคล 

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

10 วัน ๑ คน       

 
5 วัน 

 
๑ คน 

      

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. ระเบียบวาระ  
การประชุม คกก. พิจารณาเทียบคุณวุฒิฯ 
และตารางเปรียบเทียบหลักสูตร เพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาคุณวุฒิการศึกษา 
 

เสนอ เสนอ
เห็นชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
   

๑ คน    
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ต่อ) 

ระยะ             
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการ 

อ.ก.ก./ 
ก.ก. 

หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 
กองสรรหาบุคคล 

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

 
5 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

- ประสานงานหาสถานท่ี นัดวันประชุม 
- ท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าวาระ และรายละเอียด                        
  เสนอคณะกรรมการ ฯ เพื่อประชุม 
 

   ประชุม 
กรรมการฯ 
(เทียบเพิ่ม/ 
ไม่เทียบเพิ่ม) 

รายงานการประชุม พิจารณา 

 

ท าหนังสือ เสนอ ห.สกก. เสนอพรอ้ม
ระเบียบวาระ และรายละเอียดเพือ่เสนอ 

อ.ก.ก. สรรหาฯ 

เสนอ เสนอเห็นชอบ 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ก.    
โดยเสนอผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป                  
น าเสนอ อ.ก.ก. สรรหา ฯ พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ
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1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 วัน 
เว้นแต่มีปัญหา
อาจใช้ระยะ 
เวลามากกว่า 
ที่ก าหนด 
 

- รับค าขอจากหน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่
ขอให้พิจารณาว่าเป็นคุณวฒุิ
การศึกษาของสถาบนัใด และ 
ก.พ. รับรองเป็นสาขาหรือทางใด  
- กรณีที่ขอให้เทียบคุณวุฒิเพิ่ม
จากที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิไว้แลว้

 
 
 
คุณวุฒิการศึกษาที่ 
ขอให้พิจารณาถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ                
ความถูกต้องก่อน
น าเสนอผูบ้ริหาร 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
ตาราง
เปรียบเทียบ 
หลักสูตร 
 
 
 

 
 
 
หนังสือเวียนแจ้ง
ผลการรับรอง
คุณวุฒิของ
ส านักงาน ก.พ. 
  
 

รายงานการประชุม เสนอ เสนอ 

ท าหนังสือแจ้งมติ เสนอ แจ้ง
หน่วยงาน 

รับรอง 
 
 

รับรอง 
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

รับค ำขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 

ต้องน าหลักสูตรการศึกษาของผูท้ี่
เสนอน าไปพิจารณากับแนวทาง 
การพิจารณาคุณวฒุ ิ
 
 
 
ท าหนังสือเสนอหัวหน้าส านักงาน
ก.ก. พร้อมทั้งระเบียบวาระ          
การประชุมรายละเอียด             
ตารางเปรียบเทียบของหลักสูตร 
- ด าเนินการหาสถานที่ประชุม   
  พร้อมท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการฯ  

 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระและตาราง
เปรียบหลักสูตร 
ถูกต้องตามรูปแบบ               
และข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ              
ความถูกต้องก่อน
น าเสนอผูบ้ริหาร 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 
 
 
 

 
- 
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๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 
 
๖. 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
- ด าเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดท ารายงานการประชุม ฯ 
 
 
 
- จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้า 
ส านักงาน ก.ก  พร้อมทั้ง 
ระเบียบวาระ อ.ก.ก. สรรหาฯ 
และจัดท ารายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ก. สรรหาฯ 
 
 
 

 
การพิจารณาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนของ        
ผู้เสนอขอให้พิจารณา 
และตารางเปรียบเทียบ
ของหลักสูตรถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ของ
ส านักงาน ก.พ. 
 
รายงานการประชุม 
ถูกต้องตรง 
ตามมติที่ประชุม 
 
หนังสือเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. และ
รายละเอียดต่าง ๆ
รวมถึงการจัดเอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน
ตรงตามหลักเกณฑ์ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

 
ค ำสั่ง กทม.                     
ที ่4595/2558 
ลงวันที่ 30 ธ.ค. 2558 
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำงำนเทียบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานพิจารณาเทียบคุณวุฒิการศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ประชุม
คณะกรรมกำร ฯ 

รำยงำนกำรประชุม 

น าเสนอ อ.ก.ก. 
สรรหาฯ 
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๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ท าหนังสือแจ้งมติ  
อ.ก.ก. สรรหาฯ ให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ   

 
 
รำยงำนกำรประชุม
ถูกต้องตรงตำมมติที่
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจ้งมติฯ 
ถูกต้องตรงตำมมติของ
ที่ประชุม 
 

 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน      
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง         
ของรำยงำน            
กำรประชุม   
ก่อนน ำเสนอ  
อ.ก.ก. สรรหำฯ 
 
 
หัวหน้ำกลุ่มงำน      
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง         
ของรำยงำน            
กำรประชุม   
ก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำร 
 

 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 

รำยงำนกำรประชุม  

ท ำหนังสือ                 
แจ้งหน่วยงำน 
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ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 

หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 
กองสรรหาบุคคล 

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รับค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ (วุฒิการศึกษา) 

ท าบัญชีตารางเปรียบเทียบระยะเวลาเป็น 
ขรก.ประเภทอื่นและระยะเวลาเป็น ขรก.
กทม. พร้อมการเลื่อนเงินเดือนและระดับ 

ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. ขออนุมัติ พร้อมทั้ง
หนังสือแจ้งหน่วยงาน ตารางเปรียบเทยีบ
ระยะเวลาฯ   

เสนอ แจ้งหน่วยงาน 
(กรณี ห.สกก.อนุมัติ) 

ห.สกก.
อนุมัติ 
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7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
๓. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่ม ี
ปํญหาอาจใช้
เวลามากกว่า
ที่ก าหนด 
 
๕ วัน 

- รับค าขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- คุณวุฒิที่ใช้บรรจุครั้งแรก 
- เงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับจาก          
การบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
 
 
- ท าบัญชีตารางเปรียบเทียบ 
ระยะเวลาการเป็นข้าราชการ
ประเภทอ่ืน กับการเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
และการเลื่อนระดับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
คุณวุฒิการศึกษา              
และเงินเดือนที่ใช้บรรจุ
ครั้งแรกของผู้ขอให้เทียบ
ระยะเวลาถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 
 
ตารางเปรียบเทียบระยะ 
เวลาฯ ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงและรูปแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
ตารางบัญชี
เปรียบเทียบ
ระยะเวลา 
การเป็น
ข้าราชการ ฯ 

- มติ ก.ก.             
ครั้งที ่2/๒๕55      
เมื่อวันที่                      
16 ก.พ. ๒๕55           
- มติ ก.ก.             
ครั้งที ่8/๒๕59      
เมื่อวันที่                      
15 ก.ย. ๒๕59 
- มติ ก.ก.             
ครั้งที ่2/๒๕61      
เมื่อวันที่                      
15 ก.พ. ๒๕61 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ท ำบัญชีเทียบ
ระยะเวลำ 
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7. กระบวนงานเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งข้าราชการประเภทอ่ืน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

 
- ท าหนังสือเสนอหัวหน้า
ส านักงานก.ก. พร้อมทั้งตาราง 
เปรียบเทียบระยะเวลาการเป็น
ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน 
- แจ้งหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเสนอหัวหน้า
ส านักงาก ก.ก. หนังสือ
แจ้งหน่วยงานและตาราง
เปรียบเทียบระยะเวลาฯ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 
 

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอผู้บริหำร 
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8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงาน กลุ่มงานมาตรฐานคุณสมบัติบุคคล 

กองสรรหาบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.
และหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

๕ วัน ๑ คน     

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

รับค าขอจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์และวิธีการ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
พร้อมทั้งหนังสือตอบข้อหารือ 

เสนอ แจ้งหน่วยงาน  

เห็นชอบ 
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8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
๒. 

 
 

 
 
 
 
 
๕ วัน 
เว้นแต่กรณ ี  
มีปัญหาและ
อุปสรรค 
อาจมากกว่า
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับค าขอจากหน่วยงาน 
 
 
 
- หาหลักเกณฑ์และวิธีการของ 
แต่ละเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้ 
ตอบข้อหารือ 
- น าหลักเกณฑ์หรือวิธีการต่าง ๆ 
มาพิจารณาว่าผู้ที่เสนอมาตรงกับ 
หลักเกณฑ์ใดหรือไม่ หรือต้อง
น ามาเสนอขอยกเว้นจาก อ.ก.ก. 
หรือ ก.ก. หรือไม่ 
- ถ้าหน่วยงานสง่เอกสารมาไม่ครบ
ต้องประสานงานขอเอกสาร 
เพ่ิมเติม เพื่อน ามาประกอบการ 
พิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- การพิจารณาใช้
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ตอบข้อหารือในแต่ละ
เรื่องถูกต้อง 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน
ต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
- 
 
 
 
- 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 91 

8. กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

  
๗ วัน ท าหนังสือเสนอ ห.สกก. 

พร้อมทั้งท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน ตอบข้อหารือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือตอบข้อหารือ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 
- 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

เสนอผู้บริหำร 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
กองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร/ 

กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ/ส านักงาน
ความร่วมมือเพื่อการ

พัฒนาระหว่างประเทศ 

 
ผู้รับบริการ 

 
 
 

 
3 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน(ต่อ) 

แปลเนื้อหา/สาระส าคัญที่
หลักสตูรก าหนด/จดัท า

หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ทุน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และเอกสารของผูส้มัคร
ขอรับทุนและคดัเลือก

ผู้สมคัรขอรับทุนตามที่แหล่ง
ทุนก าหนด 

- คุณสมบตัิที่แหล่งทุน 
  ก าหนด 
- จ านวนคน 
- ก าหนดเวลา 

เริ่ม 

ประชาสมัพันธ์ 
ทางเว็บไซต ์
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
กองกลาง ส านักปลัด/ 

กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ/ส านักงาน
ความร่วมมือเพื่อการ

พัฒนาระหว่างประเทศ 

 
ผู้รับบริการ 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  9. กระบวนงานจัดสรรทุน 

จัดท าหนังสือเสนอรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือกสมัครขอรับ
ทุนพร้อมท้ังเอกสารหลักฐาน

ตามที่แหล่งทุนก าหนด 
 

รับส าเนาการอนุมัต ิ
พร้อมเร่ืองเดิม 
และท าสัญญา 

ท าสัญญาการศึกษาฯ ตาม
ระเบียบวา่ด้วยการศึกษาฯ 
๒๕๔๒ กับ สพข. ก่อนเข้า 
รับการอบรม 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ สพข. 
ด าเนินการฯ พร้อมเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

รับแจ้งและจดัท าหนังสือแจ้ง
ผลการอนุมัติจากแหล่งทุน

ส าเนาไปยังหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้สมัครขอรับทุน 

จัดส่งหนังสือรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกสมัครขอรับทุนพร้อม
ทั้งเอกสารหลักฐาน ที่ ป.กทม 
ลงนาม เรียบร้อยแล้ว ส่งให้
กระทรวงการต่างประเทศ/

ส านักงานความร่วมมือเพื่อการ
พัฒนาระหว่างประเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

1 
 

 
 
 
 

 

 
     
 

3 - 5 ด าเนินการแปลเนื้อหาหลักสูตรของทุน
เป็นภาษาไทย ศึกษาวิเคราะห์หลกัสูตรทุน
จากเอกสารทุนท่ีกระทรวงการ
ต่างประเทศ สพร. หรือหน่วยงานผู้แทน
ทุนแจ้งมา และก าหนดรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง เช่น รายละเอยีดทุน คณุสมบัติ
ที่แหล่งทุนก าหนด จ านวนคน จ านวน
เวลา 

แปลเนื้อหาของทุนโดยมีสาระส าคญัของ
หลักสตูรทุน ครอบคลุมตามที่แหล่งทุน
ก าหนด  

หัวหน้าทีม 
งานตรวจทาน
ความถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- ส าเนา
หนังสือ 

  
          

 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ทุนเวยีน
หน่วยงานท่ีมีภารกิจหน้าท่ี ความรับผิชอบ
ตามที่แหล่งทุนก าหนด และเวียนแจ้งทาง
เว็บไซต์ของกองกลาง และเว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.ก.  

มีการประชาสัมพันธร์ายละเอียด
เกี่ยวกับการสมัครทุนโดยครอบคลุม
หน่วยงานท่ีแหล่งทุนก าหนด 

ส าเนาหนังสือ 
แจ้งหน่วยงาน 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

- ส าเนา
หนังสือเวียน 

2                  
   

3 1. กรณีมีผูส้มัครขอรับทุนเป็นไปตาม
จ านวนที่ก าหนด 
-  ตรวจสอบคณุสมบตัิเอกสาร
ประกอบการสมัครของผู้รับทุนเปน็ไป
ตามที่หน่วยงานผู้แทนทุน และแหล่งทุน
ก าหนดได้แก่  
   1.รายละเอียดเกี่ยวกับการสมคัรขอรับ
ทุน 
   2. คุณสมบัติของผูส้มัครขอรับทุน 
   3. หลักเกณฑ์การคดัเลือกผูส้มคัรขอรับ
ทุน 
 

การตรวจสอบคณุสมบัติของผู้รับทุนต้อง
สอดคล้องตรงตามที่แหล่งทุนก าหนด 

หนังสือจาก
แหล่งทุน 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 เอกสาร
ประกอบกา
รสมัครและ
หนังสือจาก
แหล่งทุน 
ระเบียบวา่
ด้วยการให้
ข้าราชการ
กทม.ไป
ศึกษาฯ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  9. กระบวนงานจัดสรรทุน (ต่อ) 

การแปลเนื้อหา/
สาระส าคญัที่หลักสูตร
และจัดท าหนังสือเวียน

แจ้งหน่วยงานเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ทุน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
ของผู้สมัครขอรับทุนและคัดเลือก
ผู้รับทุนตามที่แหล่งทุนก าหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. กรณีมีผูส้มัครขอรับทุนเกินจ านวนที่
ก าหนด  
   2.1 กรณีหน่วยงานจัดส่งรายชือ่เกิน
จ านวนที่ส านักงาน ก.ก. แจ้งให้คัดเลือก 
ผู้ที่อยู่ในล าดับต้นเป็นผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
   2.2 กรณีทุกหน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
แล้ว ปรากฏว่ามีจ านวนเกินกว่าแหล่งทุน
ก าหนด  
ให้มีการทดสอบภาษาอังกฤษเพื่อคัดเลือก
ผู้ไดค้ะแนนในระดับต้นตามล าดับเป็นผู้
ได้รับการเสนอช่ือตามจ านวนเท่ากับท่ี
แหล่งทุนก าหนด โดยด าเนินการ ดังนี ้
- ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี ทดสอบ
ภาษาอังกฤษ และประสานแจ้งผู้สมัครเข้า
รับการทดสอบภาษาอังกฤษตาม
ก าหนดเวลา 
- ด าเนินการทดสอบภาษาอังกฤษให้กับ
ผู้สมคัรขอรับทุนเพื่อใหไ้ด้ผูแ้ทนของ
กรุงเทพมหานครในการเข้ารับการคัดเลือก
ตามที่แหล่งทุนก าหนด พร้อมท้ังแจ้งผล
การขาดสอบให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3. กรณีไมม่ีผูส้มัครขอรับทุน 
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเสนอให้ทุน 
หรือหน่วยงานผู้แทนทุนทราบ และเก็บ
เรื่องตามประเภทของทุน 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  9. กระบวนงานจัดสรรทุน(ต่อ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

            รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม

และ
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้า
งอิง 

3 

 
     

3 จัดท าหนังสือเสนอรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
คัดเลือกตามจ านวนที่แหล่งทุนก าหนด 
พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานตามที่แหล่งทุน
ก าหนดน าเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม เพื่อส่งให้ กระทรวงการ
ต่างประเทศ สพร. ด าเนินการเสนอแหล่ง
ทุนต่อไป 

ด าเนินการส่งรายชื่อพร้อมเอกสารให้
หน่วยงานท่ีเสนอให้ทุน หรือ
หน่วยงานผู้แทนทุนภายในเวลาที่
ก าหนด 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

นัก
ทรัพยากร

บุคคล 

 หนังสือ
จากแหล่ง
ทุน 

 
4 

                 
   

2 รับแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจากแหล่ง
ทุนและจัดท าหนังสือแจ้งผลไปยัง
หน่วยงานของต้นสังกัดของผู้สมคัรขอรับ
ทุน 
 
 

ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
ทุนให้ผู้สมัครขอรับทุนทราบตาม
ก าหนดเวลา 

ส าเนาหนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 

 ส าเนา
หนังสือ

จากแหล่ง
ทุน 

 
5 

 
     

2 หากผู้สมัครขอรบัทุนไดร้ับการคดัเลือก
จากแหล่งทุน จะจัดท าหนังสือแจง้ให้
สถาบันฯเพื่อด าเนินการตามระเบยีบว่า
ด้วยการให้ข้าราชการกทม.ไปศึกษาฯ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ต่อไป พร้อมทั้งส่งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

สพข.ไดร้ับรายละเอียดของผูไ้ดร้ับทุน
และด าเนินการใหผู้้ได้รับทุนปฏบิตัิ
ตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กทม.ไปศึกษาฯ พ.ศ. ๒๕๔๒ ก่อนเข้า
รับการอบรม 
 
 
 

ส าเนาหนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 

- ต้นฉบับ
และส าเนา
หนังสือ 

 

 
 

แผนผังกระบวนการจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ 
และการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

รับแจ้งและจดัท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
ต้นสังกัดของผูส้มัครขอรับ

ทุนอนุมัติทุน 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ 
สพร. ด าเนินการพร้อม

เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

เริ่ม 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะท างานศึกษาและพัฒนาการ
ทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
  2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือก าหนดกรอบ
แนวคิดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของกรุงเทพมหานคร
และจัดท ารายงานผลการศึกษาและข้อเสนอแนะในการวาง
ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

10. จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 

 

9. จัดท าและพัฒนาคู่มือด าเนินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ 

11. ติดตามและประเมินผล 
การน ากฎ ก.ก. ว่าด้วยการ  
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ
ไปใช้ 

จบ 

3. จัดท าและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. .... 
 

4. น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
ต่อคณะกรรมการฯ 
 

6. น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ต่อ อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน 
 

7. น าเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง                         
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบ 
 

8. น าเสนอร่างกฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง                    
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ ต่อ ก.ก.  
 

5. น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ 
ต่อ ป.กทม. และ ผว.กทม. 
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      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

83 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร สามัญ 

 
เริ่ม 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
แนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบ 
ในการทดลองฯ และคณะท างาน
ศึกษาและพัฒนาการทดลองฯ 

ผว. กทม.               
ลงนาม 
ในค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
แนวทาง วิธีการ และองค์ประกอบ
ในการทดลองฯ และคณะท างานฯ 
 

 
เสนอ 
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      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

7 วัน  15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

10 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน  
 
 
 

2 วัน 
 

15 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

น าเสนอคณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีการ 
และองค์ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญั 

 

จัดท าและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏบิัติหน้าทีร่าชการ พ.ศ. .... 
 

น าเสนอร่างกฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการฯ ต่อ ป.กทม. และ 
ผว.กทม.  

 

เห็นชอบ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้องเพื่อ
ก าหนดกรอบแนวคิดการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการของกรุงเทพมหานครและ
จัดท ารายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการวางระบบการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 1  
 
 
 
 
 

  
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร สามัญ 

เห็นชอบ 
จัดท าและพัฒนาคูม่ือด าเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหาครสามญั 

 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามญัเกี่ยวกับการ 
สรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ อ.ก.ก. วิสามญัเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบยีบ 
 

เห็นชอบ 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการฯ ต่อ ก.ก. 
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      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

5 วัน 5  
 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 15   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

ติดตามและประเมินผลการน ากฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหินา้ที่ราชการฯ  

ไปใช้  
 

จบ 
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      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดแนวทาง วิธีการ และ
องค์ประกอบในการทดลองปฏบิัตหิน้าท่ี
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญัที่อยู่ระหวา่ง
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการและ
คณะท างานศึกษาและพัฒนาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่อยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 
- เสนอค าสั่งฯ ให้ผูบ้ริหารลงนามแต่งตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รูปแบบค าสั่งถูกต้อง
ตามระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
- การจัดท าค าสั่ง 
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
- มอบเจ้าหน้าที่
ติดตามเรื่อง 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

และคณะท างานฯ  
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 103 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  7 
วัน 

1. คณะท างานฯ ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์
ที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎ ก.ก. /กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการฯ 
- แนวคิด องค์ความรู้ และหลักการ
เกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ 
ราชการฯ 
- ส ารวจความคดิเห็นเกี่ยวกับปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ จาก
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการทดลองฯ  
- เปรียบเทียบแนวคดิและวิธีการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการฯ ของหน่วยงาน
ต้นแบบ 
- ก าหนดกรอบแนวคิด หลักการและ
แนวทางการการทดลองปฏิบตัิหนา้ที่
ราชการฯ  
2. คณะท างานฯ จัดท าสรุปรายงาน            
ผลการศึกษาการทดลองปฏิบตัิหนา้ที่
ราชการ และข้อเสนอแนะในการวาง
ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร 

1. เทียบเคยีงระบบการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. รายงานผลการศึกษา 
ถูกต้องตามระเบียบวิธี
วิจัย 

1. จัดประชุม 
ทุกเดือน  
เพื่อติดตาม 
ความก้าวหน้า 
ของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.คณะกรรมการ
เห็นชอบ 
รายงานผล
การศึกษา 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

-  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 
ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง
เพื่อก าหนดกรอบแนวคิดการทดลอง
ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการของกรุงเทพมหานคร
และจัดท าสรุปรายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการวางระบบการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  10 วัน 
 

- จัดท าร่าง กฎ ก.ก.                
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยูร่ะหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พ.ศ. .... 
 

- รูปแบบและการใช้ภาษา
ทางกฎหมายในการจัดท า
ร่างกฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการฯ ถูกต้องตาม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
 

- แนวทางการ
จัดท าระเบียบ 
หลักเกณฑ์ฯ  
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

4.  7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ  

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

5.  2  
วัน 

จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ
ร่างกฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการฯ ต่อ 
ป.กทม. และ ผว.กทม. เพื่อ  
น าเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหาฯ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

การจัดท าบันทึกถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

จัดท าและพัฒนาร่าง กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

พ.ศ. .... 
 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองฯ        
ให้คณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีการ  
และองค์ประกอบในการทดลองปฏิบัต ิ
หน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญัพิจารณา 
 
 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองฯ  
ป.กทม และ ผว.กทม. พิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

 

7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก.ฯ 
ผ่านความ
เห็นชอบ  
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

7.  7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก. ฯ                
ผ่านความเห็นชอบ 
 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

8. 
 
 

 7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานจัดท าและพัฒนากฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการฯ  
ต่อ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา 
พัฒนาบุคลากรและการประเมิน 
 

 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการฯ  
ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมาย 
และระเบียบ        

 
 

 

น าเสนอร่าง กฎ ก.ก.ว่าด้วย 
การทดลองฯ ให้ ก.ก. พิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  15 
วัน 

- จัดท าและพัฒนาคู่มือ
ด าเนินการทดลองปฏิบตัิ
หน้าท่ีราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 
 - เสนอขอความเห็นชอบ 
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส่งต้นฉบับคู่มือแนวทางการ
ทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการฯ 
ให้โรงพิมพเ์พื่อด าเนินการ
จัดพิมพ ์

คู่มือด าเนินการทดลอง 
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ 
มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- คู่มือฯ 

10. 
 
 
 
 
 

 5 วัน - จัดหาสถานทีแ่ละ 
ก าหนดวันอบรม 
- จัดท าค าสั่งผูเ้ข้าอบรม 
- ด าเนินการอบรมให้ความรูแ้ละ
แจกคู่มือ 

กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่             
การเจ้าหนา้ที่ของทุก
หน่วยงานมคีวามรู้ความ
เข้าใจเกีย่วกับการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการฯ 
ตามคูม่ือที่จัดท าใหม ่

ทดสอบความรู้
ความเข้าใจ  
ก่อนและหลัง 
จากการอบรม 
(Pre-Test และ 
Post-Test) 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

-  

11. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 
 

1. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผลการน ากฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่
ราชการฯ ไปใช้ 
2. ปรับปรุงแก้ไข/พัฒนากฎ 
ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ให้มคีวาม
เหมาะสม 

มีการทบทวนกฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการฯ ทุก 3 ป ี
  

จัดประชุม
สนทนากลุ่ม/
สัมภาษณ ์
เพื่อสอบถาม
ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและ
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

-  

แผนผังกระบวนการจัดท าหลักเกณฑแ์ละวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการประเภทหนึ่ง  
ไปเป็นข้าราชการอกีประเภทหน่ึง 

 

 

จัดท าและพัฒนาคูม่ือด าเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหาครสามญัที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏบิัตหน้าทีร่าชการ 
 

จบ 
 

 
จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 

ติดตามและประเมินผลการน ากฎ ก.ก.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการฯ 

ไปใช้ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. แผนผังกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 

เริ่ม 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง และคณะท างานศึกษาและพัฒนาหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหน่ึง 
  
  
2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดกรอบแนวคิดการ
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหน่ึงไปเปน็
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึงและจัดท ารายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
 
 

10. จดัอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการประเภทหนึ่ง
ไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 

 

9. จัดท าคูม่ือการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหน่ึง 

 

11. ติดตามและประเมินผลการ 
น าหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง 

 

จบ 

3. จัดท าและพัฒนาร่างหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 

4. น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง             
ต่อคณะกรรมการฯ  
 

6. น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง ต่อ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
การสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน  
 

7. น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบยีบ  
 

8. น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง ต่อ ก.ก.  
 

5. น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่งตอ่ 
ป.กทม. และ ผว.กทม. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 108 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

83 วัน 
 
 
 
 
  
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
11. แผนผังกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 
 

 
เริ่ม 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง และ
คณะท างานศึกษาและพัฒนา
หลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่ง 
 

ผว. กทม.               
ลงนาม 
ในค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งฯ 

 

 
เสนอ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 109 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ ผว. กทม. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

7 วัน  1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 10 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน  
 
 
 

2 วัน 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
11. แผนผังกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 

 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง       
เพื่อก าหนดกรอบแนวคิด แต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง  
และจัดท ารายงานผลการศึกษาและ
ข้อเสนอแนะในการวางระบบการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ 
อีกประเภทหน่ึง 
 

 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึงต่อคณะกรรมการฯ 

 
 

จัดท าและพัฒนาร่างหลักเกณฑ์และวิธกีาร
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ 
อีกประเภทหน่ึง 
 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก                
ประเภทหนึ่งต่อ ป.กทม. และ ผว.กทม. 
 

เห็นชอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 110 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
11. แผนผังกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 

 

น าเสนอร่างหลกัเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
การสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอร่างหลกัเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง ต่อ อ.ก.ก. 
วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอร่างหลกัเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการ              
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึง่                
ต่อ ก.ก. 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 111 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 
ส านักงาน ก.ก. 

อ.ก.ก. / ก.ก. 
กองสรรหาบุคคล ผช.ห.สกก. / ห.สกก. 

15 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 

  
 

5 วัน 5  
 
 
 
 
 
 

  

  15 วัน 15   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

11. การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง  

เห็นชอบ จัดท าและพัฒนาคูม่ือการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหน่ึง 
 

จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการ
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ   
อีกประเภทหน่ึง 
 

ติดตามและประเมินผลการน าหลกัเกณฑ์
การแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเปน็
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึงไปใช้ 
 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 112 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง
และคณะท างานศึกษาและพัฒนา
หลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
- เสนอค าสั่งฯ ให้ผูบ้ริหารลงนามแต่งตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รูปแบบค าสั่งถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร                 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
 
 
- การจัดท าค าสั่งแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- มอบเจ้าหน้าท่ี
ติดตามเรื่อง 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

11. การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ และ

คณะท างานฯ  
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
2 - 113 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  7 วัน 1. คณะท างานฯ ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์
ที่เกี่ยวข้อง  
- แนวคิด องค์ความรู้ และหลักการ
เกี่ยวกับการแต่งตั้งข้าราชการฯ 
- ส ารวจความคดิเห็นเกี่ยวกับปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ  
- เปรียบเทียบแนวคดิและวิธีการ ของ
หน่วยงานต้นแบบ 
- ก าหนดกรอบแนวคิด หลักการและ
แนวทางการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง 
2. คณะท างานฯ จัดท าสรุปรายงานผล
การการศึกษา และข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เทียบเคยีงการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่งกับหน่วยงาน
ต้นแบบ ได้แก่ การแต่งตั้ง       
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ของคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
(ก.ค.ศ)  
 
 
2. รายงานผลการศึกษา 
ถูกต้องตามระเบียบ             
วิธีวิจัย 
 
 

1. จัดประชุม 
ทุกเดือน  
เพื่อติดตาม 
ความก้าวหน้า 
ของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.คณะกรรมการ
เห็นชอบ 
รายงานผล
การศึกษา 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

-  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

11. การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง 
เพื่อก าหนดกรอบแนวคิดการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหน่ึงและจดัท ารายงานผล
การศึกษาและข้อเสนอแนะการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึงง  
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ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  10 
วัน 

- จัดท าร่างหลักเกณฑ์และ
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง    
- จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

4.  7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก. 
ผ่านความเห็นชอบ  

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

5.  2 วัน จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ
ร่างหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไป
เป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง
ต่อ ป.กทม. และ ผว.กทม. 
เพื่อน าเสนอ อ.ก.ก. วิสามญั
เกี่ยวกับการสรรหาฯพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 
 

การจัดท าบันทึกถูกต้อง
ตามระเบียบกรุงเทพ-             
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ                
พ.ศ. 2546 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างหลักเกณฑ ์
ผ่านความเห็นชอบ 

 - - 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดท าและพัฒนาร่างหลักเกณฑ์และ
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็น 
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง 
 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก     
ประเภทหนึ่ง ต่อคณะกรรมการฯ 
 
 

 
น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก 
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็น 
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง 
ต่อ ป.กทม และ ผว.กทม.  
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11. การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

 

7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก. 
ผ่านความ
เห็นชอบ  
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

7.  7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- ร่างกฎ ก.ก. ผ่าน
ความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

8. 
 
 
 
 

 7 วัน - จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
- จัดประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม           
มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน
คุณสมบัติบุคคล 

- - 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจากขา้ราชการ
ประเภทหนึ่งไปเป็นขา้ราชการอกีประเภทหนึ่ง
ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหาฯ 
 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธ ี
การแต่งตั้งข้าราชการฯ ต่อ อ.ก.ก.  
วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ 
 
 

น าเสนอร่างหลักเกณฑ์และวิธ ี
การแต่งตั้งข้าราชการฯ 
ต่อ ก.ก. 
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11. การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการอีกประเภทหนึ่ง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  15 
วัน 

- จัดท ารา่งคู่มือการแต่งตั้ง
ข้าราชการฯ 
 - เสนอขอความเห็นชอบจาก
ผู้บรหิารส านักงาน ก.ก.  
- ส่งต้นฉบับคู่มือ 
หลักเกณฑ์การแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไป
เป็นข้าราชการอีกประเภท
หนึ่ง ให้โรงพิมพ์เพื่อ
ด าเนินการจัดพิมพ ์

คู่มือวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
จากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการ
อีกประเภทหน่ึง 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน

คุณสมบัติบุคคล 

- คู่มือฯ 

10.   5 วัน - จัดหาสถานทีแ่ละ 
ก าหนดวันอบรม 
- จัดท าค าสั่งผูเ้ข้าอบรม 
- ด าเนินการอบรมให้ความรูแ้ละ
แจกคู่มือ 

กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่               
การเจ้าหนา้ที่ของทุก
หน่วยงานมคีวามรู้ความ
เข้าใจเกีย่วกับหลักเกณฑ์
และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
ฯ ตามคู่มือที่จัดท าใหม ่ 

ทดสอบความรู ้
ความเข้าใจ  
ก่อนและหลัง 
จากการอบรม 
(Pre-Test และ 
Post-Test) 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน

คุณสมบัติบุคคล 

-  

11.  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผลการน าหลักเกณฑ์
และวธิีการแต่งตั้งข้าราชการฯ 
ไปใช้ 

มีการทบทวนหลักเกณฑ์
และวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร                 
จากข้าราชการประเภท
หนึ่งไปเป็นข้าราชการอีก
ประเภทหนึ่งทุก 3 ป ี

- จัดประชุม
สนทนากลุ่ม/
สัมภาษณ ์
เพื่อสอบถาม
ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและ
ข้อเสนอแนะ 
 

กลุ่มงาน
มาตรฐาน

คุณสมบัติบุคคล 

-  

 

 
จัดท าและพัฒนาคูม่ือหลักเกณฑแ์ละ
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จากข้าราชการประเภทหนึ่งไปเปน็
ข้าราชการอีกประเภทหน่ึง 
 

 

จัดอบรมให้ความรู้แกผู่้ที่เกี่ยวข้องกับการ
แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครจาก
ข้าราชการประเภทหนึ่งไปเป็นข้าราชการ            
อีกประเภทหน่ึง 

ติดตามและประเมินผล 
การน าหลักเกณฑแ์ละวิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการฯ ไปใช้ 
 

จบ 
 


