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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 

คำนำ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดทำขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร  
ให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยให้มีการปรับปรุงคู่มือทุก 3 ปี  ซึ่งสำนักงาน ก.ก. 
ได้ดำเนินปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานครั้งแรกในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2564 และครบกำหนดปรับปรุงใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 นอกจากนี้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทำงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล
การปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทำนั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกำหนดที่สำคัญเป็นอย่างไร  
หรือรายละเอียดของการทำงานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จำเป็นและสำคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกำหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สำคัญ       
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากำลัง  
กองทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม  
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร และฝ่ายบริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทำงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง          
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สำนักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทำงานจัดทำคู่มือ 
       มิถุนายน ๒๕64 
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สารบัญ 
หน้า 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 3 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 5 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 6 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 7 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน  
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกำหนดที่สำคัญ          
 คำจำกัดความ    
 แผนผังกระบวนงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
             1.1 กระบวนการย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
             1.2 กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ- 
                   ราชการ 
             1.3 กระบวนการย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 
             1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
             1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
         2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
             2.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
                   ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
             2.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัต-ิ 
                   ราชการระดับบุคคล 
         3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
         4. กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

   4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการ 
                    เพ่ือเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

   4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
                    ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 
         5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
             5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
             5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 
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         สารบัญ 
 
 

         6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 
         7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 
         8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
        9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการ                    
            และประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
      10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ 
      11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี  
      12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร  
      13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น 
      14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
      15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 
      16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
            ของกรุงเทพมหานคร 
      17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

เอกสารอ้างอิง 
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บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสำนักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร มี 17 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

๑ กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
   1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 
 

๑๑ 

 
 

๑๓๒ 

   1.2 กระบวนงานย่อยเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๕ ๓1 

   1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี ๕ ๓๐ 
   1.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๑๒ 76 
   1.5 กระบวนงานย่อยการอุทธรณ์การปฏิบัติราชการ ๗ ๑๖ 

2 กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
   2.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

๑๐ 

 
 

163 

   2.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

๕ ๓1 

3 กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 7 13 
4 กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 

(GECC) 
    4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การดำเนินการเพ่ือเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

 
 

6 

 
 

13 

    4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการ
สะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

12 61 

5 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
10 

 
60 

5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงาน ก.ก. 

5 44 
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

6 กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 12 132 
7 กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 7 45 
8 กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 10 171 

9 
กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการบริหาร
ค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

8 142 วัน 

10 กระบวนงานพิจารณาตอบข้อหารือ 4 16 วัน   
(กรณีที ่1) 
24 วัน   

(กรณีที่ 2) 
11 กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี 5 17 วัน 
12 กระบวนงานรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร 6 5 วัน 
13 กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/

ยุทธศาสตร์ 
5 117 วัน 

14 กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร 

7 140 วัน 

15 กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

9 155 วัน 

16 กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

7 265 วัน 

17 กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น 8 285 วัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
  

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  (Work Manual)  
เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของ 
การทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน 
การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่
จำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการ 
ที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 6 

 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของ
การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบกองพฒันาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัย ดำเนินการ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาระบบงาน  
และการจ้างงานรูปแบบใหม่ การพัฒนาระบบบริหารผลงานและการบริหารค่าตอบแทน การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร การกำหนดกรอบและทิศทางการขับเคลื่อนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การนำนวัตกรรมและเทคนิคทางการบริหารสมัยใหม่ไปใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงาน  
ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น  17 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร แบ่งออกเป็น  

6 กระบวนงานย่อย ที่รับผิดชอบโดยกองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก. (อีก 1 กระบวนงาน 
คือ การเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รับผิดชอบโดยสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล) ประกอบด้วย 
(1) การกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (2) การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ (3) การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี (4) การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ-
ราชการ (5) การอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ (6) การจัดสรรเงินรางวัลประจำปี โดยมีรายละเอียด
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามข้อกำหนดของกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งแต่ละ
กระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มตั้งแต่ การศึกษาข้อมูล การปรับปรุงกรอบการประเมินผล การกำหนดตัวชี้วัดและรายละเอียดของตัวชี้วัด คณะกรรมการฯ 
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ฯ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหาฯ
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ  ก.ก.รับทราบหลักเกณฑ์ฯ จัดทำคู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งคู่มือแนวทางการประเมินผลฯ ให้หน่วยงานทราบ 
  1.2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ การเขียนโครงการ การประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร/จัดหาสถานที่ 
ในการจัดอบรม/ประชุม จัดทำคำสั่งคณะทำงานและผู้ข้ารับการอบรม การจัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีเปิด 
การดำเนินการประชุม/อบรม และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการจัดอบรมเสนอผู้บริหาร  

1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่
การแจ้งหน่วยงานให้จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี การจัดทำคำรับรองฯ ระดับกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ
คำรับรองฯ ระดับหน่วยงาน การเสนอคำรับรองฯ ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครลงนามคำรับรองฯ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
คำรับรองฯ ระดับกรุงเทพมหานครและการส่งสำเนาคำรับรองฯ คืนหน่วยงาน 
  1.4 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตั้งแต ่การกำหนดแนวทางดำเนินงานตามตัวชี้วัด การให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการตาม 
คำรับรองฯ การตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงาน การสรุปผลการตรวจติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ การพิจารณาผลการประเมิน การทบทวนผลการประเมิน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
ผลคะแนนการประเมินและรายงานการตรวจฯ  อ.ก.ก.สรรหาฯ พิจารณาผลคะแนนการประเมินและรายงานการตรวจ
ติดตามฯ ก.ก.รับทราบผลคะแนนการประเมินและรายงานการตวจติดตามฯ และสิ้นสุดที่การแจ้ง  ผลคะแนนการประเมิน
และรายงานการตรวจติดตามฯ ให้หน่วยงานทราบ 
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 1.5 กระบวนงานย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ 
การจัดทำคำสั่งคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ การกำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการอุทธรณ์ การแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทาง 
การอุทธรณ์ให้หน่วยงานทราบ การพิจารณาคำขออุทธรณ์ในเบื้องต้น และการสรุปผลการพิจารณาในเบื้องต้นของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดเสนอคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ พิจารณา และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานทราบ 
   
 2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครทั้งในส่วนของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีขอบเขตของงาน 
กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เหมือนกัน โดยแบ่งเป็น 2 กระบวนงานย่อย ประกอบด้วย (1) การพัฒนา
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล และ (2) การถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่ง  แต่ละกระบวนงานย่อย 
มีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล/ยกร่างหลักเกณฑ์ฯ  
การปรับปรุง/พัฒนารายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ คณะทำงานพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ในเบื้องต้น ผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์เบื้องต้น นำเสนอ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหาฯ พิจารณาร่างฯ 
นำเสนอ ก.ก. พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ การจัดจำคู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การเวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ และสิ้นสุดที่การประเมินผลหลักเกณฑ์ฯ 

2.2 กระบวนงานย่อยการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานงานเริ่มตั้งแต่การเขียนโครงการ 
การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร การจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม การทำคำสั่งคณะทำงาน  
และผู้เข้ารับการอบรม และการจัดทำเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  การดำเนินการจัดอบรม และสิ้นสุดที่  การจัดทำรายงานผล 
การอบรมเสนอผู้บริหาร  
 
3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำ
หนั งสือขอความเห็นชอบการจัดประชุม จัดทำหนั งสือเวียนแจ้งหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องส่งหั วข้อ/เนื้ อหา 
ที่จะชี้แจงในการประชุม การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม ดำเนินการประชุม จัดทำสรุปผลการประชุม  
จัดทำรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งรายงานการประชุมในเว็บ ไซต์ของสำนักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 
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4. กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อเสนอขอรับ 

การรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
       กระบวนงานการจัดประชุมชี้แจงเพ่ือทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือเสนอขอรับรองมาตรฐาน
การให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (GECC) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการประสานสถานที่และวิทยากร 
แจ้งหน่วยงานให้ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดทำบัญชีรายชื่อและเวียนแจ้งกำหนดการประชุม จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม ดำเนินการประชุม และสิ้นสุดที่การจัดทำสรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหารทราบ 
 4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่
ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 
       กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที ่
ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำปฏิทินขั้นตอนการดำเนินการ 
เพ่ือเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เวียนแจ้งปฏิทินขั้นตอนการดำเนินการและกำหนด
ส่งแบบประเมินตนเอง หน่วยงานประเมินตนเอง สำนักงาน ก.ก. รวบรวมแบบประเมินตนเองและกลั่นกรองเบื้องต้น 
จัดประชุมชี้แจงทำความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการตรวจประเมินให้แก่หน่วยงานที่จะเสนอขอรับการรับรองฯ จัดทำ
แนวทางการดำเนินงานประจำปี ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานครออกตรวจประเมินเพ่ือให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่หน่วยงาน/
ส่วนราชการฯ ที่เสนอขอรับรองมาตรฐานฯ รวบรวมผลการตรวจการตรวจเสนอคณะกรรมการติดตามผลการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ให้ความเห็นชอบ 
แจ้งหน่วยงานให้สมัครขอรับการรับรองมาตรฐานฯ ผ่านระบบออนไลน์ ประสานสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อรับทราบ 
ผลการตรวจคัดกรองเอกสาร/ปฏิทินการตรวจประเมินพ้ืนที่ ร่วมสังเกตการณ์การตรวจประเมิน รวบรวมข้อสังเกต 
และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการฯ นำเสนอคณะกรรมการติดตามผลฯ และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเสนอ
ขอรับการรับรองมาตรฐานฯ ให้คณะกรรมการติดตามผลฯ ทราบ 
 
5 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
       กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานค ร  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเวียนแจ้งปฏิทินขั้นตอนและแนวทางปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน แต่งตั้ง
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต เวียนแจ้งคำสั่งคณะทำงานของสำนักงานเขตให้ทุกสำนักงานเขต
ทราบ เวียนแจ้งสำนัก สำนักงาน และส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะทำงานของแต่ละ
หน่วยงาน คณะทำงานของทุกหน่วยงานตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน เวียนแจ้งร่างคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเขตให้สำนักงานเขตเสนอข้อคิดเห็น รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะส่งให้คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขต คณะทำงานของสำนักงานเขตจัดประชุมคณะทำงานเพ่ือปรับปรุงคู่มือตามข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ นำเสนอร่างคู่มือการปฏิบัติงานที่ปรับปรุงให้ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบและสิ้นสุดที่การส่งไฟล์
คู่มือฉบับสมบูรณ์ให้หน่วยงานนำไปใช้และถือปฏิบัติ 
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5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 
       กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการแต่งตั้ งคณะกรรมการและคณะทำงานปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. การประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน คณะทำงานตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน 
คณะทำงานนำเสนอร่างคู่มือปฏิบัติงานให้คณะกรรมการฯ เห็นชอบ และสิ้นสุดที่คณะทำงานจัดส่งคู่มือและ 
ซีดีไฟล์ข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ 
 
6. กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานครมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การประกาศรับสมัคร การจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ 
การให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะการจัดทำเอกสารประกอบการนำเสนอผลงาน การตรวจสอบเอกสารและรวบรวม
ผลงานเสนอคณะกรรมการฯพิจารณา การตรวจประเมินจากเอกสารรายงาน การออกตรวจประเมินผลงาน การพิจารณา
ตัดสินคุณภาพผลงาน การสรุปผลการพิจารณา การขออนุมัติและดำเนินการจัดจ้างทำของรางวัลฯ  
การเสนอผลการพิจารณารางวัลและเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาลงนามในประกาศ และสิ้นสุดที ่
การจัดพิธีมอบรางวัล 
 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อสมัครขอรับรางวัลเลิศรฐั 
 กระบวนงานการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก  
เวียนแจ้งปฏิทินการสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ การเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการสมัครขอรับรางวัล คัดเลือกหน่วยงาน 
เพ่ือสมัครขอรับรางวัล ประสานหน่วยงานที่ได้รับการคัดเลือกให้จัดเตรียมผลงาน กรอกใบสมัครและจัดส่งเอกสาร 
การสมัครผ่านระบบออนไลน์ เวียนแจ้งประกาศผลการคัดเลือก ร่วมสังเกตการณ์การตรวจประเมิน ร่วมพิธีรับมอบ
รางวัล และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเสนอผลงานต่อผู้บริหาร 
 
8. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษา
วรรณกรรมและแนวคิดทฤษฎีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง สำรวจความคิดเห็นจากแบบสอบถาม/การสัมภาษณ์/สังเกต  
การเทียบเคียงข้อมูล (Benchmark) จากองค์กรต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล ประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น นำเสนอคณะกรรมการฯ นำเสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร/อ.ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงาน
ผลการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อผู้บริหาร และสิ้นสุดทีก่ารนำเสนอ 
ระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพื่อเผยแพร่ 
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9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
 กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาข้อมูล การสำรวจความคิดเห็น/
สัมภาษณ์/สังเกต การเทียบเคียงข้อมูลจากองค์กรต่าง ๆ การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล การจัดทำเล่มรายงาน
การศึกษา และสิ้นสุดที่การนำเสนอผลการศึกษาต่อหัวหน้าหน่วยงาน และหรือผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และหรือ  
อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวข้อง และหรือ ก.ก. เห็นชอบหรือรับทราบ 
 
10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ 

กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องขอหารือจากที่
หน่วยงานหรือบุคคลต่าง ๆ การตรวจสอบหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพ่ือหาข้อมูลในการตอบข้อหารือ จัดทำหนังสือ/เรื่อง
ตอบข้อหารือเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. และหรือและหรือผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และหรือ อ.ก.ก. วิสามัญที่
เกี่ยวข้อง และหรือ ก.ก. เห็นชอบ และสิ้นสุดที่การแจ้งเรื่องให้ผู้ขอหารือเพ่ือทราบ หรือเพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี  

กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกำหนดรูปแบบการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี การนำเสนอคณะกรรมการ การนำเสนอผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งหน่วยงานรับทราบและดำเนินการ 
 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่จัดทำ
หนังสือขอข้อมูลค่าใช้จ่ายด้านบุคคลจากสำนักการคลังและสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครปีละ 3 ครั้ง  ตามงวด
การรายงาน รวบรวมและสรุปค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร 3 ครั้งต่อปีตามงวดการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคล
ของกรุงเทพมหานครให้หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนามและนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครนำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับระบบราชการ การจัดส่วนราชการและค่าตอบแทน และ ก.ก. เพ่ือทราบ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลส่งคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล  ส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) 
 
13. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 
 กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากศึกษาข้อมูล การกำหนดรายละเอียดและเขียนโครงการ การดำเนินโครงการ การประเมินผลโครงการ และ
สิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินการ  
 
14. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาข้อมูล การแต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือกำหนดรายละเอียด การจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ 
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การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การนำร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอคณะอนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การนำร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การจัดประชุม/สัมมนา/ชี้แจงเกี่ยวกับการดำเนินการ 
ตามแผนฯ  แก่ผู้บริหารหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง การติดตาม/ประเมินผลการดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การรายงานผล 
 
15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร          
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ การกำหนดรายละเอียดโครงการ การเขียนโครงการ การดำเนิน
โครงการ การประเมินผลการดำเนินโครงการ การรายงานผลการดำเนินโครงการ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารของ
การดำเนินโครงการ 
 
16. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานการศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล การสำรวจ/สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง เทียบเคียงข้อมูลจากองค์กรต่าง ๆ 
การประมวลผลและจัดทำข้อเสนอเพ่ือพัฒนางาน การเสนอข้อเสนอต่อคณะกรรมการ/ อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวข้อง 
และแก้ไขตามมติ การเสนอผู้บริหารและดำเนินการ การติดตามและประเมินผล และสิ้นสุดที่การรายงานผลและ
กำหนดเป็นนโยบาย 
 
17. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น 

กระบวนงานการกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การศึกษา 
วิเคราะห์ข้อมูล การสำรวจ/สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง เทียบเคียงข้อมูลจากองค์กรต่างๆ การประมวลผลและจัดทำ
ข้อเสนอเพ่ือกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น การเสนอข้อเสนอต่อคณะกรรมการ/ อ.ก.ก. วิสามัญที่เกี่ยวข้อง 
และแก้ไขตามมติ การจัดทำแนวทางปฏิบัติ การเสนอผู้บริหารและดำเนินการ การติดตามและประเมินผล และสิ้นสุด
ที่การรายงานผลและกำหนดเป็นมาตรฐาน 
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ) 

 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีความเป็นธรรม โปร่งใส 
น่าเชื่อถือ และสามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร หน่วยงานผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน และ
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร  

 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครมีการพัฒนา/ปรับปรุง
ผลการปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร และสามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ .ศ. 2546  หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 
กรุงเทพมหานครมีผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือประกอบการจัดสรรเงินรางวัล
ประจำปีได้ทันตามกรอบเวลาที่
ผู้บริหารกำหนด 
 

ผู้รับบริการของกรุงเทพมหานครมี
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
ของกรุงเทพมหานครในด้านต่าง ๆ 
เพ่ิมมากข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 

 

3 - 9 

 

2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

 
มีหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลทีส่ามารถวัดผลการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน โปร่งใส 
เป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับ สามารถยกระดับและสร้างคุณค่า
ของผลการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น และส่งผลต่อความเจริญเติบโต
ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และ
ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน)  

 
สามารถนำผลการประเมินการปฏิบัติราชการไปใช้ในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้รับการประเมินมีขวัญกำลังใจในการทำงาน เพ่ิมขึ้น 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546  หมวด 8 การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ      
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๖  
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (กคศ.) 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาตรา 
41 (3) 

 

การปฏิบัติงานของข้าราชการสามารถ
ตอบสนองนโยบายและภารกิจของ
หน่วยงานตามแผนยุทธศาสตร์ หน้าที่
ความรับผิดชอบหลัก และหน้าที่       
ที่ได้รับมอบหมายพิเศษ และบรรลุผล
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผลการปฏิบัติงานนำไปใช้เป็นเครื่องมือ
ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
รับทราบนโยบาย ภารกิจ และความก้าวหน้าของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สำนักงาน ก.ก. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

 
ชี้แจงข้อมูลข่าวสาร นโยบาย ภารกิจ และความก้าวหน้า
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

- การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างเครือข่ายด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างสัมพันธภาพด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครเป็นไปอย่างคุ้มค่า 

 
4. กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
    4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐาน 
          ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงานรับทราบแนวทาง หลักเกณฑ์การเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สำนักงาน ก.ก. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงานเข้าใจแนวทาง หลักเกณฑ์การเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) สามารถเสนอขอรับ
การรับรองมาตรฐานฯ ได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเสนอขอรับ
รองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) 

หน่วยงานมีความเข้าใจในหลักเกณฑ์
และแนวทางการเสนอขอรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ให้บริการ
ประชาชนสามารถผ่านการรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
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        4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงาน 
              ที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีมาตรฐาน
การให้บริการที่มีประสิทธิภาพ และสร้างความเชื่อมั่น 
ให้แก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการกับกรุงเทพมหานคร   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สำนักงาน ก.ก. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครผ่าน 
การเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) จากสำนักนายกรัฐมนตรี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์และแนวทางการเสนอ
ขอรับการรับรองมาตรฐาน           
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
- นโยบายนายกรัฐมนตรีในการประชุม
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 กันยายน 2558 

หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครที่ให้บริการประชาชน
สามารถสมัครเพ่ือขอรับรองมาตรฐาน
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ได้ตามเกณฑ์ 
มาตรฐานที่สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 

หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครที่ให้บริการประชาชน
สามารถผ่านการรับรองมาตรฐาน 
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
 

 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานได้รับการปรับปรุง  
ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการ/ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ประชาชน 

 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลตอบสนองความต้องการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ประชาชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
นโยบายของผู้บริหาร 
 

การปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง
สนองตอบตามแผนยุทธศาสตร์ หน้าที่
ความรับผิดชอบหลัก และหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายพิเศษ และบรรลุผล
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ข้าราชการ/ลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานครมีการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันและเป็นเครื่องมือ 
ที่ใช้ลดความผิดพลาดในการทำงาน 
- ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้     
ทุกขั้นตอน 
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      5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักงาน ก.ก. 

 
- คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ได้รับการปรับปรุง
ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานเกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลตอบสนองความต้องการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
นโยบายของผู้บริหาร 
 
 
 

การปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง
ของสำนักงาน ก.ก. สนองตอบตาม 
แผนยุทธศาสตร ์หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
และหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
และบรรลุผลตามเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ข้าราชการ/ลูกจ้างของสำนักงาน ก.ก. 
มีการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นเครื่องมือที่ใช้ 
ลดความผิดพลาดในการทำงาน 
- ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ 
ทุกขัน้ตอน 

 
6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 
มีการพัฒนาคุณภาพการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
ทั้งรายกระบวนงาน คือ มีการลดขั้นตอนการให้บริการ 
ได้อย่างรวดเร็วและมีการสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ 
ในการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรางวัล
คุณภาพการให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- การพิจารณารางวัลคุณภาพ        
การให้บริการเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรม และรางวัลเป็นแรงจูงใจ     
ให้เจ้าหน้าที่มีขวัญและกำลังใจ       
ในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 

หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานคร เห็นความสำคัญ 
ของการพัฒนาและปรับปรุงงานบริการ
ได้ดียิ่งขึ้น 
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7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อสมัครขอรับรางวัลเลิศรฐั 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีการพัฒนา
คุณภาพการให้บริการเป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การสมัครขอรับรางวัล 
เลิศรัฐ 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครมีการพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการเป็นที่ยอมรับ 
ในระดับประเทศ 

- หน่วยงานภาครัฐให้ความสำคัญ 
กับการพัฒนา และปรับปรุงการบริการ 
- ประชาชนได้รับการบริการที่สะดวก 
รวดเร็วขึ้น 

 
8. กระบวนงานพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
การบริการที่สะดวกรวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

มีรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

การบริหารงานของกรุงเทพมหานคร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการ
และประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี เป็นที่พึง
พอใจของข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร และหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 
ดึงดดูผู้มีความรู้ความสามารถเข้าทำงาน ข้าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครมีขวัญกำลังใจในการทำงาน และ
มีความผูกพันต่อองค์กร ส่งผลให้กรุงเทพมหานครเป็น
องค์กรที่มีศักยภาพสูง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบ กฎ กฎหมายต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับระบบการบริหาร
ค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

ได้ข้อมูลหรือแนวทางเพ่ือนำไปพัฒนา
ปรับปรุงระบบการบริหารค่าตอบแทน/
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการของกรุงเทพมหานครมี
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
ด้านต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
เพ่ิมมากข้ึน 
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10. กระบวนงานตอบข้อหารือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
ได้ทราบข้อสงสัยในเรื่องที่เป็นสิทธิประโยชน์ของตน เพ่ือให้
การดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ ถูกต้อง   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ผู้บริหาร 
และหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 
การดำเนินการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของข้าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ไม่ถูกฟ้องร้องหรือร้องเรียน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบ กฎ กฎหมายต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตอบข้อหารือ 

ตอบข้อร้องเรียนได้ตรงตามระเบียบ 
กฎ กฎหมายต่าง ๆ ได้ตามเวลาที่
กำหนด 
 

รักษาสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ
และบุคลากร และผลประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานครได้ 
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11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  

 
การจัดสรรเงินรางวัลสอดคล้องกับผลการปฏิบัติราชการ               
มีความเป็นธรรม โปร่งใสน่าเชื่อถือ และสามารถตรวจสอบได้  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร และหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครมีขวัญกำลังใจใน
การทำงานและมีความผูกพันต่อองค์กร ส่งผลให้หน่วยงาน
และกรุงเทพมหานครสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของ กทม. พ.ศ.2549 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิก
จ่ายเงินรางวัลประจำปีให้แก่ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557 

การจัดสรรเงินรางวัลประจำปีเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่กำหนด และ  
สามารถจัดสรรเงินรางวัลได้ตามเวลาที่
ผู้บริหารกำหนด 

ผู้รับบริการของกรุงเทพมหานครมี
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
ด้านต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
เพ่ิมมากข้ึน 
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12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
(ก.ถ.) และเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

 
ได้ทราบขอ้มูลค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานครใน
แต่ละปีงบประมาณ เพื่อนำไปใช้ในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานครได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บริหาร และหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานครเป็นไปตามมาตรา 
35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และกรุงเทพมหานครสามารถบริหาร
จัดการงบประมาณด้านบุคคลของกรุงเทพมหานครได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

การรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลเป็นไป
ตามกำหนดเวลาในแต่ละงวดการ
รายงาน 

กรุงเทพมหานครสามารถบริหาร
จัดการงบประมาณด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานครได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
13. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

 
การบริการที่สะดวกรวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

มีรายงานการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

- 
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14.  กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
มีระบบการบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการด้านประสิทธิภาพการทำงาน ค่าตอบแทน ความก้าวหน้าในอาชีพ 
การมีคุณภาพชีวิตที่ดีและมีความสมดุลระหว่างการทำงานและชีวิตส่วนตัว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

- การได้รับบริการจากเจ้าหน้าที่ท่ีมีศักยภาพ และให้บริการด้วยความเต็มใจ                
- การได้รับบริการที่มีมาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี  
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล  
พ.ศ. ๒๕62 – ๒๕65) 

ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร มีกล
ยุทธ์ตอบสนองพันธกิจของ
กรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 

- 

 

15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

มีโครงการ/กิจกรรมทีส่ามารถขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในเขตพ้ืนทีก่รุงเทพมหานคร 

 
การบริการที่สะดวก รวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี  
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคล (พ.ศ. ๒๕62 – ๒๕65) 

ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร มีโครงการ/
กิจกรรมที่ตอบสนองพันธกิจของ
กรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 

- 
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16. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
การบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสะดวก รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

 
การบริการที่สะดวก รวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

มีการพัฒนาให้การบริหารทรัพยากร
บุคคลมีความสะดวก รวดเร็ว 
 

- 

 
17. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
มีรูปแบบการทำงานที่ยืดหยุ่น สร้างความสมดุลในชีวิต         
และสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

 
การบริการที่สะดวก รวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.๒๕51 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒554 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕55     
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง           
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล 
- มติ ก.ก. / มติ อ.ก.ก. 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

มีรูปแบบการทำงานที่สอดคล้องกับ
ลักษณะงานและสภาพแวดล้อมที่
เปลี่ยนแปลง 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

  

    1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนด 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการสามารถวัดผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้อย่าง
ถูกต้องชัดเจน  

- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ที่มีต่อการปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานครอยู่ในระดับมากขึ้นไป 
 

    1..2 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ 
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- ข้อมูลสำหรับการเผยแพร่ความรู้เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการต้องถูกต้องครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดไว้ในคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี
ของหน่วยงาน  

- ร้อยละ 100 ของประเด็นสำคัญใน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ 
ได้รับการเผยแพร่ 
- ความพึงพอใจของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครต่อการเผยแพร่
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ อยู่ในระดับมากขึ้นไป 

    1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 

- คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
ทั้งระดับกรุงเทพมหานคร และระดับ
หน่วยงานมีความถูกต้องตามรูปแบบที่
กำหนดในคู่มือแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจำปี  
-หน่วยงานจัดทำคำรับรองแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด (ก่อนเริ่มต้น
ปีงบประมาณ) 

- ร้อยละ 100 ของคำรับรองฯ มี
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตาม
รูปแบบที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของคำรับรองฯ ได้รับ
การลงนามภายในระยะเวลาที่กำหนด 

    1.4 กระบวนงานย่อย 
การตรวจติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- การตรวจติดตามฯ มีมาตรฐาน โปร่งใส 
และน่าเชื่อถือ 
 
 
- ผลการประเมินการปฏิบัติราชการเป็น
ที่ยอมรับของหน่วยงาน โดยมีการตรวจ
แบบเผชิญหน้า และบันทึกผลการตรวจ
ตามเอกสาร หลักฐาน ของหน่วยงาน 

- จำนวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ตรวจติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานลดลงจาก
ปีที่ผ่านมา 
- ความพึงพอใจของหน่วยงานผู้ขอรับ
การประเมินต่อการดำเนินการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ-
ราชการอยู่ในระดับมากข้ึนไป 
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     1.5 กระบวนงานย่อย 
การอุทธรณ์การประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

- มีหลักเกณฑก์ารอุทธรณ์การปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครชัดเจน โปร่งใส  
และเป็นธรรม  

- ไม่มีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

2. กระบวนงานประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

  

      2.1 กระบวนงานย่อย       
การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลของข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานคร 

- มีหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ี
ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม  
 

- จำนวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครลดลง  
(โดยเทียบกับปีที่ผ่านมา) 

       2.2 การถ่ายทอดความรู้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ระดับบุคคล 
 

- ข้อมูลสำหรับการเผยแพร่ความรู้   
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการระดับบุคคลถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้  
 

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

3. กระบวนงานการจัดประชุม
แนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล  

- การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างเครือข่ายด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- การสร้างสัมพันธภาพด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคเข้าร่วมประชุมครบถ้วน 
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4. กระบวนงานการเสนอขอรับ 
การรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการ
สะดวก (GECC) 
    4.1 กระบวนงานย่อยการจัด
ประชุมชี้แจงเพ่ือทำความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือเสนอ 
ขอรับการรับรองมาตรฐาน 
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

 
 
 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครที่มีภารกิจงาน 
ด้านการให้บริการประชาชนรับทราบ
แนวทางการดำเนินการตามตัวชี้วัดต่าง ๆ  
เพ่ือเสนอขอรับการรับรองมาตรฐาน
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

 
 
 
หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครที่มีภารกิจงาน 
ด้านการให้บริการประชาชนเข้าร่วม
ประชุมครบถ้วน 

   4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอ
ขอรับการรับรองมาตรฐาน 
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
ของหน่วยงานให้บริการประชาชน
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครผ่านการเสนอขอรับ
การรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก 
(GECC) จากสำนักนายกรัฐมนตรี 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครที่ให้บริการประชาชน 
ผ่านการเสนอขอรับการรับรอง
มาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10  
- หน่วยงาน/ส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครมีมาตรฐาน 
การให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
และสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ประชาชน
ที่มาติดต่อราชการกับกรุงเทพมหานคร 

5. กระบวนงานการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำ
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุง
ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำ
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร   
เกิดการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

    5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำ
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงาน ก.ก. 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 
ได้รับการปรับปรุงให้มีความทันสมัย 
และเป็นปัจจุบัน 

- ข้าราชการสำนักงาน ก.ก. มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
- สำนักงาน ก.ก. เกิดการบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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6. กระบวนงานพิจารณารางวัล
คุณภาพการให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

การพิจารณารางวัลคุณภาพ           
การให้บริการเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรม มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติ
และวิธีดำเนินการที่ชัดเจน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 
มีคำอธิบาย แนวทางปฏิบัติและ
วิธีดำเนินการเสนอเพ่ือขอรับรางวัล 
แต่ละประเภทที่ชัดเจน 

7. กระบวนงานการเสนอผลงาน 
เพ่ือสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
ดำเนินการปรับผลงานสามารถ 
สมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร        
มีการเสนอผลงานเพ่ือสมัครขอรับ
รางวัลเลิศรัฐ 

8. กระบวนงานพัฒนาระบบงาน
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ระบบงานมีการพิจารณาให้มีขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ลดลงโดย
การศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้าง
ภารกิจอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานใน
ปัจจุบันเปรียบเทียบกับองค์กรอื่นที่มี
ลักษณะงานเหมือนหรือใกล้เคียงกัน 

- รายงานการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร  
 

9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ 
และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการบริหาร
ค่าตอบแทน/สวัสดิการและ
ประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต 

- การศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อ
พัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตต้องเป็นไปตามหลัก
วิชาการและมีข้อมูลในเชิงประจักษ์
สนับสนุน 

- ความพึงพอใจและความผูกพันต่อ
องค์กรของข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครเพ่ิมขึ้น (โดยเทียบกับ
ปีที่ผ่านมา) 

10. กระบวนงานตอบข้อหารือ - การตอบข้อหารือต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎ กฎหมาย และหรือมติของ
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง มี
ข้อมูลที่มาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ
ประกอบ และไม่ใช้ความคิดเห็นส่วนตัว
ในการตอบข้อหารือ 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือตอบข้อ
หารือได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 
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11. กระบวนงานการจัดสรรเงิน
รางวัลประจำปี 

- การจัดสรรเงินรางวัลเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร และ
แนวทางท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ความเห็นชอบ 
- การจัดสรรเงินรางวัลเป็นไปตาม 
หลักผลงาน มีความโปร่งใสและ 
เป็นธรรม 

- จำนวนข้อร้องเรียนและหรือข้อหารือ
เกี่ยวกับการจ่ายเงินรางวัลประจำปี
จากหน่วยงาน ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร
ลดลงจากปีที่ผ่านมา 
 
 
- ความพึงพอใจของข้าราชการและ
ลูกจ้างต่อการจัดสรรเงินรางวัล
ประจำปีของกรุงเทพมหานครอยู่ใน
ระดับมากข้ึนไป 

12. กระบวนงานการรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- การจัดทำแบบสำรวจข้อมูลค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลมีความถูกต้องตรงตามข้อมูล
ที่สำนักการคลังและสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครรายงาน 

- ร้อยละ 100 ของการรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลฯ มีความถูกต้อง 

13. กระบวนงานการดำเนิน
โครงการตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ/ยุทธศาสตร์ 

การดำเนินโครงการเป็นไปตามแนวทาง
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/
ยุทธศาสตร์ 

มีโครงการเป็นไปตามแนวทางตามคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

14. กระบวนงานการกำหนด             
แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

มีทิศทางการดำเนินการที่สอดคล้องและ
ตอบสนองต่อพันธกิจตามแผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 

รอ้ยละ ๑๐๐ ของผลการดำเนินการ
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ มีความ
สอดคล้องและตอบสนองต่อพันธกิจ
ตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครหรือแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

15. กระบวนงานการดำเนิน
โครงการตามแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

หน่วยงานมีการรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนงานหรือโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้รับการติดตามให้รายงาน
ผลการดำเนินการตามแผนงานหรือ
โครงการตามแผนยุทธศาสตร์ฯ          
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
16. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์       
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตาม
ทิศทาง/นโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

มีการพัฒนาการทำงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปตามทิศทาง/
นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

17. กระบวนงานกำหนดรูปแบบ
การทำงานแบบยืดหยุ่น 

การทำงานของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีความยืดหยุ่น 
คล่องตัว ตามบริบทและสภาพแวดล้อม                  
ที่เปลี่ยนแปลง 

รูปแบบการทำงานของหน่วยงาน        
ในสังกัดกรุงเทพมหานครสอดคล้อง           
กับลักษณะงานและสภาพแวดล้อม          
ที่เปลี่ยนแปลง 
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คำจำกัดความ 
 

“การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี” หมายถึง การกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล         
การปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของกรุงเทพมหานคร     
ในแต่ละปี รวมถึงการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ และมีการตรวจติดตามประเมินผลฯ ตามคำรับรองการปฏิบัติ-
ราชการฯ ในรอบปีงบประมาณนั้น ๆ  
 “การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี” หมายถึง ข้อตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการประจำปี
แบ่งเป็น ๒ ระดับ คือ ระดับกรุงเทพมหานคร โดยปลัดกรุงเทพมหานครจะทำข้อตกลงฯ กับผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และระดับหน่วยงาน โดย หัวหน้าหน่วยงาน/ส่วนราชการในสำนักปลัดกรุงเทพมหานครจะทำข้อตกลงฯ กับรองปลัด -
กรุงเทพมหานครซึ่งเป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ และปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้การดำเนินงานของกรุงเทพมหานคร
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้  โดยจะจัดทำในช่วงก่อนเริ่มปีงบประมาณ 
 “การอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ” หมายถึง กรณีหน่วยงานไม่สามารถปฏิบัติราชการ       
ตามตัวชี้วัดที่ได้จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการไว้ได้ หน่วยงานสามารถขออุทธรณ์เพ่ือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และน้ำหนักคะแนนตัวชี้วัด หรือยกเลิกตัวชี้วัดและกำหนดตัวชี้วัดใหม่ทดแทน
ตัวชี้วัดเดิมตามคำรับรองการปฏิบัติราชการได้ โดยหน่วยงานต้องส่งคำขออุทธรณ์มาที่สำนักงาน ก.ก. เพ่ือนำเสนอ
คณะกรรมการอุทธรณ์การปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครพิจารณา โดยสำนักงาน ก.ก. จะเปิดรับ 
คำขออุทธรณ์จากหน่วยงาน ปีละ ๒ ครั้ง หรือตามที่คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ กำหนด 

 “คุณภาพการให้บริการ” หมายถึง การให้บริการเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ถูกต้อง 
ตามกฎระเบียบ และประหยัดทรัพยากร 
 “งานบริการประชาชน” หมายถึง งานที่หน่วยงานของรัฐจะต้องดำเนินการให้กับประชาชนหรือให้กับ 
ส่วนราชการด้วยกันเอง เนื่องจากเป็นอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ทั้งนี้
อาจเป็นการบริการที่ให้กับประชาชนโดยตรงหรือการบริการทางอ้อมก็ได้ 
 “กระบวนงาน” หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชน สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชัดเจน และมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 
 “นวัตกรรมการให้บริการ” หมายถึง การดำเนินการปรับปรุงการให้บริการโดยนำนวัตกรรมมาใช้ เพ่ือเป็น
การอำนวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ประชาชนได้รับการบริการที่สะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
 “หน่วยงาน” หมายถึง สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักหรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนซื่งมีฐานะเป็นสำนัก สำนักงานเขต 
 “มาตรฐานการให้บริการ” หมายถึง การให้บริการของส่วนราชการ สำนักงานเขต เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ 
ระยะเวลา ที่กำหนดไว้ 

“หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร”  หมายถึง  สำนักงานเขต โรงพยาบาล ศูนย์บริการ
สาธารณสุข  และหน่วยงานอื่นที่ให้บริการประชาชน 
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 “มาตรฐานการให้บริการ” หมายถึง มาตรฐานการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐานการให้บริการของ  
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

 “ระบบการบริหารค่าตอบแทน” หมายถึง ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจ
จ่ายในรูปตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ จูงใจให้มีการปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพส่งเสริมขวัญกำลังใจของผู้ปฏิบัติงาน และเสริมสร้างฐานะความเป็นอยู่ของครอบครัวผู้ปฏิบัติงาน
ให้ดีขึ้น ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเน้นการดำเนินการเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าตอบแทนสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ เงิน
รางวัลประจำปี และสวัสดิการและและประโยชน์เกื้อกูล 
  “สวัสดิการ” หมายถึง ค่าตอบแทนที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการในฐานะที่เป็นสมาชิกส่วนหนึ่งของ
องค์การ เพ่ือช่วยให้มีความมั่งคงในการดำรงชีวิต ตลอดจนเป็นเครื่องมือในการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้
ข้าราชการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยสามารถแบ่งออกเป็นสวัสดิการที่เป็นตัวเงิน ซึ่งประกอบด้วย ค่า
รักษาพยาบาล เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงานประจำสำนักงานในพ้ืนที่
พิเศษ บำเหน็จความชอบ และบำเหน็จ บำนาญ ในส่วนของสวัสดิการที่ ไม่เป็นตัวเงินนั้นจะประกอบด้วย การลา
ประเภทต่าง ๆ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

“ประโยชน์เกื้อกูล” หมายถึง ค่าตอบแทนที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการ เพ่ือช่วยอำนวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รถ
ประจำตำแหน่ง และโทรศัพท์มือถือ 

“เงินรางวัลประจำปี” หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายให้กับข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครในลักษณะ
เงินรางวัลประจำปี เพ่ือเป็นแรงจูงใจในการพัฒนาการปฏิบัติราชการ และเป็นการเชื่อมโยงค่าตอบแทนกับผลการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการ ข้าราชการและบุคลากร โดยส่วนราชการจะมีการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ และมี
การประเมินผลเป็นประจำทุกปีโดยคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

“คุณภาพชีวิต” หมายถึง สภาพแวดล้อมในการทำงานที่เป็นที่น่าพอใจของผู้ปฏิบัติงาน ได้แก่ ค่าตอบแทนที่
เพียงพอและยุติธรรม สภาพการทำงานที่คำนึงถึงความปลอดภัยและส่งเสริมสุขภาพ ความม่ันคงและความก้าวหน้าใน
การทำงาน โอกาสในการพัฒนาสมรรถภาพของบุคคล การบูรณาการทางสังคม หรือการทำงานร่วมกัน ประชาธิปไตย
ในองค์กร ความสมดุลระหว่างงานและชีวิตส่วนตัว และลักษณะงานที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม เป็นต้น 

“ข้อหารือ” หมายถึง การสอบถาม หรือการขอคำปรึกษาแนะนำอย่างเป็นทางการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของ
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับระบบการบริหารค่าตอบแทน สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล และการพัฒนาคุณภาพชีวิต 

“การรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจำและเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ที่ไม่รวมเงินอุดหนุน
รัฐบาล (รายละเอียดรายการตามที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) กำหนด) ของ
กรุงเทพมหานครซึ่งต้องไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยต้องรวบรวมรายการต่าง ๆ จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร และสำนักการคลัง ส่งให้คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) 3 ครั้งต่อ
ปี ตามงวดการรายงาน ประกอบด้วย ครั้งที่ 1 ประมาณการรายรับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี (รายงานภายใน
เดือนธันวาคม ของทุกปี) ครั้งที่ 2 รายได้และรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง ห้วงเดือนตุลาคม - มีนาคม (รายงานภายในเดือน 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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พฤษภาคม ของทุกปี) และครั้งที่ 3 รายได้และรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง ห้วงเดือนเมษายน - กันยายน (รายงานภายใน
เดือนพฤศจิกายน ของทุกปี) 

 “หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร” หมายถึง สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร สำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพม หานคร สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร สำนักหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซื่งมีฐานะเป็นสำนัก สำนักงานเขต 
 “มาตรฐาน” หมายถึง การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ นโยบาย แนวทางปฏิบัติ          
ที่กำหนดไว้ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหนว่ยงานอื่นๆ 

 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

คำรับรองฯ ระดับ
กรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงาน 

แผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีของ กทม. 

 
 

การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏบิัติราชการของหนว่ยงาน 
ผลการปฏิบัติราชการ

ของหน่วยงาน 
 

การอุทธรณ์การปฏิบัติราชการ 

จัดทำฐานข้อมูลการประเมินผลการปฏบิัติราชการเพื่อดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนการย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กพร. หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 

คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

ป.กทม./ 
ผว. กทม. 

อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงาน
ผู้รับการ
ประเมิน 

2 วัน 5              

10 วัน 5  
 
 

 
 

 

           

10 วัน 5              

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหนว่ยงานอื่นๆ 

ปรับปรุง/พัฒนากรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจำป ี

- นโยบายและประเด็นการ 
พัฒนา  
- ข้อมูลความเชื่อมโยงแผนฯ 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ ลงนาม 

คำสั่ง 
เห็นชอบ   ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนการย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กพร. หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงานผู้รับ 
การประเมิน 

๓ วัน ๕  
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

         

25 วัน 
 
 

5    
 

          

50 วัน 1๘ 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

          

 

 

 

 

 

ปรับปรุง/พัฒนาตัวชี้วัดและรายละเอยีดของตัวชี้วัด 

พิจารณา 
ร่าง 

หลักเกณฑ์ฯ 

  ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

พิจารณากรอบ
การประเมิน

ประจำป ี

  ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนการย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กพร. หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงานผู้รับ 
การประเมิน 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

          

๕ วัน 5  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

           

5 วัน 5  
 
 

            

 

 

ให้ความ
เห็นชอบร่าง 
หลักเกณฑ ์

   ไม ่
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
ร่าง

หลักเกณฑ์
ฯ 

รับทราบ
หลักเกณฑ์ฯ  
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนการย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กพร. หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงานผู้รับ 
การประเมิน 

14 วัน 3 
 

 

            

3 วัน 3  
 

 
 

           

  
 
 

 

            

 
 
 
 

 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

 

10.2 

จัดทำคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจำป ี

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
  1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

2 วัน 1. กำหนดองค์ประกอบและตัวบุคคล
เพื่อร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
2. จัดทำข้อมูลของคณะกรรมการฯ  
3. จัดทำร่างคำสั่ง 
4. จัดทำหนังสือเสนอลงนามคำสั่ง 

ความครบถ้วนถกูต้องของ
องค์ประกอบในคณะกรรมการ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) - คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

2  
 
 
 
 

10 วัน ๑, รวบรวมขอ้เสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรคเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
๒. ศึกษาหลกัเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอื่นๆ เช่น 
สำนักงาน ก.พ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานภาคเอกชน เป็นต้น 

- ความครอบคลุมของเอกสารตาม 
มติคณะกรรมการ ผู้บริหาร และ
หน่วยงานผู้รับการประเมิน รวมถึง
ข้อมูลของจากองค์กรอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) - - มติคณะกรรมการ/
อ.ก.ก/ก.ก./ผู้บริหาร 
- เอกสารสรุป
ข้อเสนอแนะ ปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับการ
ประเมินผลฯ 
- หลักเกณฑ์กาประเมิน
ของหน่วยงานอื่นๆ 

3  10 วัน 
 

 

๑. จัดทำข้อมูลความเชื่อมโยง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี แผน
ยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
๒. กำหนดประเด็นการพัฒนาที่ต้องการ
บรรลุเป้าหมายตามนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครในแต่ละป ี
๓. จัดทำร่างกรอบการประเมินผลฯ 

- ความสอดคล้องเช่ือมโยงของกรอบ
การประเมินผลฯ กับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(สยป.) 
 

- - แผนปรับปรุง/พัฒนา 
กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

4  3 วัน ๑. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลฯ
เพื่อพิจารณากรอลการประเมินฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
๒. ปรับปรุงกรอบการประเมินผลตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

- กรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีคลอบคลุมประเด็น
การพัฒนาของกรุงเทพมหานครที่
ต้องการบรรลุเป้าหมายในแต่ละป ี

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน (สยป.) 

- - รายงานการประชุม 
- กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

 

ปรับปรุง/พัฒนา 
กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำป ี

คณะ 
กรรมการประเมินผลฯ
พิจารณากรอบการ
ประเมินประจำป ี

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

ศึกษาข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

25 วัน ๑. แจ้งหน่วยงานและสว่นราชการที่
รับผิดชอบตัวชี้วัดตามกรอบการ
ประเมินฯ ปรับปรุงและจัดทำ
รายละเอียดตวัชี้วัด และกรอบตัวชีว้ัต
เจรจาตกลงฯ ตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 
๒. จัดทำรายละเอียดตวัชี้วัดในความ
รับผิดชอบ 

- จัดทำตามหลักวิชาการและ
สอดคล้องกับบริบทของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 
- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (สยป.) 
- นักวิเคราะห์งบประมาณ 
(สงม.) 
-   เจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- แบบฟอร์มการ
เปรียบเทียบ
ตัวชี้วัดของปีที่
ผ่านมากับปี
ปัจจุบัน 
- แบบฟอร์ม
รายละเอียด
ตัวชี้วัด 

- ร่างรายละเอียด
ตัวชี้วัด 
 

6  
 
 
 
 
 

50 วัน ๑. จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ และกรอบ
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ (๗๗ หนว่ยงาน/
ส่วนราชการฯ) 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
๒. ปรับแก้ไขร่างหลักเกณฑแ์ละ
กรอบตัวชีว้ัดเจรจาตกลงฯ ตามมต ิ
ที่ประชุม และดำเนินการประชุมไป
จนกวา่จะมีมติเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์
และกรอบตวัชี้วัดเจรจาตกลงฯ (ราย
หน่วยงาน) 

- ร่างหลักเกณฑฯ์ และกรอบตวัชี้วัด
เจรจาตกลงฯ (๗๗ หนว่ยงาน/ 
ส่วนราชการฯ) ที่ผา่นความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการประเมินผลฯ 
 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

แบบฟอร์มการ
จัดทำ 

หลักเกณฑ์ฯ 

- รายงานการประชุม 
 

7  
 
 
 
 

 

5 วัน ๑. ตรวจสอบร่างหลกัเกณฑ์ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามมติการประชุม
คณะกรรมการประเมินผลฯ 
๒.จัดทำหนังสอืเสนอผู้ว่าราชการ
กทม. เพื่อให้ความเห็นชอบร่าง
หลักเกณฑ์ฯ ก่อนนำเสนอ อ.ก.ก. 
พิจารณา 

- ร่างหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ผ่านการพิจารณา 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

- - หนังสือเสนอผู้วา่ฯ  
กทม. 
- ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
 

คณะ 
กรรมการฯ พิจารณา

ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
และกรอบตวัชี้วัด

เจรจาตกลงฯ 

ผู้ว่าราชการ 
กทม.  

เห็นชอบ 
ร่างหลักเกณฑ์

ฯ 

จัดทำ 
ร่างหลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินผลตัวชี้วัดตาม
กรอบการประเมินฯ  

ที่กำหนด 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.1 กระบวนงานย่อยการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการ          
สรรหา พัฒนาบุคลากร และ การ
ประเมิน 
2. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
3. เข้าร่วมประชุมเพือ่นำเสนอร่าง 
หลักเกณฑ์ฯ 
4. จัดทำรายงานการประชุม 
 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ผ่านความเห็นชอบ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

 
- 

- รายงานการประชุม 
 

9  
 
 

 

5 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ก.ก.  
2. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
3. เข้าร่วมประชุม อ.ก.ก. 
4. จัดทำรายงานการประชุม 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่รับทราบ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

- - รายงานการประชุม 
 

10  
 

 
 
 

14 วัน จัดทำคู่มือแนวทางการประเมินผลฯ - ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ผ่าน
ความเห็นชอบแลว้ 
- ชัดเจน เข้าใจง่าย 

- เอกสาร 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

- แบบฟอร์มการ
จัดทำคำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
- แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

11  
 
 

 

3 วัน 1. จัดทำหนังสือเวยีนแจ้งหลกัเกณฑ์
ฯ ให้ผู้บริหาร กทม.และหนว่ยงาน
ทราบ 
2. นำหลักเกณฑ์เผยแพร่ในเว็บไซต์
ของ สกก. 

- ความครบถว้นในการเวยีนแจ้ง 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการที่ผ่านการพิจารณา 

- เอกสาร 
- เว็บไซต์ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 
 

- แบบฟอร์มการ
จัดทำคำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
- แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
 

 

อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกบัการ 

สรรหาฯ 
พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 

 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

จัดทำคู่มือแนวทาง 
การประเมินผลฯ 

 

ก.ก. รับทราบหลกัเกณฑ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.๒  กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ป. กทม./ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
/หน่วยงานผู้รับการ

ประเมิน 
7  วัน 

 
 

3                                    
                                      

  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 3 
 
 

 

 

 

               

14  วัน 3 
 

 

 

 

    

  

 
 
 

     

 

 

อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวทิยากร 
จัดส่งรายชื่อผู้อบรม  

และจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม 

/หรือจัดเตรียมรูปแบบและสื่อการอบรม 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

พิจารณาคำสั่ง
ให้ ป.กทม./ผว.
กทม. ลงนาม 

จัดทำคำสั่งตั้งคณะทำงานและ
ผู้เข้ารับการอบรม 

ลงนาม 
ในคำสั่ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

เขียนโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

รายชื่อวิทยากร 
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

ไม่เห็นชอบ 

สื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.๒  กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ป. กทม./ผว.กทม. 
หน่วยงาน 

ผู้รับการประเมิน 

1 วัน 3      

1 วัน 5 
 
 

 

 

 

    

7  วัน 
 
 

3 
 

           

  
 
 
 

     

 
 

ดำเนินการอบรม ณ สถานที่อบรม /
หรืออบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม

รูปแบบที่กำหนดไว ้

10.3 

รับทราบ 

เข้ารับการฝึกอบรม 

แจ้งเวียนคำสั่งจัดทำคำสั่งตั้งคณะทำงาน
และผู้เข้ารับการอบรม 

/หรือแจ้งเวียนรูปแบบและชอ่งทางการ
ฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส ์

รับทราบ 

จัดทำรายงาน
การอบรม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 1.2  กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน เขียนโครงการเพื่อ 
ขออนุมัติจัดอบรมสัมมนาชีแ้จงแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำป ีโดยมวีัตถุประสงค์เพื่อชี้แจง
แนวทางหลักเกณฑ์ วิธกีาร
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหแ้ก่
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- โครงการถูกตอ้งตามหลักการเขียน
โครงการ 
- เนื้อหาครบถว้นทุกตวัชี้วัดตาม
หลักเกณฑ ์

ห. สกก. เห็นชอบ นักทรพัยากรบุคคล  - รูปแบบ 
การเขียนโครงการ 

2  
 
 

1 วัน 1. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งขอ
รายชื่อวิทยากร 
2. ประสานหนว่ยงานผู้รับการ
ประเมินขอรายชื่อผู้เขา้รับการอบรม 
3. ติดต่อหน่วยงานหรือโรงแรมเพื่อ
จัดหาสถานที่ในการประชุม หรือ
จัดเตรียมรูปแบบและสื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

- ความครบถว้นของหนว่ยงานที่ร่วม
เป็นวิทยากรตามตัวชีว้ัด 
- สถานทีจ่ัดการประชุมสะอาด 
สะดวก ปลอดภยั แสงสวา่งเพียงพอ 
และสามารถรองรับจำนวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 
- รูปแบบและสื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความ
พร้อม และสามารถรองรับจำนวนผู้
เข้ารบัการอบรมได ้

- เทียบกับจำนวน
หน่วยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัด
ของปีนั้นๆ  
- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ
สถานที่อบรม/
ประชุม 

นักทรัพยากรบุคคล  - แบบประเมิน หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินฯ 

3 
 

 
 
 
 
 
 

14 วัน 1. จัดทำหนังสือขอให้หน่วยงานส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
2. จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
3. จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
4. จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการ
อบรม 
5. จัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพธิีเปิดการอบรม 
6. จัดทำคำกลา่วรายงาน 
7. จัดทำคำกลา่วของประธาน 

- ความถูกต้องของรูปแบบคำสั่ง 
- คำสั่งผู้เข้ารับอบรมมีรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมครบทุกหนว่ยงาน 
- ความถูกต้องของหนังสือและคำ
กล่าว 
 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
- เทียบกับบันทึก
ส่งรายชื่อของแต
ละหน่วยงาน 
- ห.สกก. เห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล  
 

- 
 

- บันทึกแจ้งส่งรายชื่อเข้า
อบรมของหน่วยงาน 
- หนังสือเชิญเป็นประธาน 
- คำกลา่วรายงาน 
- คำกลา่วของประธาน 

 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ร่วมเป็นวิทยากร จัดส่งรายชื่อ
ผู้อบรม และจัดหาสถานที่ใน
การจัดอบรม/หรือจัดเตรียม
รูปแบบและสื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

จัดทำคำสั่ง
คณะทำงานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.2  กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะทำงานและผู้เข้ารับการอบรม ให้
หน่วยงานทราบ/หรือเวยีนแจ้ง
รูปแบบและช่องทางการฝึกอบรมผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ถูกต้องตามรูปแบบ และมีเอกสาร
ประกอบครบถว้นทุกหนว่ยงาน 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกแจ้งเวียนคำสั่ง 
- บันแจ้งเวียนรูปแบบและ
ช่องทางการฝึกอบรม 

5  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. จัดทำเอกสารการนำเสนอ
ประกอบการอบรมสัมมนา 
2. จัดทำแบบทดสอบความรู้ความ
เข้าใจของผู้รับการอบรม 
3. จัดทำใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 
4. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการถา่ยภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
5. ประสานงาน, รับ-ส่ง 
เจ้าหน้าที ่

- เนื้อหากระชับ ตรงประเด็น 
ครอบคลุมหลักเกณฑ์ ประกอบด้วย 
มิติการประเมินผล น้ำหนกัคะแนนใน
แต่ละมิติและแต่ละตวัชี้วัด การแบ่ง
ประเภทหน่วยงานผู้ขอรับการ
ประเมิน และรายละเอียดตวัชี้วัด 
(คำอธิบาย เกณฑ์การให้คะแนน 
วิธีการดำเนินการ เหตุผล 
ผู้รับผิดชอบประเมิน เอกสารหลกัฐาน
ที่ใช้ในการประเมิน และกำหนดการ
รายงานผลการดำเนินงานแต่ละ
ตัวชี้วัด)  
- ความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อผู้
เข้ารับการอบรม 
- ความพร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
อบรม 

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจต่อ
การดำเนินการจัด
ประชุมฯ 

นักทรัพยากรบุคคล  - หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินฯ 

6 
 

 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำรายงานผลการอบรม 
2. จัดทำหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

- เอกสารสรุปผลการดำเนินการจัด
อบรม ประกอบดว้ย  
จำนวนผู้เข้ารับการอบรม  ความรู้
ความเข้าใจในเนื้อหาทีอ่บรมและ
ความพึงพอใจในด้านตา่งๆ รวมทั้ง
ข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม 

- ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รายงานผลการอบรม 

 

ดำเนินการอบรม ณ 
สถานที่อบรม /หรอือบรม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม

รูปแบบที่กำหนดไว ้

รายงานการ
จัดการอบรม
เสนอผู้บริหาร 
 

แจ้งเวียนคำสั่งจัดทำคำสั่งตั้ง
คณะทำงานและผู้เข้ารับการ
อบรม/หรือแจ้งเวยีนรูปแบบ
และช่องทางการฝึกอบรม

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.3 กระบวนการย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี  

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ป. กทม. ผว.กทม. 
หน่วยงาน 

ผู้รับการประเมิน 

 
3  วัน 

 
  

 
1   

                                   
                                      

  

 

 

 

  

5  วัน 1  
 

    

๑๒ วัน 5  
 

    

5 วัน 5  

 

 

 

 

    

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 
 

 

 

    

แจ้งหน่วยงาน
จัดทำคำรับรอง 

จัดทำคำรับรองฯ ระดับ กทม. 

ตรวจสอบคำรับรองฯ 
ระดับหน่วยงาน 

ลงนาม 
คำรับรอง ฯ 

หน่วยงานจัดทำคำ
รับรองฯ ประจำป ี

จัดเก็บคำรับรองฯ ระดับ กทม.  
และส่งคำรบัรองฯ 

ระดับหน่วยงานคืนหนว่ยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คำรับรองฯ 

๑๐.๔ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี 

พิจารณาคำ
รับรองฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปฏิบัติตามคำรับรองฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
  

3 วัน 1. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน ให้
จัดทำคำรับรองฯ ส่ง สกก.ภายใน
กำหนด (ภายในตุลาคมของทุกปี) 
และให้ สยป. ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ กทม. 

- ครบถ้วนทุกหนว่ยงาน โดย
ตรวจสอบจากบัญชีรายชื่อหน่วยงาน 
 

บัญชีรายชื่อ
หน่วยงาน 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทำคำ
รับรองฯ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

2  
 
 

5 วัน 1. จัดทำคำรับ รองฯ ระดบั กทม. 
2. จัดทำเอกสารประกอบคำรับรองฯ 
ประกอบดว้ย เกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามคำรับรอง
ประจำป ีและแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี(ถา้มี) 
3. ประสาน สยป. ให้จัดส่ง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี เพือ่
ประกอบการจัดทำคำรับรองฯ 

- คำรับรองฯ ถูกตอ้งตามรูปแบบที่
กำหนดในคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
และนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (สยป.) 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทำ     
คำรับรองฯ 

- คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับกรุงเทพ-มหา
นคร 

3  7 วัน 1. ตรวจสอบคำรับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน เกี่ยวกับความถกูต้องของ
รูปแบบ ตัวสะกด รองปลัด
กรงุเทพมหานครที่รับผิดชอบ
หน่วยงาน/กลุ่มเขต และความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบต่างๆ  
2. กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่
ครบถ้วนแจ้งหน่วยงานปรับแก ้
 
 

- คำรับรองฯ ถูกตอ้งตามรูปแบบ 
และมีเอกสารประกอบครบถว้นทุก
หน่วยงาน  

ตรวจสอบเทียบกับ
แบบฟอร์มการ
จัดทำ     คำ
รับรองฯ 

- นักทรพัยากรบุคคล  
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทำคำ
รับรองฯ 

- คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหนว่ยงาน 

 

 

แจ้งหน่วยงานจัดทำ         
คำรับรอง 

 

จัดทำคำรับรองฯระดับ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบคำ
รับรองฯ 
ระดับ

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน 1. จัดทำหนังสือนำเรียนปลัด กทม. 
และผู้ว่า กทม. ลงนามคำรับรองฯ 
ระดับ กทม. 
2. จัดทำหนังสือนำเรียนรองปลัด 
กทม. ตามกลุ่มภารกจิ และปลัด 
กทม. ลงนามคำรับรองระดับ
หน่วยงาน 
3. จัดทำเอกสารประกอบแนบท้าย
หนังสือ คือ (1) คำรับรองฯ ระดับ 
กทม. ประกอบด้วย คำรับรอง และ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ 
กทม. และ (2) คำรับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน ประกอบด้วย คำรับรองฯ 
77 หน่วยงาน และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหนว่ยงาน 77 
หน่วยงาน   

- เอกสารคำรับรองฯ ทีถู่กต้องตาม
แบบฟอร์ม 
- เสนอลงนามคำรับรองฯ ระดับ 
กทม. ภายในตุลาคมของทุกป ีและ
เสนอลงนามคำรับรองฯ ระดับ
หน่วยงานภายในพฤศจิกายนของทุก
ปี 
- จัดทำคำรับรองฯ ถูกต้องตาม
รูปแบบ และครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

- ตรวจสอบแบบ 
ฟอร์มการจัดทำคำ
รับรองฯ 
- วัน เดือน ป ีที่
นำเสนอผู้บริหารลง
นามคำรับรองฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบ ฟอร์ม
การจัดทำคำ
รับรองฯ 
 

- คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับ กทม. 
และระดับหน่วยงาน 
- คำสั่งมอบหมายรอง 
ป.กทม. ปฏิบัติราชการแทน 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำหนังสือส่งคำรับรองฯ ระดับ
หน่วยงานคืนให้หนว่ยงาน 
2. สกก. จัดเกบ็คำรับรองฯ ระดับ 
กทม. และคำรับรองฯ ระดับ
หน่วยงานไว้เป็นหลักฐานสำหรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- ภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันที่ 
สกก. ได้รับคำรองคืนจากผู้รับคำ
รับรองครบทุกหน่วยงาน 

วัน เดือน ป ีที่
จัดทำหนังสือส่งคำ
รับรองฯ ระดบั
หน่วยงานคืนให้
หน่วยงาน 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหนว่ยงาน 

 
 
 
 

จัดเก็บคำรับรองฯ
ระดับ กทม. และส่ง

คำรับรองฯ คืน
หน่วยงาน 

เสนอ 
ลงนามคำ
รับรองฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ระยะเวลา 
จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
 

สำนักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการตรวจตดิตาม

ประเมินผลฯ 

 
ป.กทม/ผว.กทม. 

คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ 

หน่วยงาน 
ผู้รับการ
ประเมิน 

2 วัน 3  

 

   

    

 
 

  

1 วัน 3      

    
   

๑๐ วัน 5  
 

   
 
 
 
 
 
 
 

     

   

1 วัน 3  
 
 

    

    

   

 19 
 
 

  
 
 
 

  

     

   

 

ให้คำปรึกษาแนะนำการปฏบิัติราชการ 
ตามคำรับรองฯ 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจติดตามฯ 

พิจารณาคำสั่งให้ 
ป.กทม/ผว.กทม.

ลงนาม 
 
 

ลงนาม 
คำสั่ง 

 

   ไม่เห็นชอบ    ไม่เห็นชอบ 

  เห็นชอบ   เห็นชอบ 

จัดทำร่างแนวทางการตรวจติดตามฯ 

รับทราบ 
 

พิจารณา
แนวทางการ
ตรวจติดตาม 

  เห็นชอบ 

   ไม่เห็นชอบ 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจติดตามฯ 

 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 
 

เวียนแจ้งแนวทางการตรวจติดตามฯ 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

  จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
   (คน) 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการตรวจติดตาม 
ประเมินผลฯ 

 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ตัวชี้วัด 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

20 วัน 
 
 

19 
 
 

 

      

5 วัน 19    

 

 

   

   

15 วัน 5  
 

  
 

    

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

4 วัน 
 

5   
 
 
 

 

     

 
 
 
 

 

  

1.ผลคะแนนเบื้องต้น 
2.ปัญหาและขอ้เสนอแนะ 

สรุปและรายงานผลการตรวจติดตามฯ ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
   ครั้งที่ 1 

   ครั้งที่ 2 

แนวทางการตรวจติดตาม 

รับทราบ 
 

พิจารณา
รายงานผล 
การประเมิน 

เวียนแจ้งให้หนว่ยงานทบทวนผลคะแนน
การประเมินและสรุปผลคะแนนการประเมิน 

ส่งคำขอทบทวน
ผลคะแนน 

 

ตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ       
ณ หน่วยงาน 

รับการ
ตรวจ

ประเมิน 
 

สรุปปัญหาอุปสรรค  
ให้ข้อเสนอแนะ / ให้คะแนน 

การประเมินตามตัวชีว้ัด 

   ไม่เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

พิจารณาคำ
ขอทบทวนฯ 

รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัต ิ

     งาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการตรวจติดตาม
ประเมินผลฯ 

 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ 

 

ผว.กทม. 

 
อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

 
ก.ก. 

 

หน่วยงาน 
ผู้รับ 

การประเมิน 

๔ วัน ๕   

    

      

4 วัน 5  
 
 
 

 

     

     

5 วัน 5  
 
 
 
 

 

     

     

5 วัน 5   

     

     

 
 

พิจารณาผล 
การประเมิน 

  เห็นชอบ 

รับทราบ 

รายงานการตรวจฯ และผล
คะแนนการประเมินฯ 

5.5 

รับทราบและ
เห็นชอบให้
เสนอ อ.ก.ก. 

  เห็นชอบ 

รับทราบ 

พิจารณาผล
การประเมิน 

รายงานผลการประเมินฯ 
หลังทบทวนคะแนน 

  ไม่เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือรายงานผล 
การประเมินฯ 

  ไม่เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

จัดทำระเบียบวาระเสนอ  
อ.ก.ก. วิสามัญฯ/ และ ก.ก. 

  ไม่เห็นชอบ 

แจ้งรายงานการตรวจฯ 
และผลคะแนนการประเมินฯ  

ตามมติ อ.ก.ก. วิสามญัฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

2 วัน 1.กำหนดองค์ประกอบและตวับุคคล
เพื่อร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
2. จัดทำข้อมูลของคณะกรรมการฯ  
3. จัดทำร่างคำสั่ง 
4. จัดทำหนังสือเสนอลงนามคำสั่ง 
 

ความครบถ้วนถกูต้องของ
องค์ประกอบในคณะกรรมการฯ 

เอกสาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
 

รูปแบบการ
จัดทำคำสั่ง 

- มตคิณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 
- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจติดตามฯ 
 
 

2  
 
 
 
 

1๐ วัน จัดทำร่างแนวทางการการตรวจ
ติดตาม ประกอบด้วย  
 ๑. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่
รับผิดชอบตัวชี้วัด เพือ่กำหนดแนว
ทางการตรวจติดตามของตัวชี้วัดที่
รับผิดชอบ รวมทั้งเอกสารหลกัฐานที่
ต้องการให้หน่วยงานจัดส่งในเบื้องต้น
เพื่อประกอบการจัดทำร่างแนว
ทางการตรวจติดตาม 
 ๒ ดำเนินการในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการต่างๆ (ในกรณีที่ตัวชี้วัด
บางตัวต้องมีการตัดสินใจผ่านคณะ
กรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง) 
3. จัดทำร่างกำหนดการตรวจฯ 
4. จัดทำร่างแนวทางการตรวจฯ และ
ร่างแบบตรวจฯ 
5. จัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลฯ เพื่อพิจารณาแนวทาง  
การตรวจฯ และเอกสารประกอบการ
ตรวจฯ 
6. จัดทำคู่มือการตรวจฯ และเวียน
แจ้งคณะกรรมการตรวจติดตาม ฯ 

- กำหนดการส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
หรือการดำเนินการประชุมของ
คณะกรรมการต่างๆ ต้องรวดเร็ว
เพื่อให้หน่วยงานมีระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่
กำหนดไว ้
- ถูกตอ้งตรงตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน       
คู่มือฯ 
- มีกำหนดการตรวจฯ แนวทางการ
ตรวจฯ และเอกสารประกอบการ
ตรวจฯ ในแต่ละคร้ัง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร) - แบบ 
ฟอร์มการ
รายงาน
ตัวชี้วัดตาม
องค์ประกอบ 
- แบบสรุป
ปัญหา
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 
- แบบตรวจ
ติดตาม
ประเมินผล     
การปฏิบัติ
ราชการ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- คู่มือแนวทางการประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงานการ
ประชุมต่างๆ 
- คู่มือการตรวจฯ 

 
จัดทำร่างแนวทางการ

ตรวจติดตาม 
 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจติดตามฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 ๑. ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกบัตัวชี้วัด
แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบ ด้วยวธิีตอบ
คำถามทางโทรศัพท์ หรอืการออกไปให้
คำแนะนำ ณ หน่วยงาน 
๒. ประสานหนว่ยงานเพื่อแจ้งข้อมูล
ข่าวสารที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองฯ แก่หนว่ยงาน 

- ความถูกต้องของข้อมูล เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) - - คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงาน
การประชุมต่างๆ 
 

4  
 
 

20 วัน   
 

 
 
 
 

 
 

  
 

4.1  (10 วัน) การตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ณ หน่วยงาน (จำนวน 2 ครั้ง
ต่อปี) ได้แก ่
ครั้งที่ 1 การติดตามฯ ณ หนว่ยงาน
ระหว่างปีงบประมาณ (ภายในเดือน
เมษายน - พฤษภาคม) 
- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อแจ้ง
แนวทางการตรวจติดตามฯ 
- ประชุมคณะกรรมการตรวจติดตาม 
แต่ละคณะ เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ซักซ้อมแนวทางการตรวจติดตามฯ 
- ออกตรวจติดตามฯ ณ หนว่ยงาน 
(เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำและ
รับทราบปัญหาอุปสรรค) 

- ตรวจสอบทุกหนว่ยงานภายในระยะเวลา
ที่กำหนด และมีการให้ข้อเสนอแนะ 
 
 

- Facebook 
- line 
- รายงานการ
ประชุม 
 

- คณะกรรมการตรวจ
ติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการฯ (6 คณะ) 
(แต่ละคณะมีนักทรัพยากร
บุคคล (กพร.) เป็นกรรมการ
และเลขานุการ และ
กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

แบบสรุปปัญหา
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- คู่มือการตรวจฯ 
- รายงานการประชุม 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ ตรวจ

ติดตามฯ ครั้งที่ 1 
 
 

การตรวจติดตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ณ 

หน่วยงาน ตามแนวทางการ
ตรวจติดตามที่คณะกรรมการฯ 

เห็นชอบ 

การให้คำปรึกษา
แนะนำการปฏิบัติ
ราชการตามคำ 

รับรองฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.2  
 
 

 
 
 

(10 วัน) ครั้งที่ 2 การติดตามฯ ณ หนว่ยงาน
ช่วงสิ้นปีงบประมาณ   
- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อแจ้ง
แนวทางการตรวจติดตามฯ 
- ประชุมคณะกรรมการตรวจติดตาม 
แต่ละคณะ เพื่อสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกบัแนวทางกาตรวจติดตามฯ 
- ออกตรวจติดตามฯ ณ หนว่ยงาน 
เพื่อประเมินผลการปฏบิัติราชการตาม
คำรับรองฯ ในเบื้องต้น โดยระบุผลการ
ตรวจติดตามฯ และข้อเสนอแนะใน
แบบการตรวจฯ 
 

- ถูกตอ้งตรงตามเกณฑ์ที่กำหนด
ไว้ในคู่มือฯ 
 
- มีกำหนดการตรวจฯ แนว
ทางการตรวจฯ และเอกสาร
ประกอบการตรวจฯ ในแต่ละคร้ัง 
 
- ตรวจสอบทุกหนว่ยงานภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด และมกีาร
สรุปผลการตรวจในเบื้องต้น 
พร้อมให้ข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาปรับปรุงผลการปฏบิัติ
ราชการแกห่น่วยงานที่รับ 
การตรวจ 
 
 
 
 

รายงานการ
ประชุมเอกสาร 
- เอกสาร 
- Facebook 
- line 

- คณะกรรมการตรวจ
ติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการฯ (6 คณะ) 
(แต่ละคณะมีนักทรัพยากร
บุคคล (กพร.) เป็นกรรมการ
และเลขานุการ และ
กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 

- แบบตรวจ
ติดตามประ เมิน
ผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- คู่มือการตรวจฯ 
- รายงานการประชุม 
 
 
 

 

คณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ ตรวจ

ติดตามฯ ครั้งที่ 2 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 
 

 10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

(5 วัน) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ครั้งที่ 1 การติดตามฯ ณ หนว่ยงาน
ระหว่างปีงบประมาณ 
- จัดประชุมคณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ แต่ละคณะ เพื่อสรุปปัญหา
อุปสรรค และหรือข้อเสนอแนะจาก
การตรวจฯ 
- รวบรวมปัญหาอุปสรรค และหรอื
ข้อเสนอแนะจากหนว่ยงานผู้ประเมิน 
- จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจ
ติดตามฯ ส่งให้สำนักงาน  ก.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
- ความถูกต้องของข้อมูล 
- ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ  
- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 
ฟอร์มสรุป
ปัญหา 
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบสรุปปัญหา อุปสรรค
และข้อเสนอแนะ  
(รายตัวชีว้ัด) 
- รายงานผลการตรวจ
ติดตามฯ ในภาพรวม 

5.2  (5 วัน) ครั้งที่ 2 การติดตามฯ ณ หนว่ยงาน
ช่วงสิ้นปีงบประมาณ   
- จัดประชุมคณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ แต่ละคณะ เพื่อสรุปผล
คะแนน และหรอืข้อเสนอแนะจาก
การตรวจฯ 
 

- ความถูกต้องของข้อมูลและ
ผลคะแนนในแต่ละต้วชี้วัด 
- ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด 

เอกสาร - คณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ  
- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.)  

1.แบบ 
ฟอร์มการ
ตรวจ 
2. แบบ 
ฟอร์ม
สรุปผล
คะแนน  

- แบบตรวจติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- รายงานผลคะแนนจาก
หน่วยงานผู้ประเมิน 
 (รายตัวชีว้ัด) 
 

ครั้งที่ ๒ 

สรุปผลการตรวจ
ติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจติดตามฯ 

สรุปผลการตรวจ
ติดตามฯ  
ครั้งที่ 1 

 
 

คณะกรรมการตรวจ
ติดตามฯ สรุปผล
การตรวจติดตามฯ  
       ครั้งที่ ๒ 

ครั้งที่ 1 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - จัดทำสรุปผลคะแนนการประเมินผล 
ในเบื้องต้น (รายตัวชี้วัด) 
- จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจ
ติดตามฯ ส่งให้สำนักงาน ก.ก. 

   ๓. แบบ 
ฟอร์มสรุป
ปัญหา 
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 

- แบบสรุปปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะ  
(รายตัวชีว้ัด) 
 

๖.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำรายงานการตรวจติดตามฯ 
 - ประมวลผล/สรุปผลคะแนน 
 - สรุปปัญหา อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 
2. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- ครั้งที่ 1 เพื่อทราบผลการตรวจ
ระยะครึ่งปีงบประมาณ 
- ครั้งที่ 2 เพื่อพิจารณาผลคะแนน 
ระยะสิ้นปีงบประมาณ 
3. ปรับแก้ไขขอ้มูล/ดำเนินการตาม
มติที่ประชุม 

- คณะกรรมการฯ รับทราบ
รายงานการตรวจติดตามฯ 
ภายในเวลาที่กำหนด 
- ผลคะแนนการประเมินผลฯ           
ที่ผ่านความเห็นชอบ
คณะกรรมการประเมินผลฯ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

- - รายงานการประชุม 
- รายงานการตรวจติดตามฯ 
- รายงานการวิเคราะห์ผล
คะแนนของหน่วยงาน/ส่วน
ราชการฯ 

 

7.  
 
 
 
 

๔ วัน ๑. จัดทำหนังสือถึงหนว่ยงานเพื่อแจ้ง
ให้ตรวจสอบ ทบทวนผลคะแนน หาก
พบข้อผิดพลาดใหแ้จ้งกลับ 
๒. ตรวจสอบขอ้ผิดพลาดที่หนว่ยงาน
แจ้งมา 
๓. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน            
ผู้ประเมิน พิจารณาทบทวนผล
คะแนนและแจ้งให้สำนกังาน ก.ก.
ภายในกำหนด 

- ข้อมูล (เหตุผลในการให้
ทบทวน และกำหนดส่ง) ที่
ต้องการจะแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบครบถ้วน 
- ความถูกต้องในการ
ตรวจสอบข้อมูลทีห่น่วยงาน
แจ้ง 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 
- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (สยป.) 
 

แบบฟอร์ม
การทบทวน
ผลคะแนน 

- หนังสือแจ้งขอทบทวนผล
คะแนนจากหน่วยงาน 
- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาทบทวนผลคะแนน
จากหนว่ยงานผู้ประเมิน 

 

คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 
รับทราบ/

พิจารณาผลการ
ตรวจฯ  

ครั้งที่ 1 

 
ครั้งที่ 2 

เวียนแจ้งให้หนว่ยงาน
ทบทวนผลคะแนนการ
ประเมินและสรุปผล
คะแนนการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.  ๔ วัน ๑.รวบรวมผลการพจิารณาทบทวน
คะแนนพร้อมข้อผิดพลาดและเหตุผล
ประกอบการพิจารณาจากหนว่ยงาน 
ผู้ประเมิน 
๒. สรุปผลคะแนนตามตามผลการ
พิจารณาทบทวนคะแนนของ
หน่วยงานผู้ประเมิน 
๓. จัดประชมุคณะกรรมการประเมินผลฯ 
เพื่อพิจารณาผลคะแนนภายหลัง 
ที่มีการทบทวนแล้ว 
๔. จัดทำรายงานประชุม 
๕. ปรับแก้ไขข้อมูลตามมติที่ประชุม 

ความถูกต้องของผลคะแนนภายหลัง
ที่มีการทบทวน และนำเสนอ
คณะกรรมการฯ ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

แบบฟอร์ม
การทบทวน
ผลคะแนน 

- รายงานการประชุม 
- รายงานสรุปผลคะแนน
ภายหลังที่มีการทบทวน  

๙. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน - จัดทำหนังสือเสนอผู้ว่าฯ  
ครั้งที่ 1 รับทราบรายงานตรวจฯ 
ระยะครึ่งปีงบประมาณ  
ครั้งที่ 2 รับทราบรายงานการตรวจฯ 
ระยะสิ้นปีงบประมาณ 
(ผลคะแนน ปัญหาอุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ)  

- ความถูกต้องของรายงานการตรวจฯ  
ได้แก่ ผลคะแนน ขอ้มูลปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
 

- - รายงานการประชุม 
- รายงานการตรวจติดตามฯ 
- สรุปผลคะแนนของ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 
 

๑๐.  
 
 
 
 
 

๕ วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการ          
สรรหา พัฒนาบุคลากร และ การ
ประเมิน 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

- รายงานผลการตรวจฯ (ครั้งที่ 1) 
และรายงานผลคะแนนการประเมิน 
(ครั้งที่ 2) ที่ผ่านความเห็นชอบ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

- - รายงานการประชุม 
- รายงานการตรวจติดตามฯ  
- สรุปผลคะแนนของ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 

อ.ก.ก. สรรหาฯ  
รับทราบ/พิจารณา
รายงานการตรวจ

ติดตามฯ 

คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

พิจารณา 
การประเมิน 

  ผู้วา่ฯ รับทราบ
และเห็นชอบให้
เสนอ อ.ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ)  
 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1๑  
 
 
 

๔ วัน - จัดทำระเบยีบวาระการประชุม ก.ก.  
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

- ความถูกต้องของรายงาน และผล
คะแนน 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 
 

- - รายงานการประชุม 
- สรุปผลคะแนนของ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 

๑๒  
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน - จัดทำหนังสือแจ้งผลการ           
ตรวจฯ (ครั้งที่ 1) (ครั้งที่ 2)  
ให้หน่วยงานทราบ 
 

- ความถูกต้องของรายงาน และผล
คะแนน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) - - รายงานการตรวจติดตามฯ  
- สรุปผลคะแนนของ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 

 
 
 
 
 
 

แจ้งรายงานการตรวจ
ติดตามฯ ครั้งที่ 1 และ

ครั้งที่ 2 และผล
คะแนนให้หน่วยงาน

ทราบ 

ก.ก. รับทราบรายงาน                     
การตรวจติดตามฯ 

 



 
3 -54  

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

  1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงาน ก.ก. 

ป. กทม./ผว.กทม. คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 
หน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

 
2  วัน 

 
  
 
 
 
 

 

 
๑ คน 

                                   
           
 

 

 

                           

 
  

 

 

 

 

 

 

  

1 วัน 1 คน  
 

     

3  วัน 
 

๒ คน  

 

 

 

 

 

 

 
     

 
 1 วัน 

 
๑ คน 

 
 

  
 

     

 

 

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

อุทธรณ์ฯ 

พิจารณาคำสั่งให้ 
ป.กทม./ผว.กทม. 

ลงนาม 

ลงนาม
คำสั่ง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำร่างหลักเกณฑ์
และแนวทางการ

อุทธรณ์ 

พิจารณา
หลักเกณฑ์และ
แนวทางการ

อุทธรณ์ 

ปรับปรุง/แก้ไข ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับทราบ 
คำสั่ง 

 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางการอุทธรณ์ให้

หน่วยงานทราบ 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 
และส่งคำขออุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

อุทธรณ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

  1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงาน ก.ก. ป. กทม./ผว.กทม. คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ

ตัวชี้วัด 

หน่วยงาน 
ผู้รับการ
ประเมิน 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

   5 วัน 
 
 

 

     5 คน  
 

     

                                   
           
 

 

 

                           

 
  

 

 

 

 

 

 

  

ส่งคำขออุทธรณ์ 
ให้หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคำ
ขออุทธรณ์
ในเบื้องต้น 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปผลการพิจารณา
คำขออุทธรณ์เบื้องต้น 

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคำขอ
อุทธรณ์ฯ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการตรวจติดตามฯ  คณะกรรมการประเมินผลฯ 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

     

 

แจ้งผล 

การอุทธรณ์ 

๑๐.๔ 

รับทราบผลการอุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน 1 .กำหนดองค์ประกอบและตัวบุคคล
เพื่อร่วมเป็นคณะกรรมการอุทธรณ์ 
2. จัดทำข้อมูลของคณะกรรมการฯ  
3. จัดทำร่างคำสั่ง 
4. จัดทำหนังสือเสนอลงนามคำสั่ง 
 
 
 
 

ความครบถ้วนถกูต้องของ
องค์ประกอบในคณะกรรมการ 

เอกสาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

- มตคิณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกบัการสรรหาฯ 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 ๔ วัน ๑. จัดทำร่างหลักเกณฑ์และแนว
ทางการอุทธรณ์ 
๒. จัดทำร่างแบบฟอร์มประกอบการ 
พิจารณาอุทธรณ์ 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
๔. ปรับแก้ไขร่างหลักเกณฑ์และแนว
ทางการอุทธรณ์และแบบฟอร์มตาม
มติที่ประชุม 
 

ความชัดเจนของร่างหลักเกณฑ์/ 
แนวทาง/แบบฟอร์มที่ใช้ในการ
อุทธรณ์/ 

เอกสาร 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 
- คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 
 

แบบฟอร์มการ
อุทธรณ์ 

- ร่างหลักเกณฑ์และแนว
ทางการอุทธรณ์ 
- แบบฟอร์มการอุทธรณ์ 
- รายงานวาระการ
ประชุม 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

อุทธรณ์ฯ 

คณะกรรมการฯ 
อุทธรณ์ฯ 

พิจารณากำหนด
หลักเกณฑ ์
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหลักเกณฑ์
และแนวทางการอุทธรณ์ให้หน่วยงาน
ทราบ (2 ครั้ง/ปี) หรือตามที่
คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ กำหนด 
 

- ความครบถว้นของข้อมูลที่
ต้องการแจ้งให้หน่วยงานทราบ เช่น 
- วธิีการขออุทธรณ์ฯ  
- กำหนดการส่งคำขออุทธรณ์ฯ       
- ลักษณะเร่ืองที่ขออุทธรณ์ฯ  
- แบบฟอร์มการขออุทธรณ์ฯ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
 

แบบฟอร์ม
การส่งคำขอ

อุทธรณ์ 

- หนังสือเวยีนแจ้ง
หน่วยงาน 
- หลักเกณฑ์และแนว
ทางการอุทธรณ์ 
 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 

2 วัน ๑. ตรวจสอบคำขออุทธรณ์ของ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 
๒. จัดทำหนังสือส่งคำขออุทธรณ์ให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
พิจารณาคำขออุทธรณ์ฯ ในเบื้องต้น 
๓  กำหนดระยะเวลาในการส่งผลการ
พิจารณาให้สำนกังาน ก.ก.  
 
 
 
 
 

- ความครบถว้นของเอกสาร 
- การส่งคำขออุทธรณ์ และการแจ้ง
ผลการพิจารณาเบื้องต้น เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ที่กำหนด  

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
 

แบบฟอร์ม
การพิจารณา

คำขอ
อุทธรณ์- 

- หนังสือเวยีนแจ้ง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
 หน่วยงานที่

รับผิดชอบตัวชี้วัด
พิจารณาคำขอ

อุทธรณ์ฯ เบื้องต้น 
 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์และแนว
ทางการอุทธรณ์ให้หนว่ยงาน

ทราบฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน 1. รวบรวมผลการพิจารณาคำขอ
อุทธรณ์ฯ ในเบื้องต้นจากหนว่ยงาน  
ผูที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
2. สรุปผลการพิจารณาคำขอ 
อุทธรณ์ฯ โดยจำแนกตามหนว่ยงาน
และตัวชี้วัด 

ความถูกต้องของคำขออุทธรณ์ 
และผลการพิจารณาในเบื้องต้น 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล (กพร.) 
) 
 
 
 

แบบฟอร์ม
การพิจารณา

คำขอ
อุทธรณ์ 

รายงานสรุปผลการ
พิจารณาคำขออุทธรณ์ใน
เบือ้งต้น 

๖  3 วัน ๑. จัดประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 
เพื่อพิจารณาคำขออุทธรณ์ฯ ของ
หน่วยงาน/สว่นราชการ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 
๒. ประสานหนว่ยงานที่รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดปรับแก้ไขผลอุทธรณ์การ
ปฏิบัติราชการตามมติที่ประชุม 
 
 

ผลการพิจารณาคำขออุทธรณ์ฯ 
ถูกต้องตามมติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - รายงานการประชุม 
- สรุปผลการพจิารณา 
คำขออุทธรณ์ฯ  

 
 
 
 
 

 

 
คณะกรรมการฯ 

อุทธรณ์ฯ พิจารณา
คำขออุทธรณ์ 

สรุปผลการพิจารณา 

คำขออุทธรณ์ในเบื้องต้น 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
1.5 กระบวนการย่อยการอุทธรณ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 
 
 

 
 

๒ วัน - สรุปผลการพจิารณาคำขออุทธรณ์
แยกเป็นรายหนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพจิารณา
แก่หน่วยงาน/ส่วนราชการฯ 
 

- ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ตรงตามมติที่ประชุม 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
(กพร.) 

 

- - รายงานการประชุม 
- สรุปผลการพจิารณา 
คำขออุทธรณ์ของแต่ละ
หน่วยงาน/สว่นราชการฯ 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งผลการอุทธรณ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เร่ิม 

-  กฎหมาย 
-  หนังสือเวยีนที่เกีย่วขอ้ง 
-  ขอคิดเห็นต่างๆ 

 
การพัฒนาหลกัเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
การถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก. ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
14 วัน 

  

 
๕ คน 

 
 
 
 

 

 

 

 
                                                
 

                             

 

 

   

 
90  วัน 

 
๕  คน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

22 วัน 1๐ คน  

 

 

 

 
 

     

 
 

กฎหมาย/
หนังสือ 
เวียนและ
ข้อคิดเห็น
ต่างๆ 

พัฒนา/ปรับปรุง/แก้ไข                       
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

ร่างหลักเกณฑฯ์ 

ไม่เห็นชอบ 

ศึกษาวิเคราะห์
ข้อมูล 

ห.สกก. 
พิจารณา 

ในเบื้องต้น 

พิจารณา 
ในเบื้องต้น 

 

พิจารณา 
กลั่นกรอง 

 
 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก. ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

14 วัน 
 
 
 
 

3 คน  
 

 

  

 

 

3 วัน 
 
 
 
 

3 คน   

   

 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 

  

    

 
 
 

 

  
 

     

จัดทำคู่มือหลักเกณฑ์ฯ คู่มือหลักเกณฑฯ์ 

๑๑.๒ 
 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ  
พร้อมคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 

 

นำ
หลักเกณฑ์
ไปถือปฏิบัต ิ

- ข้อคิดเห็นต่างๆ 
- ปัญหา อุปสรรค 
- ข้อเสนอแนะ 
 

พิจารณา 
ให้ความ
เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประเมินผลการใช้ 
หลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

14 วัน ศึกษาเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการประเมนิผล
การปฏิบัติราชการของข้าราช
กรุงเทพมหานครสามัญ หรือขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร ที่ทำการศึกษา/พัฒนา
หลักเกณฑ์ฯ แล้วแต่กรณี  เช่น 
1. กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ที่เกีย่วขอ้ง 
๒. หนังสือเวียน หลักเกณฑ์ฯ ของ
สำนักงาน ก.พ. /กคศ. แนวคิด ทฤษฎ ีและ
แนวทางปฏบิัติ เกีย่วกบัการบรหิารผลงาน
ขององค์กรต่างๆ ของภาครัฐและเอกชน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
๓. ข้อเสนอแนะ ปัญหา อปุสรรค  ที่
เกี่ยวขอ้ง รวมทั้งความคิดเห็นต่างๆ ของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ความครอบคลุมของเอกสาร 
ที่ทำการศึกษาเพื่อประกอบการ
พัฒนา/ปรับปรุงหลักเกณฑ์ฯ  
ได้แก่ กฎหมาย หนังสือเวยีน กฎ 
ระเบียบ หลกัเกณฑ์ฯ แนวคิด 
ทฤษฎี และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวขอ้งกับการประเมินผลฯ  

- จำนวนเร่ืองที่
ศึกษาเทียบกบัเรื่อง
ที่ต้องศึกษา 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  - - กฎหมาย กฎ ระเบยีบ 
ที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งของ กทม.  
ก.พ. และ กคศ.  
- หนังสือเวยีน 
หลักเกณฑ์ฯ แนวคิด 
ทฤษฎี และแนวทาง
ปฏิบัติ เกีย่วกับการ
บริหารผลงาน 
- ข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค  ที่เกี่ยวข้อง 

2  
 
 

90 วัน 1. ยกร่างหลกัเกณฑ์และวธิีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ของข้าราช
กรุงเทพมหานครสามัญ หรือขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร  (แล้วแต่กรณีที่
ทำการศึกษา)  
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา
ประกอบดว้ย รา่งหลักเกณฑ์ฯ และกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
3.  ดำเนินการปรับปรุง/แก้ไขร่าง
หลักเกณฑ์ฯตามมติ ก.ก. 

 ร่างหลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินผลฯ  โดยมีสาระสำคัญ 
ประกอบดว้ย  
- ผู้ทำหนา้ที่ประเมินและผู้ถกู
ประเมิน  
- รอบการการประเมิน               
- องค์ประกอบในการประเมิน 
- เกณฑ์คะแนนการประเมิน 
- การนำผลการประเมินไปใช้  
- วธิีการประเมิน และกลไก
สนับสนุนความโปร่งใส 
- แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมิน          
 

- จำนวนหวัข้อที่
ปรับปรุง/พัฒนา
เทียบกับจำนวน
หวัข้อที่ต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มที่ใช้ใน
การประเมิน          

- 

- ร่างหลักเกณฑ ์
 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

ปรับปรุง/พัฒนา
รายละเอียด

หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ 

กทม.  



 
3 -65  

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 

3 วัน 1. นำร่างหลักเกณฑ์ เสนอหวัหนา้
สำนักงาน ก.ก. พิจารณาในเบื้องต้น 
2. กรณีมีการปรับแก้ไข ดำเนินการแก้ไข
ตามหัวหนา้สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 
 
 
 

- ร่างหลักเกณฑ์ฯ ได้รับการเสนอ
ขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ภายใน 3 วัน 
ทำการ ภายหลังจากที่ คณะทำงาน
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ เห็นชอบ
ร่างหลักเกณฑ์ฯ แล้ว 

วัน เดือน ป ี 
ที่นำเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ ต่อ  
ห.สกก. 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

- - ร่างหลักเกณฑ์ฯ               
ที่ปรับแก้ไขแล้ว 
 

5  
 
 
 
 
 

5 วัน จัดทำหนังสือนำเสนอผู้วา่ราชการ กทม. 
เพื่อให้ความเห็นชอบรา่งหลักเกณฑ์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 

- ร่างหลักเกณฑ์ฯ ได้รับการเสนอ
ขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ กทม. 
ภายใน 7 วันทำการ ภายหลังจาก
ที่หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. เห็นชอบ
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

วัน เดือน ป ี                    
ที่นำเสนอ                
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
ต่อ ผว.กทม. 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - หนังสือเสนอผู้วา่ฯ 

 
 
 
 

ผู้ว่าราชการ กทม.  
ให้ความเห็นชอบ 
ร่างหลักเกณฑ์ฯ

เบ้ืองต้น 
 

ห.สกก.
พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์ฯ           
ในเบื้องต้น 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ ฯ ที่เกีย่วขอ้ง
พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ 
(กรณีข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
นำเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรร
หา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของกรุงเทพมหานคร  นำเสนอ 
 อ.ก.ก. วิสามัญเกีย่วกับการศึกษา) 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- ดำเนินการปรับปรุง/แก้ไขตามมติ อ.ก.ก. 

- นำร่างหลกัเกณฑ์การประเมินผลฯ 
เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ ภายในเดือน
ถัดไป นับถัดจากเดือนที่หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. เห็นชอบรา่ง
หลักเกณฑ์ฯ  

วัน เดือน ป ี 
ที่นำเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ  
ต่อ  อ.ก.ก. วิสามัญ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

7  
 
 
 
 

 

7 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
3. เข้าร่วมประชุม 
4. จัดทำรายงานการประชุม 
5. ปรับปรุง/แก้ไขตามมติ ก.ก. 

- นำร่างหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ 
เสนอ ก.ก. ภายในเดือนถัดไป          
นับถัดจากเดือนที ่อ.ก.ก. วิสามัญ 
เห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ฯ 

วัน เดือน ป ี 
ที่นำเสนอร่าง
หลักเกณฑ์ฯ  
ต่อ ก.ก.  

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

 

 

ก.ก. พิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

อ.ก.ก.วสิามัญ 
พิจารณา             
กลั่นกรอง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 

 
 

 

14 วัน 1. จัดทำคู่มือการประเมินผลฯ 
2. เสนอหัวหน้าสำนกังาน ก.ก. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ผ่าน
ความเห็นชอบแลว้ 
- มีความชัดเจน เข้าใจง่าย 

- เทียบกับ
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  - - คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ               
ของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

9  
 
 
 
 

3 วัน 1. จัดทำหนังสือเวยีนแจ้งหลกัเกณฑ์ฯ             
ให้ผู้บริหาร กทม. และหนว่ยงานทราบ 
2. นำคู่มือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.ก. 

- เวียนแจ้งครบตามจำนวนของ
ผูบ้ริหาร กทม. และหนว่ยงานใน
สังกัด กทม. 
- คู่มือได้เผยแพร่ลงเว็บไซต์ภายใน 
14 วันทำการ นบัถัดจากวันที่
จัดทำคู่มือฯ แลว้เสร็จ 

- จำนวนหนังสือที่
เวียนเทียบกบั
จำนวนผู้บริหาร
และหน่วยงาน
ทั้งหมดที่ต้องจัดส่ง 
- วัน เดือน ปีที่ได้
ลงเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 

- แบบฟอร์มคู่มือ - คู่มือการประเมินผลฯ 
 

 

 

 

เวียนแจ้งหลักเกณฑ์ฯ 
พร้อมคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 
 

จัดทำคู่มือหลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 2.๑ กระบวนงานย่อยการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 

20 วัน 1. ภายหลังที่มีการนำหลักเกณฑ์ฯ ไป
ปฏิบัติต้องดำเนินการประเมินผลฯ โดย
การเปิดรับฟังความเห็นคิด ปัญหา 
อุปสรรคข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน
ต่างๆ เกี่ยวกับการนำหลกัเกณฑ์ฯ ไป
ปฏิบัติผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ออกรับฟงั
ความคิดเห็น ณ หน่วยงาน ทางเว็บไซต์
ของสำนักงาน ก.ก. หนังสือร้องเรียน หรือ
การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ฯลฯ 
2. จัดทำรายงานสรุปความเห็นคิด ปัญหา 
อุปสรรคข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน
ต่างๆ พร้อมประเมินผลการนำหลักเกณฑ์
ไปปฏิบัติ เสนอผู้บริหาร กทม. ตามลำดบั 
เพื่อนำความคิดเห็นต่างๆ นั้นไปใช้เป็น
ข้อมูลในการปรับปรุง/พัฒนาหลกัเกณฑ์ฯ
ต่อไป 
 

ดำเนินการอยา่งน้อย 1 ครั้งต่อ 1 
หรือ 2 ปีงบประมาณ หรือตามที่
เห็นสมควร โดยต้องดำเนินการ
ภายใน 6 เดือน หลังการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ครบระยะการประเมินในแต่ละ
ปีงบประมาณนั้น 

- ช่วงเวลาในการ
ดำเนินการ
ประเมินผล
หลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานสรุปความเห็น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ประเมินผลการใช้
หลักเกณฑ์ฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2.๒ กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก. 

 
7  วัน 

 
  

 
3   

                                   
                                      

  

 

 

 

 

 
1  วัน 

 
๓   
 

 

 

 

 

               

 
14  วัน 

 
3   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

    

 

อนุมัติ
แผนงาน/
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวทิยากร 
และจัดหาสถานที่ในการจัดอบรมหรือจดัเตรียม

รูปแบบและสื่อการอบรมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

พิจารณาคำสั่ง
ให้ป.กทม./ผว.
กทม. ลงนาม 

จัดทำคำสั่งตั้งคณะทำงาน
และผู้เข้ารับการอบรม 

 
ลงนาม 
ในคำสั่ง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เขียนแผนงาน/
โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

รายชื่อวิทยากร 
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

สื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2.๒ กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน กองพัฒนาระบบราชการกรงุเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 3      

 
1  วัน 

 
๕  
 
 

 

 

 

    

 
7  วัน 

 
3  
 
 

           

 
 

 
 

 

ดำเนินการอบรม ณ สถานที่
อบรม /หรืออบรมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ตามรูปแบบที่
กำหนดไว ้

แจ้งเวียนคำสั่งจัดทำคำสั่งตั้งคณะทำงาน
และผู้เข้ารับการอบรม 

/หรือแจ้งเวียนรูปแบบและชอ่งทางการ
ฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส ์

รับทราบ 

เข้ารับการฝึกอบรม 

รับทราบ จัดทำรายงานผล 
การอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2.๒ กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

7 วัน เขียนโครงการเพื่อ 
ขออนุมัติจัดประชุมชี้แจงแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคล 

โครงการถูกต้องตามหลักการเขียน
โครงการ 

ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รูปแบบการเขยีนโครงการ 

2  
 
 

1 วัน - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 
- ดำเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรมเพื่อจัดหาสถานที่ใน 
การจัดอบรม หรือจัดเตรียมรูปแบบและ
สือ่การอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

-ความครบถ้วนของหน่วยงานที่มา
เป็นวิทยากร 
สถานที่จัดอบรมสะดวกในการ
เดินทางของผู้เข้ารับการอบรม 
และวิทยากร 
- รูปแบบและสื่อการอบรม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์มีความ
พร้อม และสามารถรองรับจำนวน
ผู้เข้ารับการอบรมได ้

หนังสือติดต่อ
ประสานงานต่างๆ  

นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

-หนังสือติดต่อ
ประสานงาน 

 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 

14 วัน - จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อขอให้สง่
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธี
เปิดการอบรม 
- จัดทำคำกล่าวรายงาน 
- จัดคำกลา่วประธาน 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ 
คำสั่ง 
- คำสั่งผู้เข้ารับการอบรมมีรายชื่อ
ผู้เข้ารับการอบรมครบทุก
หน่วยงาน 
- ผู้เข้ารับการอบรมได้รับคำสั่ง
ภายใน 3 วันก่อนการอบรม 

ความถูกต้องของหนังสือ 
และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
- เทียบกับบันทึกส่ง
รายชื่อของแต่ละ
หน่วยงาน 
- วัน เดือน ป ีที่เวียน
คำสั่งให้หน่วยงาน
ทราบ 

- ห.สกก. เห็นชอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 

 

- - หนังสือเวยีนแจ้ง
หน่วยงาน 
- คำสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
- หนังสือเชิญประธาน 
- คำกลา่วรายงาน 
- คำกลา่วของประธาน 

 
 

 

เขียนแผนงาน/
โครงการ 

จัดทำคำสั่งคณะทำงานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม และ

จัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพธิีเปิด 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ร่วมเป็นวิทยากร และจัดหา
สถานที่ในการจัดการอบรม

หรือจัดเตรียมรูปแบบและสื่อ
การอบรม 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
2. กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2.๒ กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4  1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะทำงานและผู้เข้ารับการอบรมให้
หน่วยงานมราบ/หรือเวยีนแจ้งรูปแบบ
และช่องทางการฝึกอบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ถูกต้องตามรูปแบบ และมีเอกสาร
ประกอบครบถว้นทุกหนว่ยงาน 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล - - บันทึกแจ้งเวียนคำสั่ง 
- บันแจ้งเวียนรูปแบบและ
ช่องทางการฝึกอบรม 

5  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำใบลงทะเบยีนรายชือ่ผู้เข้ารับการ
อบรม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม 
ประกอบดว้ย คู่มือหลักเกณฑ์ฯ และอก
สารเพาเวอร์พอยท์ ที่รายละเอยีด
อธิบายหลักเกณฑ์ฯ และวธิีการ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ต่างๆ ให้ครบ
ตามหัวขอ้ที่ระบุไว้ในขั้นตอนที ่2 ของ
กระบวนงานที ่7.3.1   
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการถ่ายภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่ง เจ้าหน้าที ่

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม เอกสาร
ต่างๆ และความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการอบรม 
 
 

- แบบทดสอบความรู้
ความเข้าใจของผู้เข้า
รับการอบรม 
- แบบประเมินความ
พึงพอใจของผู้เข้ารับ
การอบรม 
  

นักทรัพยากรบุคคล  - -- ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับ 
การอบรม 
- เอกสารประกอบการจัด
อบรม 

6 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทำรายงานผลการอบรม 
- จัดทำหนังสือรายงานจัดการอบรม
เสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผลการดำเนินการ 
 จัดอบรม ประกอบดว้ย  
จำนวนคนผู้เข้ารับการอบรม  
ความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาที่
อบรม และสรุปผลความพึงพอใจ
และข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับ 
การอบรม 
 

- ห.สกก. เห็นชอบ นักทรัพยากรบุคคล  - รายงานผลการอบรม 

 

ดำเนินการอบรม ณ 
สถานที่อบรม /หรอื

อบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ตาม
รูปแบบที่กำหนดไว ้

 

รายงานผลการ
จัดการอบรม
เสนอผู้บริหาร 

 

แจ้งเวียนคำสั่งจัดทำคำสั่งตั้ง
คณะทำงานและผู้เข้ารับการ
อบรม/หรือแจ้งเวยีนรูปแบบ
และช่องทางการฝึกอบรม

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
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 แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

   

3 วัน 
 
 

5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ขอความเห็นชอบ
การจดัประชุม 

 

ทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ส่งหัวข้อ/เนื้อหาที่จะ
ชี้แจงในการประชุม 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

พิจารณา 

สกก. สพข. สกจ.
ดำเนินการ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1 วัน 5 คน  

 
 
 
 
 

   

5 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 

   

1 วัน 
 
 

1 คน     

 
 

ดำเนินการประชุม 

 

สรุปผลการประชุม
เสนอปลัด กทม. 
สกจ. สพข. ทราบ 

 

เวียนแจ้งรายงาน  
การประชุมทาง

เว็บไซตส์ำนกังาน
เลขานุการปลดั

กรุงเทพมหานคร 

ทุกกองใน สกก.
ดำเนินการ 

ลงนาม ทราบ 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ทราบ 

ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจัดประชุม ตามหัวข้อ 
มีดังนี ้
1. วัน เวลาสถานที่ในการจัดประชุม 
2. แจ้งสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร สำนักงาน 
การเจ้าหน้าที่ ให้ส่งหัวข้อ/เนื้อหา
และเอกสารประกอบการบรรยาย 
ให้สำนักงาน ก.ก. 
3. แจ้งให้ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
ปฏิบัติหนา้ที่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ
สถาบนัพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา
กำหนดหัวข้อ/เนื้อหาที่ให้ความรู้ 
ชี้แจง หรือประชาสัมพันธ์ โดยแจ้ง
กำหนดเวลาในการส่งหัวข้อ เอกสาร
ประกอบการบรรยาย พร้อมส่งไฟล์ 
ข้อมูลทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กับสำนักงาน ก.ก. เพื่อจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้ครบ
ทุกหน่วยงาน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

ขอความเห็นชอบ 
การจัดประชุม 

ทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ส่งหัวข้อ/เนื้อหาที่จะ
ชี้แจงในการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำเอกสารประกอบการประชุม
ได้แก่  
   1. ระเบียบวาระการประชุม 
   2. คำกล่าวของประธาน คำกล่าว
รายงาน 
   3. เอกสารประกอบการบรรยาย 
   4. แบบประเมินความพึงพอใจ 
   5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 
แผ่นพับ หนงัสือสั่งการ ระเบียบ/ 
ข้อกฎหมาย ฯลฯ 

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4  
 
 
 

1 วัน - ดำเนินการจัดประชุมตามวนั เวลา 
สถานทีท่ี่กำหนด 
- ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. ปฏบิัติ
หน้าที่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ดำเนินการ
ประชุมได้ตาม
กำหนดการ 

เอกสาร 
ภาพถ่าย 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - สรุปผลการประชุมโดยมีหัวข้อ 
ดังนี ้
   1. หัวข้อ/เนื้อหาในการประชุม 
   2. จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   3. สรุปผลความพึงพอใจ 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร  
และแจ้งสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร สำนักงาน 
การเจ้าหน้าที่ทราบ  

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

สรุปผลการประชุม
เสนอปลัด กทม. 

สกจ. สพข. 
ทราบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

1 วัน - จัดทำรายงานการประชุมตามที่
ได้ประชุมเสนอผู้อำนวยการกอง 
ลงนาม และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ทราบ 

จัดทำรายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ
ภายใน 7 วันทำ
การ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7  
 
 
 
 
 

1 วัน - เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
ให้ทุกหน่วยงานทราบทางเว็บไซต์ 
สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร  

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- เอกสาร 
- เว็บไซต ์

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

เวียนแจ้งรายงานการ
ประชุมทางเว็บไซต์
สำนักงานเลขานุการ

ปลัด กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
 

1 คน  
 
 

    

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
  
 
 

แจ้งหน่วยงาน 
ให้ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ลงนาม 

หน่วยงานที่จะ
เสนอขอรับรอง

มาตรฐานฯ 
ดำเนินการ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ
และเวียนแจ้ง

กำหนดการประชุม 
ลงนาม 

ประสานสถานที่/ 
วิทยากร 

หน่วยงานที่จะ
เสนอขอรับรอง

มาตรฐานฯ 
ทราบและ 

เตรียมเข้าร่วม
ประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3 วัน 5 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ดำเนินการจัดประชุม
ชี้แจง 

ทราบ 
สรุปผลการประชุม
เสนอผู้บริหารทราบ 

หน่วยงานที่จะ
เสนอขอรับรอง

มาตรฐานฯ 
เข้าร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน - ประสานขอใช้สถานที่ในการจัด
ประชุมและทำหนังสือขอใช้
สถานที่ 
- ประสานวิทยากรและทำหนังสือ
เชิญวิทยากร 

- สถานที่เพียงพอ
กับจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
เดินทางสะดวก มี
ทีจ่อดรถเพียงพอ 
- วิทยากรมีความ
เชี่ยวชาญใน
หัวข้อที่จะ
บรรยาย 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2  
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลงนาม เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานทีจ่ะเสนอขอรับการ
รับรองมาตรฐานฯ ส่งรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3  
 
 
 
 

2 วัน - จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลงนาม เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานรับทราบกำหนดการ
ประชุม 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

  

แจ้งหน่วยงาน 
ให้ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 

จัดทำบัญชีรายชื่อ
และเวียนแจ้ง

กำหนดการประชุม 

 

ประสานสถานท่ี/ 
วิทยากร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทำความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุมได้แก่  
   1. แนวทางการดำเนินงาน 
เพ่ือเสนอขอรับการรับรองฯ 
   2. เอกสารประกอบการ
บรรยาย 
   3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  

- เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- จำนวนเพียงพอ
กับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- คู่มือการเสนอ
ขอรับการ
รับรองรอง

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
ศูนย์ราชการ

สะดวก 
5  

 
 
 

1 วัน - ดำเนินการจัดประชุมตามวัน 
เวลา สถานที่ท่ีกำหนด 
 

จัดประชุมได้ตาม
กำหนดการ 

- เอกสาร 
- ภาพถ่าย 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - สรุปผลการประชุมโดยมีหัวข้อ 
ดังนี้ 
   1. หวัข้อ/เนื้อหาในการประชุม 
   2. จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
    
 

สรุปผลครบ 
ทุกหัวข้อ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บคุคล 

- - 

 

 

 

 

สรุปผลการประชุม
เสนอผู้บริหารทราบ 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ดำเนินการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการติดตามผลฯ หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

15 วัน 
 
 
 
 

5 คน  
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 

5 คน 
 
 
 

    

 

จัดทำปฏิทินขั้นตอน
การเสนอขอรับการ
รับรองมาตรฐานฯ 

เวียนแจ้งปฏิทิน
ขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดส่งแบบ

ประเมินตนเอง 
 

ลงนาม 

จัดทำแบบประเมิน
ตนเองและส่งให้
สำนักงาน ก.ก. 

ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

รวบรวมแบบประเมิน
ตนเองและกลั่นกรอง

เบื้องต้น 

จัดประชุมช้ีแจง 
ทำความเข้าใจเกี่ยวกับ 

แนวทางการตรวจประเมิน
ให้แก่หนว่ยงานท่ีจะเสนอ 

ขอรับรองฯ 

เข้าร่วม
ประชุมชี้แจง 

แนวทางของ 
สำนักนายกรัฐมนตรี 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ผู้ตรวจราชการ กทม. คณะกรรมการติดตามผลฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
 

5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

15 วัน 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

7 วัน 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ผู้ตรวจราชการออกตรวจ
ประเมินเพื่อให้คำแนะนำ
เบื้องต้นให้กับหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการทีจ่ะเสนอขอ

รับรองมาตรฐานฯ 

รวบรวมผลการตรวจ 
เสนอคณะกรรมการ

ติดตามผลฯ  
ให้ความเห็นชอบ 

รับการตรวจ
เบื้องต้น  

และปรับปรุง
ตาม

คำแนะนำ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดทำแนวทาง 
การดำเนินงานประจำปี
เสนอคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการติดตามผลฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3 วัน 

 
 

5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

 

 
แจ้งหน่วยงานให้สมัคร
ขอรับรองมาตรฐานฯ 

ผ่านระบบออนไลน์ 

ประสาน 
สำนักนายกรัฐมนตรี 

เพ่ือรับทราบผล 
การตรวจคัดกรอง
เอกสาร/ปฏิทิน 

การตรวจประเมินพ้ืนที่ 
 
 

หน่วยงานสมัคร
ผ่านระบบ
ออนไลน์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการติดตามผลฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
15 วัน 

 
 

5 คน  
 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ร่วมสังเกตการณ์ 
การตรวจประเมิน 

รวบรวมข้อสังเกตจาก 
การตรวจประเมินเสนอ

คณะกรรมการติดตามผลฯ 

รายงานผลการเสนอ
ขอรับการรับรอง

มาตรฐานฯ 
จากสำนักนายกรัฐมนตรี 

ให้คณะกรรมการ
ติดตามผลฯ ทราบ 

รับทราบ 

รับทราบ 

รับการตรวจ
ประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรบัการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำปฏทิินขั้นตอนการเสนอขอรับ 
การรับรองมาตรฐานศนูย์ราชการสะดวก
(GECC) ตามแนวทางการดำเนนิงาน 
ของสำนักนายกรัฐมนตร ี
 
 
 

กำหนดการ
ตรวจประเมิน
เป็นไปตาม
กรอบการ
ดำเนินงาน 
ของสำนัก

นายกรัฐมนตรี 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการ
รับรอง

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
ศูนย์ราชการ

สะดวก 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ทำหนังสือเวียนแจง้หน่วยงานที่
ให้บริการประชาชนของ
กรุงเทพมหานครทราบปฏทิินขัน้ตอน
การดำเนินการ และจัดทำแบบฟอร์ม
ประเมินตนเองเพื่อเสนอขอรับรอง
มาตรฐาน ส่งให้สำนักงาน ก.ก.  
ตามกำหนด 

หน่วยงานที่
ให้บริการ

ประชาชนของ
กรุงเทพมหานค
รได้รับทราบ

ครบถว้น 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

3  
 
 
 
 
 

15 วัน รวบรวมแบบประเมินตนเองทีไ่ด้รับจาก
หน่วยงาน ดำเนนิการตรวจสอบและ
กลั่นกรองเบื้องต้นเก่ียวกับรายละเอียด
ผลการดำเนนิการทีส่อดคล้องกับ 
แนวทางการดำเนนิงาน  
 

แบบประเมิน
ตนเองได้รับ

การกลั่นกรอง
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
หลักเกณฑฯ์ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

จัดทำปฏิทินข้ันตอน
การเสนอขอรับรอง

มาตรฐานฯ 

เวียนแจ้งปฏิทิน
ขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดส่งแบบ

ประเมินตนเอง 

รวบรวมแบบประเมนิ
ตนเองและกลั่นกรอง

เบื้องต้น 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดประชุมหน่วยงานที่จะเสนอขอรับ
การรับรองฯ เพ่ือทำความเข้าใจ
หลักเกณฑ์ แนวทางการดำเนินการ 
เอกสาร/หลักฐานที่ต้องใช้
ประกอบการตรวจประเมิน  
ให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

หน่วยงาน
รับทราบ

หลักเกณฑ์  
แนวทางการ
ดำเนินการ  
ไปในทิศทาง

เดยีวกัน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - คู่มือการ
รับรอง

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
ศูนย์ราชการ

สะดวก 

5  1 วัน จัดทำแนวทางการดำเนินการ 
ในการเสนอรับการรับรองฯ 
ประจำปี และปีต่อไปเสนอต่อ
คณะกรรมการติดตามผลฯ 
พิจารณา 

มีแนวทาง 
การดำเนิน 

การ 
เพ่ือเสนอ 

คณะกรรการ
ติดตามผลฯ  

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - แนวทางการ
ดำเนินงาน 
- รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ติดตามผลฯ 

6   15 วัน ผู้ตรวจราชการออกตรวจ 
ตรวจประเมิน โดยให้คำปรึกษา  
ชี้แนะ แก่หน่วยงานเกี่ยวกับ 
การดำเนินงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑข์องศูนยร์าชการสะดวก
และส่งผลการประเมินความพร้อม
เบื้องต้นให้สำนักงาน ก.ก. 

ออกตรวจ
ประเมิน

ครบถ้วนทุก
หน่วยงานที่

เสนอขอรับรอง
มาตรฐานฯ 

เอกสาร ผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- - 

 

จัดประชมุชี้แจง 
ทำความเข้าใจเกี่ยวกับ 

แนวทางการตรวจประเมิน
ให้แก่หน่วยงานท่ีจะเสนอ

ขอรับการรับรองฯ 
 

 

จัดทำแนวทางการ
ดำเนินงานประจำป ี
เสนอคณะกรรมการ 
ติดตามผลฯ พิจารณา 

 

ผู้ตรวจราชการ กทม.  
ออกตรวจประเมิน เพื่อให้

คำแนะนำเบื้องต้นกบั
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่จะ
เสนอขอรับรองมาตรฐานฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 

7 วัน - รวบรวมผลการตรวจประเมินจาก
ผู้ตรวจราชการ กทม. และเสนอ
คณะกรรมการติดตามผลฯ  
ให้ความเห็นชอบหน่วยงานที่ม ี
ความพร้อมในการเสนอขอรับ 
การรับรองฯ 

มีรายชื่อ
หน่วยงาน 

ที่มีความพร้อม
เสนอขอรับ 
การรับรองฯ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

8  
 
 

1 วัน แจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ 
สมัครขอรับการรับรองฯ ผ่านระบบ
ออนไลน์ ตามระยะเวลาที่ 
สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 
 
 

หน่วยงาน 
เสนอขอรบั 
การรบัรองฯ  
ได้ทันตาม
กำหนด 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

9  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ประสานเลขานุการคณะอนุกรรมการ
ตรวจประเมินมาตรฐานศนูย์ราชการ
สะดวก (GECC) เพื่อรับทราบผล 
การคัดกรองเอกสาร/ปฏิทินการตรวจ
ประเมินพื้นที่ หรือติดตามผล 
ผ่านเวบ็ไซต์ และแจ้งให้หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการทราบเพื่อเตรยีม 
ความพร้อมรับการตรวจประเมนิพื้นที ่
 

มีข้อมูลที่
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

รวบรวมผลคะแนน
เสนอคณะกรรมการ

ติดตามผลฯ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงาน 
ให้สมัครขอรับ 
การรับรองฯ  

ผ่านระบบออนไลน์ 
 

ประสานสำนัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อ

รับทราบผลการตรวจ
คัดกรองเอกสาร/

ปฏิทิน 
การตรวจประเมินพ้ืนที่ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ของหน่วยงานที่ให้บริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 
 

15 วัน ร่วมสังเกตการณ์การตรวจประเมิน 
รวบรวมประเด็นปัญหา ข้อสังเกต
และข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการ 

ร่วม
สังเกตการณ์

ครบทุก
หน่วยงาน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

11  
 
 
 
 
 
 

2 วัน นำประเด็นปัญหา ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการฯ 
เสนอคณะกรรมการติดตามผลฯ 
รับทราบปัญหาของหน่วยงาน 
พิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ ปรับปรุงแก้ไขให้
เป็นไปตามมาตรฐาน ฯลฯ 

สรุปประเด็นได้
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

12  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน สรุปผลการเสนอขอรับรอง
มาตรฐานฯ รายงานคณะกรรมการ
ติดตามผลฯทราบ 

- เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

ร่วมสังเกตการณ์ 
การตรวจประเมิน 

รวบรวมข้อสังเกตจาก
การตรวจประเมิน

เสนอคณะกรรมการ
ติดตามผลฯ 

รายงานผลการเสนอ
ขอรับรองมาตรฐานฯ  

จากสำนักนายกรัฐมนตรี
ให้คณะกรรมการ
ตดิตามผลฯ ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 1  คน  

 
 
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 5  คน  
 
 

   

1 วัน 1  คน   

 

 

 

 

 

  

1 วัน 1  คน   

 

 

 

 

 

 

  

แต่งตัง้คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขต 

ลงนามในบันทึกเสนอ
คำสั่งให้ ป.กทม. ลงนาม 

ลงนามในคำสั่ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เวียนแจ้งปฏิทิน
ขั้นตอนและแนวทาง

ปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

 

เวียนแจ้งคำสั่งคณะทำงาน 
ของสำนักงานเขตให้ 

ทุกสำนักงานเขตทราบ 

เวียนแจ้งสำนัก สำนักงาน  
และส่วนราชการฯ แต่งตั้ง

คณะทำงานของแต่ละหน่วยงาน 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

สำนัก สำนักงาน และ
ส่วนราชการฯ 

จัดทำคำสั่งและส่ง
สำเนาคำสั่งให้
สำนักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
20 วัน 5  คน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

7  วัน 1  คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

5  วัน 5  คน   
 
 
 
 

  

เวียนแจ้งร่างคู่มือฯ  
ของสำนักงานเขต 
ให้สำนักงานเขต 
เสนอข้อคิดเห็น 

สำนักงานเขต 
50 เขต พิจารณา/ 
ให้ข้อคิดเห็นและ 

ข้อเสนอแนะ และส่ง
ให้สำนักงาน ก.ก. 

รวบรวมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะส่งให้

คณะทำงานปรับปรุงคู่มือฯ 
ของสำนักงานเขต 

เพ่ือพิจารณา 

คณะทำงานของ 
ทุกหน่วยงาน 

ตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับเดิม 
และส่งให้สำนักงาน ก.ก. 

คณะทำงานฯ  
ของทุกหน่วยงาน

ดำเนินการตรวจสอบ
และปรับปรุงคู่มือฯ 

และส่งใหส้ำนักงาน ก.ก. 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
20  วัน 5 คน   

 
 
 
 

  

3  วัน 5  คน   
 
 
 
 
 

  

1  วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

  
ส่งไฟล์คู่มือฉบับสมบูรณ์

ให้หน่วยงานนำไปใช้
และถือปฏิบัติ 

 

หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ถือปฏิบัติ 

นำเสนอร่างคู่มือ
ปฏิบัติงานของ 
ทุกหน่วยงานให้ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบ 

พิจารณา 
ให้ความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะทำงานปรบัปรุงคู่มือฯ 
ของสำนักงานเขต 

พิจารณาปรับปรุงคูม่ือฯ  
อีกครั้ง และส่งให ้
สำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1  วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
ปฏิทินขั้นตอนและ
แนวทางปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติ 
ทางเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
 

- คณะทำงานได้
รับทราบ กำหนดการ
ระยะเวลา  ขั้นตอน
และแนวทางใน     
การปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

- วัน เดือน ปี ที่
เวียนให้หน่วยงาน
ทราบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- บันทึกส่ง
หนังสือเวียน 
ทางเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 

2  1  วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงานของสำนักงาเขต 
ซึ่งเป็นตัวแทนจาก 
การคัดเลือกของ 
ทุกสำนักงานเขต 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำสั่ง 
- คำสั่งแต่งตัง้
คณะทำงานปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขตครบทั้ง 
10 ฝ่าย 

ป. กทม. 
เห็นชอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- รายชื่อ
คณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขต 

3  1 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
ของสำนักงานเขตให้ 
ทุกสำนักงานเขตทราบ  
ทางเว็บไซตส์ำนักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- ทุกสำนักงานเขต
ได้รับทราบคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงานฯ  

- วัน เดือน ปี ที่
เวียนให้หน่วยงาน
ทราบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- บันทึกส่ง
หนังสือเวียน 
ทางเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 

แต่งตั้งคณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน

ของสำนักงานเขต 

เวียนแจ้งปฏิทิน
ขั้นตอนและแนวทาง

ปรับปรุงคู่มือฯ  
 

 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานของสำนักงานเขต
ให้ทุกสำนักงานเขตทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง 
ให้หน่วยงานระดับ 
สำนัก สำนักงาน  
และส่วนราชการ 
ในสังกัดสำนักปลัด กทม. 
แต่งตั้งคณะทำงานของ 
ตนเอง และส่งสำเนาคำสั่ง 
ให้สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานระดับ
สำนัก สำนักงาน  
และส่วนราชการ 
ในสังกัดสำนักปลัด 
กทม. ส่งเนาคำสั่ง
ครบถ้วนทุก
หน่วยงาน  
ตามกำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วัน เดือน ปี ที่
หน่วยงานส่ง
สำเนาคำสั่งให้
สำนักงาน ก.ก. 
- สำเนาคำสั่งของ

ทุกหน่วยงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- บันทึก และสำเนา
คำสั่งของแต่ละ
หน่วยงาน 

เวียนแจ้งสำนัก สำนกังาน 
และส่วนราชการฯ แต่งตั้ง

คณะทำงานของแต่ละ
หน่วยงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  20 วัน คณะทำงานของแต่ละ
หน่วยงานดำเนินการ        
- ตรวจสอบกระบวนงานท่ี
สมควรปรับปรุงและเพิม่เตมิ
ในคู่มือการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน 
- ตรวจสอบกระบวนงาน 
สมควรลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - คณะทำงานฯ จัดทำรา่ง
คู่มือการปฏิบตัิงาน ตามที่
คณะทำงานแตล่ะคณะ
รับผดิชอบ โดยให้พิจารณาถึง
ความครบถ้วน  ถูกต้อง  
มีความเหมาะสมกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน และชอบ
ด้วยระเบียบกฎหมาย  
- หน่วยงานระดับสำนัก 
สำนักงานและส่วนราชการใน
สังกัดปลดักรุงเทพมหานคร 
ปรับปรุงคู่มือฯ และเสนอ
คณะทำงานของแต่ละ
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ
คู่มือฯ และส่งให้สำนักงาน ก.ก. 
- คณะทำงานของสำนักงาน
เขต ส่งร่างคู่มือปฏิบัติงานให้
สำนักงาน ก.ก. เพื่อเวียนแจ้ง
ทุกสำนักงานเขตพิจารณา 

เป็นไปตามแนวทาง    
ที่กำหนด  

- คณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

ของแต่ละ 
หน่วยงาน 

- -  คูม่ือปฏิบัติงาน
ฉบับเดิม 
- กฎหมาย  
ระเบียบ  
ข้อบังคบัต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

คณะทำงานฯ ของทุก
หน่วยงาน ตรวจสอบและ

ปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับเดิม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  7  วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งร่างคู่มอื
การปฏิบัติงานฯ ของสำนักงาน
เขตทางเว็บไซต์กรุงเทพมหานคร
เพื่อให้ทุกสำนักงานเขตทราบ  
และให้สำนักงานเขตสง่ข้อคิดเห็น
หรือข้อเสนอแนะจากเจ้าหนา้ที่
ผู้ปฏิบัตงิานให้สำนักงาน ก.ก. 
ภายในกำหนดเวลา 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจ้งจาก
สำนักงานเขต 
เสนอข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
ในการปรับปรุงคู่มือฯ 

7  5  วัน - รวบรวมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ทีไ่ด้รับ  
ส่งให้คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
ของสำนักงานเขตแต่ละฝ่าย 
- คณะทำงานปรับปรุงคู่มือฯ  
ของสำนักงานเขตแต่ละฝ่าย
ประชุมคณะทำงาน เพื่อพิจารณา
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ที่ได้รับพร้อมตรวจสอบและ
ปรับปรุงและให้ความเห็นชอบ
คู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่าย 
ของสำนักงานเขต 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

เวียนแจ้งร่างคู่มือฯ 
ของสำนักงานเขต  
ให้สำนักงานเขต 
เสนอข้อคิดเห็น 

รวบรวมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะส่งให้

คณะทำงานปรับปรุง
คูม่ือฯ ของสำนักงานเขต 

เพ่ือพิจารณา 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.1 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  20  วัน - คณะทำงานดำเนินการแก้ไข/
ปรับปรุงคู่มือตามข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ และให้
ความเห็นชอบคู่มือการ
ปฏิบัติงานแต่ละฝา่ย ของ
สำนักงานเขตและส่งให ้สกก. 

ความครบถ้วน  
ถูกต้อง จนเป็นที่
ยอมรับให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันทุก
หน่วยงาน 

- คณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขต 

- คู่มือปฏิบตัิงาน 
ที่ได้รับการ
ปรับปรุงและ
เป็นที่ยอมรับ
แล้ว 

9  3  วัน - จัดทำบันทึกเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบร่างคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ปรับปรุง 

หนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

ป. กทม. 
เห็นชอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

10  1 วัน - จัดทำไฟล์คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับสมบูรณ์ส่งให้หน่วยงาน
เพ่ือนำไปใช้และถือปฏิบัติ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- เก็บรวบรวมคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์จาก
หน่วยงานพร้อมซีดีไฟล์ข้อมูล
เป็นฐานข้อมูลกลางของ
กรุงเทพมหานคร 

- ความครบถว้นตาม
แนวทางที่กำหนดจน
เป็นที่ยอมรับให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
ทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 

ข้อคิดเห็น
และ

ข้อเสนอแนะ
ของ

คณะทำงาน
และ

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

คณะทำงานปรบัปรุงคู่มือฯ 
ของสำนักงานเขต 

พิจารณาปรับปรุงคูม่ือฯ  
อีกครั้ง และส่งให ้
สำนักงาน ก.ก. 

 

นำเสนอร่างคู่มือฯ ของ
ทุกหน่วยงานให้ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบ 

ส่งไฟล์คู่มือฉบับ
สมบูรณ์ให้หน่วยงาน
นำไปใช้และถือปฏิบัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ คณะกรรมการปรับปรุงคู่มือ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

2 วัน 5 คน  
 
 

 
 
 

  

20  วัน 5  คน  
 
 
 
 

   

แตง่ตั้งคณะกรรมการ
และคณะทำงาน

ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน
ของสำนักงาน ก.ก. 

ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะทำงานฯ 
ตรวจสอบและปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงานฉบับเดิม 

ส่วนราชการในสังกัด
สำนักงาน ก.ก. 

ดำเนินการ  
และส่งร่างคู่มือฯ 

ให้ กพร. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ คณะกรรมการปรับปรุงคู่มือ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3  วัน 5  คน  

 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณา 

คณะทำงานฯ จัดส่ง
คู่มือและซีดีไฟล์ข้อมูลฯ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับ

สมบูรณ์  

 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. 

ถือปฏิบัติ 

ฝ่ายเลขานุการฯ  
คณะกรรมการฯ เสนอ 

ร่างคู่มือปฏิบัติงาน 
ให้คณะกรรมการฯ 

เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

5  วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำสั่ง 
- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะทำงานปรับปรุง
คูม่ือปฏิบัติงานของ
สำนักงาน ก.ก. 

- หัวหน้า ส.ก. 
เห็นชอบลงนาม
ในคำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัตงาน 

2  2 วัน - จัดประชุมคณะกรรมการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักงาน ก.ก. และ
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานของ
สำนักงาน ก.ก. มี
รายละเอียดการประชุม 
ดังนี้ 
1. แจ้งแนวทางการปรับปรุง 
คู่มือ ปฏิทินขั้นตอน  
2. มอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้คณะทำงาน 

- เป็นไปตามแนวทาง 
ที่กำหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับเดิม 
- กฎหมาย  
ระเบียบข้อบังคับ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงาน
ปรับปรุงคูม่ือ 
การปฏิบัติงาน 

 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะทำงานปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงานของ

สำนักงาน ก.ก. 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  

 
30 วัน - ตรวจสอบกระบวนงาน

ทั้งหมดท่ีสมควรปรับปรุง
และเพ่ิมเติมในคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้
สอดคล้อง เหมาะสม 
กับสภาพการณ์ปัจจุบัน 
- ตรวจสอบจำนวน
กระบวนงานในคู่มือ 
การปฏิบัติงาน เทียบกับ
ภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง  
รวมถึงภารกิจที่ได้รับ 
การถ่ายโอน กรณมีีภาระ
งานแต่ไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฯ 
- จัดส่งร่างคู่มือให้ 
กองพัฒนาระบบราชการฯ 
 

เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 

 

เอกสาร 
 

คณะทำงาน 
ของทุกองใน

สำนักงาน ก.ก. 

แบบฟอร์ม
การจัดทำ
คู่มือการ

ปฏิบัติงาน 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

คณะทำงานฯ 
ตรวจสอบและปรับปรุง

คู่มือปฏิบัติงาน 
ฉบับเดิม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
    5.2 กระบวนงานการจัดทำและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน - ฝ่ายเลขานุการเสนอ 
ร่างคู่มือฯ ต่อ
คณะกรรมการปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของสำนักงาน ก.ก.  
เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 

ความครบถ้วน
ถูกต้องเป็นไปตาม
แนวทางท่ีกำหนด 
 

คณะกรรมการฯ 
เห็นชอบร่างคู่มือ 
ที่ดำเนินการ
ปรับปรุงใหม่ 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

5  

 
2 วัน - คณะทำงานปรับปรุง

คู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงาน ก.ก. ทำคณะ 
จัดส่งคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับสมบูรณ์ 
 
 
 
 

ความครบถ้วน
ถูกต้องเป็นไปตาม
แนวทางท่ีกำหนด 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับสมบูรณ์ 
- ซีดีไฟล์ข้อมูล
คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับ
สมบูรณ์ 

 

  
 
 

คณะทำงานฯ  
จัดส่งคู่มือและซีดี
ไฟล์ข้อมูลคู่มือการ

ปฏิบัติงานฉบับ
สมบูรณ์ 

ฝ่ายเลขานุการฯ  
คณะกรรมการฯ เสนอ 

ร่างคู่มือปฏิบัติงาน 
ให้คณะกรรมการฯ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการฯ 
หัวหน้าสำนักงาน 

ก.ก. 
คณะกรรมการฯ 

 
ผว.กทม. 

 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร 

7 วัน 
 

1 คน      

7 วัน 5 คน 
 

 
 

    

5 วัน 5 คน 
 
 
 

 
 
 
 

    

5 วัน 5 คน      

จัดทำโครงการ 
เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

อนุมัติ
โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

ประกาศรับสมัคร 

เห็นชอบ 

ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะ 
การจัดทำเอกสาร

ประกอบการนำเสนอผลงาน 

 

จัดประชุม 
ชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ 

ลงนาม 
ทุกหน่วยงาน

รับทราบ 

ทุกหน่วยงาน 
เข้าร่วมประชุม 

- ประสานหาสถานท่ี/วิทยากร 
- จัดทำหนังสือแจ้งทุกหน่วยงาน 
  เข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมเอกสาร/ข้อมูลประกอบการช้ีแจง 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการฯ 
หัวหน้าสำนักงาน 

ก.ก. คณะกรรมการฯ 
 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร 

30 วัน 
 

5 คน      

10 วัน 1 คน 
 
 
 

     

 
7 วัน 

 
 
 
 

 
5 คน 

 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

เอกสารผลงานท่ี
หน่วยงานเสนอ 
เพื่อขอรับรางวัล 

พิจารณา
ผลงาน 

ตรวจสอบเอกสาร
และรวบรวม
ผลงานเสนอ

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

 

ถูกต้องและครบถ้วน 

ไมถู่กต้อง/ครบถ้วน 

 

ไม่รับพิจารณา 

ผ่านการพิจารณา 

จบ 
ไม่ผ่านการพิจารณา 

ตรวจประเมินในพ้ืนที่
จากการปฏิบัติงานจริง

ของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
6.  กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการฯ 
 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

15 วัน 
 

5 คน 

 

    

15 วัน 1 คน 
 

 
 

    

15 วัน 1 คน      

15 วัน 1 คน      

1 วัน 5 คน      

พิจารณาตัดสิน 
คุณภาพผลงาน 

สรุปผลการพิจารณา 

เสนอผลการพิจารณารางวัลฯ  
และเสนอผู้วา่ราชการ

กรุงเทพมหานครลงนาม 

 

ลงนามใน
ประกาศ 

 

จัดพิธีมอบรางวัล 

 

ขออนุมัติ 
และดำเนินการจดัจ้างทำ 

ของรางวัล 

 

เอกสารตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

7 วัน 
 
 

เขียนโครงการ 
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักทรัพยากรบุคคล ตาม
รูปแบบการ
เขียน
โครงการ 

- นโยบาย
ผู้บริหารกทม. 
- แผนบริหาร
ราชการ กทม. 
- เอกสารข้อมูล 

2   
 

7 วัน 

จัดทำประกาศรับสมัคร  
ให้หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
ลงนาม  และเวียนแจ้ง  
ประกาศ พร้อม
ระยะเวลาการรับสมัคร
ทางเว็บไซต์ของ
สำนักงานเลขานุการ 
ปลัด กทม.ให้หน่วยงาน
เสนอผลงานเพ่ือขอรับ
รางวัลฯ  

มีประกาศ 
รับสมัครและ

เวียนแจ้งให้ทุก
หน่วยงานทราบ 

- นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม
การสมัคร 

- 

 
 
 
 

จัดทำโครงการ 
เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

 

ประกาศรับสมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 

5 วัน 

- กำหนดวันประชุม  
- ประสานหาห้องประชุม/
วิทยากร 
- จัดทำหนังสือแจ้งทุก
หน่วยงานให้เข้าร่วม
ประชุม ให้หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลงนาม
และเวียนแจ้งทางเว็บไซต์
ของสำนักงานเลขานุการ
ปลัด กทม. 

สามารถจัด
ประชุมได้ตรง
ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

4   
 

5 วัน 

ให้คำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะการจัดทำ
เอกสารประกอบการ
นำเสนอผลงาน 

หน่วยงานมี
ความเข้าใจและ
จัดทำเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

5   
 

30 วัน 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารผลงานที่
หน่วยงานเสนอขอรับ
รางวัลและจัดทำสรุป 
เพ่ือเสนอคณะ
กรรมการฯพิจารณา 

- - นักทรัพยากรบุคคล - เอกสารผลงาน
ของหน่วยงานที่
เสนอเพ่ือขอรับ
รางวัล 

 

ให้คำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะการจัดทำ
เอกสารประกอบการ

นำเสนอผลงาน 
 

ตรวจสอบเอกสารและ
รวบรวมผลงานเสนอ

คณะกรรมการฯ 

 

จัดประชุม 
ชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 

10 วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ  
เพ่ือพิจารณาผลงาน 
ที่หน่วยงานเสนอ 

- - - - - 

7  7 วัน คณะกรรมการฯ ออกตรวจ
ประเมินผลงาน  
ณ สถานที่ปฏิบัติงานจริง 
โดยการเปรียบเทียบ
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบกับ
ข้อมูลที่ได้รับจากรายงานผล
การดำเนินงาน 

ผลคะแนนมี
ความถูกต้อง 

- คณะกรรมการ - - 

8  15 วัน 
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาให้
คะแนน เพ่ือตัดสินคุณภาพ
ผลงานของหน่วยงานแต่ละ
ประเภทรางวัล 

- - - - - 

 

ตรวจประเมิน 
ในพ้ืนที่จากการ

ปฏิบัติงานจริงของ
หน่วยงาน 

 

ของหน่วยงาน 
 

พิจารณาตัดสิน 
คุณภาพผลงาน 

 

 

คณะกรรมการฯ 
ประเมินจากเอกสาร

ผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 

 
 

15 วัน - รวบรวมคะแนนผล 
การพิจารณา  
- จัดทำประกาศผล
ตามลำดับคะแนนเสนอ 
ผว.กทม.ลงนามและเวียน
แจ้งกำหนดรายละเอียด
รปูแบบของรางวัลและ
ประกาศให้หน่วยงาน
ทราบ 

ผลคะแนนมี
ความถูกต้อง 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

หนังสือตรา
ครุฑ 
 

 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

10 
 
 

 
 

15 วัน ขออนุมัติเงินงบประมาณ
เพ่ือจัดจ้างทำของรางวัล
พร้อมทั้งดำเนินการจัดทำ
ของรางวัลตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้อนุมัติถูกต้อง 
ตาม พรบ.จัดซื้อ
จัดจ้างฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - เอกสารการ
เบิกจ่ายตาม พ.ร.บ. 
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- กฎกระทรวง 
- คำสั่ง กทม.  
ที่ 2718/2560 

11 
 

 
 
 

15 วัน เสนอผลการประเมินการ
พิจารณารางวัลฯ  
และเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม 
ในประกาศ 

ผลการประเมิน
ถูกต้อง 
 

ผู้บริหารทราบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- 
 

ประกาศนียบัตร 
 เสนอผล 

การพิจารณารางวัลฯ  
และเสนอ ผู้วา่ กทม.

ลงนาม 
 

ขออนุมัติ 
และดำเนินการ 

จัดจ้างทำ 
ของรางวัล 

 

 

สรุปผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

6. กระบวนงานการพิจารณารางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 
 

 
 

1 วัน 
 

- ประสานขอให้สถานที่
กำหนดวัน เวลา 
- จัดเตรียมของรางวัล 
- จัดทำคำกล่าวของ
ประธานและคำกล่าว
รายงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่ได้รับรางวัล 
- มอบรางวัล 

- - 
 

- - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดพิธี 
มอบรางวัล 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการฯ                   สำนักงาน ก.พ.ร. 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวช้อง 

 
ปลดักรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 
 
 
 

 1 คน 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 

5 คน  
 

 
 
  

 
 
 

 

15 วัน 5 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

เวียนแจ้งปฏิทิน 
การสมคัรขอรับ
รางวัลเลิศรัฐ 

 

หนังสือเชิญและหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับรางวัลเลิศรัฐ 
จากสำนักงาน ก.พ.ร. 

ดำเนินการจัดประชุม 
ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยว 

กับการสมัครขอรับรางวัลฯ 

เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับ 
การสมัครขอรับรางวัล 

 -  หลักเกณฑ์และแนวทางการ
พิจารณารางวัล 
  

คัดเลือกหน่วยงานที่มี
ผลงานตามหลักเกณฑ์
การพิจารณารางวลั 

เพือ่สมัครขอรับรางวัลฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองพัฒนาระบบราชการฯ สำนักงาน ก.พ.ร. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

15 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
ประสาน 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 3 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 
 
  

 
 
 

 

3 วัน 1 คน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

ประสานหน่วยงานที่ได้รับ
คัดเลือกจัดเตรียมผลงานและ
ตรวจสอบผลงานที่หน่วยงาน

เสนอขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

จัดเตรียมผลงานตาม
แบบฟอร์มที่ สำนักงาน 

ก.พ.ร. กำหนด และส่งให้ 
สำนักงาน ก.ก. 

ผลงานท่ีจะส่งขอรับรางวัลฯ 
ในรูปแบบไฟล์ PDF และ 

Microsoft Word 

กรอกใบสมัครและจัดส่ง
เอกสาร 

การสมัครผ่านระบบออนไลน์ 

พิจารณา และประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

(รอบที่ 1) 

ผ่านการประเมิน 
การประเมินระดับดีเด่น 

ไม่ผ่านการประเมิน ผา่นการประเมินระดบัดี 

ไม่ไดรั้บรางวลั 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
กองพัฒนาระบบราชการฯ สำนักงาน ก.พ.ร. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- -       

- -     

1 5 คน     

3 วัน 1 คน 
 
 
 
 

    

 

พิจารณา  
และประกาศผล 

การประเมิน (รอบ 2) 

ร่วมสังเกตการณร์บัการ
ตรวจประเมิน 

(Site Visit Review) 

ร่วมพิธีรับมอบรางวัล 
เลิศรัฐประจำปี ร่วมกับ

หน่วยงาน 

 

ไม่ผ่านการประเมิน รอบ 2 

 

รับการตรวจ
ประเมิน 

ตรวจประเมิน 
(Site Visit Review) 

 

รายงานผล 
การเสนอผลงาน
เสนอผู้บริหาร 

 

ทราบ 

ผ่านการประเมิน รอบ 2 

 

ได้รับรางวัลระดับด ี

 

ได้รับรางวัลระดับดีเด่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน - สำนักงาน ก.พ.ร.  
มีหนังสือขอเชิญสมัคร
ขอรับรางวัลเลิศรัฐ
ประจำปี  
- เวียนแจ้งปฏิทินการ
สมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ
ตามแนวทางของสำนักงาน 
ก.พ.ร. 

- - สำนักงาน ก.พ.ร. - หนังสือและ
หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับรางวัล 
เลิศรัฐ  

๒ 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

พิจารณาส่งบุคลากร 
จำนวน 2-5 คน เข้าร่วม
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
รับฟังและเตรียมให้
คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และแนวทาง
ในการสมัครขอรับรางวัล 

รายชื่อบุคลากรจะ
เข้าร่วมประชุมฯ 
มีความถูกต้อง 

- 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

แบบตอบ
รับการเชิญ
ประชุมฯ 
 
 

- 
 
 
 
 

 
 

 
 

เวียนแจ้งปฏิทิน
การสมัครขอรับ
รางวัลเลิศรัฐ 

เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับ
การสมัครขอรับรางวัล 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

คัดเลือกหน่วยงานที่มี
ผลงานตามหลักเกณฑ์ 
การพิจารณารางวัล 
เพ่ือสมัครขอรับรางวัล 
เลิศรัฐ  
 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 1. รายงานการ
ประชุม 

2. เอกสาร
หลักเกณฑ์ 

๔  15 วัน ประสานหน่วยงานที่ได้รับ
การคัดเลือกตามหลักเกณฑ์
การพิจารณารางวัล  
ให้จัดเตรียมผลงานตาม
แบบฟอร์มที่สำนักงาน 
ก.พ.ร. กำหนดและส่งกลับ
มาให้ กองพัฒนาระบบ
ราชการฯ ในรูปแบบไฟล์ 
PDF และไฟล์ Microsoft 
Word ทางอีเมล์  
และเป็นทางการ 

การ
ประสานงาน
เป็นไปด้วย
ความ 
หน่วยงานเข้าใจ
หลักเกณฑ์และ
วิธีการ และส่ง
เอกสารกลับมา
ด้วยความ
ถูกต้อง 
เรียบร้อย 

- นักทรัพยากรบุคคล หัวข้อที่ 
ก.พ.ร.
กำหนด 

- 

 
 
 

ประสานหน่วยงานที่
ไดร้บัคัดเลือก

จัดเตรียมผลงานและ
ตรวจสอบผลงาน 
ที่หน่วยงานเสนอ
ขอรับรางวัลเลิศรัฐ 

 

คัดเลือกหน่วยงานที่มี
ผลงานตามหลักเกณฑ์ 
การพิจารณารางวัล 

เพ่ือสมัครขอรับรางวัลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ที่สำนักงาน ก.พ.ร.กำหนด
สำนักงาน ก.ก. กรอกใบ
สมัคร ผ่านระบบออนไลน์
ตามระยะเวลา 
 

การสมัคร 
online เป็นไป

ด้วยความ
เรียบร้อย และ
เอกสารมีความ

ถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่

กำหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล ใบสมัคร 
online และ

เอกสาร
แบบฟอร์ม 
การสมัคร

ขอรับรางวลัฯ 

- 

๖  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอการประกาศผลการ
ตรวจประเมินรอบผ่าน 
website สำนักงาน 
ก.พ.ร. และแจ้งให้
หน่วยงานทราบ หากผ่าน
รอบที่ 1 จะมีการส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม และรอ
เข้ารับการตรวจประเมิน 
(Site Visit Review) และ
รอประกาศผลรอบสุดท้าย
อีกครั้ง และร่วมงานรับ
รางวัล 

ผลงานได้รับ 
การประเมิน

ผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - ประกาศผล 
การพิจารณา

รางวัล 

 

กรอกใบสมัครและจัดส่ง
เอกสารการสมัครผ่าน

ระบบออนไลน์ 
 

 
แจ้งประกาศ 

ผลการคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
7. กระบวนงานการเสนอผลงานเพื่อขอรับรางวัลเลิศรัฐ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  5 วัน 
 

รายงานผลการเสนอ
ผลงานต่อ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ 

- ผู้บริหาร
ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล บันทึก
ข้อความ 

ประกาศและ
หนังสือแจ้งผล
การเสนอผลงาน
จากสำนักงาน 
ก.พ.ร. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานผล 
การเสนอผลงาน
เสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓๐ วัน 

 
 

5 คน     

๓๐ วัน 
 
 

5 คน     

๓๐ วัน 
 
 

5 คน     

๓๐ วัน 
 
 

5 คน     

 
 

 

ศึกษา
วรรณกรรม

แนวคิด ทฤษฎี
ต่างๆที่

เกี่ยวข้อง 

สำรวจความคิดเห็น/
สัมภาษณ์/สังเกต 

เทียบเคียงข้อมูล      
จากองค์กรต่างๆ 

 

ประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

  - เอกสารการวิเคราะห์ 
  - ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  - ผลการศึกษาเปรียบเทียบ 

- แนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ 
- ศึกษาสภาพปัจจุบัน สภาพปญัหา การดำเนินการ 
  ของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
    
  
  - แบบสำรวจ/แบบสัมภาษณ ์
  - ผลการเทียบเคียงข้อมูล 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5 วัน 

 
 

5 คน     

5 วัน 
 
 

5 คน     

1๐ วัน 
 
 

5 คน     

เอกสารการวิเคราะห์ 

เอกสารผลการพิจารณา
เบื้องต้น 

 

นำเสนอ 
คณะกรรมการฯ 

ประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ให้ความเห็นชอบ 
เสนอผลการศึกษา 

ต่อผู้บริหาร/ 
อ.ก.ก. ที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6 วัน 

 
 

5 คน     

2๐ วัน 
 
 

5 คน     

 
5 วัน 

 
 

 
2 คน 

    

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการศึกษา
ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา พิจารณา ทดลองใช้ระบบงาน
ที่ศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการตดิตาม
และประเมิน 

ให้ความ
เห็นชอบ 

ถือปฏิบัติตาม
มาตรฐานระบบงาน 

ให้ความ
เห็นชอบ 

นำเสนอระบบงานที่
เป็นมาตรฐานเพื่อ

เผยแพร ่
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

๓๐ วัน งานที่มีรูปแบบ 
การจัดทำรายงาน
การศึกษา เช่น  
การพัฒนาระบบงาน 
การจ้างงาน  
E-Service เป็นต้น 
โดยเริ่มต้นจาก 
1.ศึกษาข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง 
2.ศึกษาสภาพ
ปัจจุบันของ
หน่วยงาน 
3.ศึกษาแนวคิด
ทฤษฎีต่างๆที่
เกีย่วข้อง 

- ศึกษาวรรณกรรมที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
ระบบงาน 
ระบบงานและภารกิจหน้าที่
ของหน่วยงาน ปัญหา
อุปสรรคในการดำเนินการ
ของหน่วยงาน 
และแนวคิดทฤษฎีต่างๆ  
รวมทั้งระเบยีบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องจากเอกสารใน
ประเด็นระบบบริหาร 
การเพ่ิมประสิทธิภาพ 
โดยการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลา การใช้
มาตรฐานสากล เป็นต้น 
 โดยมีการเปรียบเทียบกับ
องค์กรต่างๆที่มีลักษณะ
คล้ายคลึงกัน 

- นักทรพัยากร
บุคคล 

 มติ ก.ก.,
กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
,กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบ
ข้าราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
,พรฎ.กิจการ
บ้านเมืองที่ดีฯ
,พ.ร.บ.กระจาย
อำนาจ
หนงัสือเวียน,
รายงาน
การศึกษา 
คู่มือการ
ปฏิบัติงานตำรา
และเอกสาร
เผยแพร่ต่างๆ 
 

ศึกษาข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 

๓๐ วัน ๑. สร้างแบบสอบถาม
แบบสัมภาษณ์/แบบ
สังเกตให้ครอบคลุม
ประเด็นที่กำหนด 
๒. เก็บข้อมูล โดยใช้
เครื่องมือที่กำหนด 
๓. ประมวลผลให้
ครอบคลุมประเด็น 
ที่ต้องการ โดยใช้
เครื่องมือ/โปรแกรม
ต่างๆ 
เช่น SPSS 
๑. กำหนดกรอบและ
ประเด็นการสัมภาษณ์ 
๒. สัมภาษณ์บุคคลที่ 
๓. สรุปผลการ
สัมภาษณ์และ
สังเกตการณ์ 

1.คำถามสำหรับผู้ปฏิบัติงาน
ต้องประกอบด้วย 
- ลักษณะงานทีร่ับผิดชอบ 
- ความเห็นเกี่ยวกับงานที่ทำ 
- ความเห็นในการปรับปรุง
งาน 
- ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ 
2.คำถามสำหรับผู้รับบริการ
ต้องประกอบด้วย 
- งานที่รับบริการ 
- ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ 
- ความพึงพอใจในการ
ให้บริการ 
- ข้อเสนอแนะ 
3.แบบสอบถามครอบคลุม
หน่วยงานและกลุ่มเป้าหมาย 
4. ใช้วิธีการประมวลผลโดย
โปรแกรมท่ีถูกต้อง เหมาะสม 
 
 

สรุปข้อมูลจาก
แบบสอบถาม/
แบบ
สัมภาษณ์/
แบบสังเกต 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- ตัวอย่าง
แบบสอบถาม/
แบบสัมภาษณ์/
แบบสังเกต 

 

สำรวจความคิดเห็น 
จากแบบสอบถาม/            

การสัมภาษณ์/สังเกต 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 

๓๐ วัน ๑. กำหนดประเด็น 
๒. เลือกองค์กรที่
สามารถเทียบเคียง
ข้อมูลได้  
3. ลงพ้ืนที่เก็บข้อมูล 
4. วิเคราะห์ข้อมูล
และสรุปผลการ
เทียบเคียงข้อมูล 

- กรอบประเด็นการเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับระบบงาน และอ่ืนๆ 
- สัมภาษณ์ผู้บริหาร 
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการ         
ขององค์กรนั้นๆ 
- สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้องในเรื่อง
แนวทางการทำงาน 
ระยะเวลา ขั้นตอนการทำงาน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๔ 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑. ประมวลผลข้อมูล
ทั้งหมด 
๒. วิเคราะห์ข้อมูล 

- ประมวลผลข้อมูลที่ได้จาก
แบบสอบถาม การสัมภาษณ์
และสังเกตการณ์ 
- วิเคราะห์ข้อมูลตามหลัก
สถิติ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๕ 

 

๕ วัน 1. จัดประชุมสัมมนา
ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง
(Workshop) 
 

ประเด็นหัวข้อการสัมมนา 
- ปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงาน 
- ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข
ปัญหาอุปสรรค 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

เทียบเคียงข้อมูล 
(Benchmark) จาก

องค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ประมวลผลและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยน 
ความคดิเห็น 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 

 

๕ วัน 1. ตั้งคณะกรรมการ 
ซึ่งมีผู้แทนจาก
หน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องร่วมด้วย 
เพ่ือพิจารณา
ระบบงานพิจารณา
ระบบงาน 
2. จัดประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 
 
 
 
 
 
 

- 

๗ 
 
 
 
  

๑๐ วัน ๑. จัดทำรายงานผล
การศึกษาฉบับ
สมบรูณ์และฉบับ
ผู้บริหาร 
2. นำเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน (ห.สกก.) 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 

รายงานประกอบด้วย 
- หนา้ที่ความรับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ต้องปรับปรุง 
ปฏิบัติงานที่เหมาะสมของ
หน่วยงาน 
- บทบาทหน้าที่ภารกิจของ
หน่วยงานที่เหมาะสม 
 

รายงานผล
การศึกษา
ฉบับสมบรูณ์
และฉบับ
สำหรับ
ผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

 

 

 

นำเสนอค 
ณะกรรมการฯ 

นำเสนอผลการศึกษา 
ต่อผู้บริหาร/อ.ก.ก.  

ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 

 

๖ วัน ๑. นำเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน (ห.สกก.) 
เพ่ือนำเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบ 
2. จัดทำ
เอกสารรายงาน 
ผลการศึกษา 

- เอกสาร
หนังสือเวียน 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

- ระเบียบ
เกี่ยวกบังาน
สารบรรณ 

๙ 

 
 
 

20 วัน 1. สร้างและทอด
แบบสอบถาม
หน่วยงานที่ทดลอง
ปฏิบัติพร้อม
ประมวลผล 
2. จัดทำรายงานผล
การประเมิน  
(การทดลองปฏิบัติ
ตามระบบงานที่
ศึกษา) 

เอกสารสรุปผลการทอด
แบบสอบถามเปรียบเทียบ
ขั้นตอน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่ลดลงก่อนและ
หลังการทดลองปฏิบัติ 

- นักทรัพยากรบุคคล -  

 
 

เผยแพร่รายงานผล
การศึกษาให้แก่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานผล 
การติดตามและ

ประเมิน 
ต่อผู้บริหาร 

 



 
3-126 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 
 

๕ วัน จัดทำมาตรฐาน
ระบบงานและเสนอ
ผู้บริหารสั่งการให้
หน่วยงานถือปฏิบัติ 
 
 
 

- ระบบงานที่ลดขั้นตอน
ระยะเวลาการปฏิบัติงานลง
เมื่อเทียบกับระบบงานเดิม 
- ทุกหน่วยงาน/ส่วนราชการ
ใช้ระบบงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำเสนอระบบงาน 
ที่เป็นมาตรฐาน 
เพ่ือเผยแพร่ 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  
กองพัฒนาระบบราชการ

กรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร อ.ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง/ก.ก. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ วันทำการ 
 
 

๔ คน      

15 วันทำการ 
 
 

3 คน      

๓๐ วันทำการ 
 
 

๔ คน      

15 วันทำการ 
 
 

4 คน      

30 วันทำการ 3 คน      

 

ศึกษาข้อมูล 

สำรวจความคิดเห็น/
สัมภาษณ์/สังเกต 

เทียบเคียงข้อมูล      
จากองค์กรต่าง ๆ 

 

ประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

- ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- งานวิจัยท่ีเกี่ยวขอ้ง 
- ผลการสำรวจ/สมัภาษณ์/สังเกต 
- ผลการศึกษาเปรียบเทียบ 

ออกแบบเครื่องมือ 
ในการสำรวจความคิดเห็น/

สัมภาษณ์/สังเกต 

- ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- สถานการณ์ปจัจุบัน 
- แนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ 

ให้ความคิดเห็น 
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พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  
กองพัฒนาระบบราชการ

กรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร อ.ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง/ก.ก. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 วันทำการ 5 คน      

10 วันทำการ 
 

5 คน  
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 

7 วันทำการ 2 คน      

 

 
 
 
 

 
 

จัดทำเล่ม 
รายงานผลการศึกษา 

 

นำเสนอผลการศึกษา 
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน/
ผู้บริหาร/อ.ก.ก. /ก.ก. 
เหน็ชอบหรือรับทราบ 

 

ไม่เห็นชอบ/
ไม่รับทราบ 

เห็นชอบ/
รับทราบ 

เห็นชอบ/
รับทราบ 

แจ้งรายงานการศึกษาฯ 
ให้หน่วยงาน 

 
รับทราบ/ 
ถือปฏิบัต ิ

เห็นชอบ/รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วันทำการ ศึกษาข้อมูล ได้แก่ 
    - สภาพปัจจุบนั 
    - สภาพปัญหา 
    - แนวคิดทฤษฎีต่าง ๆ   
      ที่เก่ียวข้อง 
    - การดำเนินการของ 
      หน่วยงานอ่ืน ๆ 

ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. การพัฒนาระบบค่าตอบแทน 
ให้สอดคล้องกับลักษณะงาน 
ของแต่ละกลุ่มภารกิจ โดยให้
สามารถรองรับค่าครองชีพของ
เมืองในระดับมหานครและ
เสถียรภาพการดำรงชีวิตที่
เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ 
ในสังคม 
2. การพัฒนาระบบและรูปแบบ
สวัสดิการและสิทธปิระโยชน์
เก้ือกูลของกรุงเทพมหานครให้
สนับสนนุต่อการบริหารผลงาน
และตอบสนองต่อการสร้าง
ศักยภาพผลการปฏบิัติงานของ
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

ผลการศึกษา 
ข้อมูลตาม
รายละเอียด
ของงาน 

นักทรัพยากรบุคคล - - มติ ก.ก. 
- กฎหมายว่า
ด้วยระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายว่า
ด้วยระเบียบ
ข้าราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
- พรฎ.กิจการ
บ้านเมืองที่ดีฯ 
- พ.ร.บ.กระจาย
อำนาจ 
- หนังสือเวียน/
รายงานการศึกษา/ 
คู่มือการ
ปฏิบัติงานตำรา
และเอกสาร
เผยแพร่ต่าง ๆ 

ฯลฯ 
 

ศึกษาข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 

15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ออกแบบระเบียบวธิี
การศึกษาว่าในเร่ืองนั้น
สมควรจะใช้รูปแบบการ
ค้นหาข้อมูลอย่างไร ใช้
สถิติใด กลุ่มตัวอย่างคือ
ใคร วัตถุประสงค์ใน
การศึกษาคืออะไรฯลฯ 
2. สร้างแบบสอบถาม/
แบบสัมภาษณ์/แบบ
สังเกตให้ครอบคลุม
ประเด็นที่กำหนด 

1. ระเบียบวิธีการศึกษามี
ความเหมาะสมสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมาย
ที่จะทำการศึกษา 
2. แบบสอบถาม/แบบสำรวจ/
แบบสัมภาษณ์/แบบประเมินมี
ความครอบคลุมหน่วยงานและ
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 

1. ระเบียบวิธีการ
ศึกษาผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. 
2. การตรวจสอบ
คุณภาพของ
แบบสอบถาม/
สัมภาษณ์/สังเกต  
จากผู้เชี่ยวชาญ และ
การทดสอบความ
เชื่อมั่นของ
แบบสอบถามดังกลา่ว
ด้วยวิธีการทางสถิต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- ระเบียบวิธีการ
ศึกษาและ
แบบสอบถาม/
แบบสัมภาษณ์/
แบบสังเกต 

3  30 วันทำการ เก็บข้อมูลโดยใช้เครื่องมือ
ที่กำหนด 
 

1. เก็บรวบรวมข้อมูลได้
ครบถ้วนตรงตามขนาดกลุ่ม
ตัวอย่างที่กำหนด 
2. ข้อมูลในการเก็บรวบรวมมี
ความถกูตอ้ง ครบถ้วนตรงกับ
เครื่องมือที่กำหนด 

การตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูล เทียบกับ
เครื่องมือในการเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบสอบถาม/ 
แบบสัมภาษณ์/
แบบสังเกต  

ข้อมูลที่ได้จาก
การเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

 

ออกแบบเครื่องมือใน
การสำรวจความคดิเห็น 

จากแบบสอบถาม/            
การสัมภาษณ/์สังเกต 

/ศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานต้นแบบ 

สำรวจความคิดเห็น 
จากแบบสอบถาม/            

การสัมภาษณ/์สังเกต 
/ศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานต้นแบบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห ์และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

15 วันทำการ ๑. กำหนดประเด็น 
๒. เลือกองค์กรที่สามารถ
เทียบเคียงข้อมูลได้  
3. ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 
4. วิเคราะห์ข้อมูลและ
สรุปผลการเทียบเคียง
ข้อมูล 

การเทียบเคียงข้อมูลครบถ้วน
ตามกรอบประเด็น/หัวข้อที่
ต้องการจะเทียบเคียง 

ผลการศึกษา
เทียบเคียง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- ข้อมูลเบื้องต้น
ขององค์กรที่
เทยีบเคียง 

5 
 
 
 
 

 

๓๐ วันทำการ ๑. ประมวลผลข้อมูล
ทั้งหมด 
๒. วิเคราะห์และแปรผล
ข้อมูล 

1. ประมวลผลข้อมูลทีไ่ด้จาก
แบบสอบถาม การสัมภาษณ์
และสังเกตการณ ์
2. วิเคราะห์และแปรผล
ข้อมูลตามหลักสถิติ 

ข้อมูลที่ได้รับการ
ประมวลผล
วิเคราะห์และแปรผล
ข้อมูลถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - งานวิจยัที่
เก่ียวข้อง 
- ผลการศึกษา
เปรียบเทียบ 
- หลักสถิติที่ใช้ 
- ระเบียบ
กฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

6  
 
 
 
 
 

๕ วันทำการ จัดทำรายงานผล
การศึกษาฉบับสมบรูณ์
และฉบับผู้บริหาร 
 
 

รายงานการศึกษามีหัวข้อ 
และข้อมูลครบถ้วน 
 

การตรวจสอบ
รายงานการศึกษา
จากผู้อำนวยการกอง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงาน
การศึกษา 

 
 

 

ประมวลผลและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำเลม่รายงานผล
การศึกษา 

เทียบเคียงข้อมูล 
(Benchmark) จาก

องค์กรต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/การพัฒนาคุณภาพชีวิต (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 

 ๑๐ วันทำการ 1. นำผลการศึกษาเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน/
ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร/
อ.ก.ก. /ก.ก. เพื่อให้ความ
เห็นชอบหรือรับทราบ
แล้วแต่กรณ ี
2. จัดทำบันทึกเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
3. จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมฯ คำขอ 
สาระสำคญัของเรื่อง 
ประเด็นการพิจารณา 
เสนอ อ.ก.ก./ก.ก. 
4. จัดทำเอกสารประกอบ 
การประชุม เช่น เอกสารแนบ 
, power point 

บันทึก/วาระการประชุม/
เอกสารนำเสนอ อ.ก.ก./ก.ก.
ถูกต้องครบถ้วนและผ่าน
ความเห็นชอบจากหัวหนา้
หน่วยงาน 
 

1. หัวหน้าหน่วยงาน/
ผู้บริหารเห็นชอบ/
รับทราบ 
2. อ.ก.ก. /ก.ก.  
มีมติเห็นชอบ/
รับทราบในรายงาน
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเสนอ 
ห.สกก. 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

8  7 วันทำการ 1. จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานผ่านทาง 
ระบบหนังสือเวยีนของ 
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือขอนำ
รายงานการศึกษาเผยแพร่
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน 
ก.ก.  
3. จัดทำรายงาน
การศึกษาในรูปแบบ PDF 
เพื่อเผยแพร ่

มีหนังสือแจ้งหน่วยงานหรือ
หนังสือเผยแพร่ข้อมูล
การศึกษาภายในเวลาที่
กำหนด 

หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบบันทึก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 
- รายงาน
การศึกษา 

 
 

นำเสนอผลการศึกษา
ต่อหัวหน้าหนว่ยงาน/
ผู้บริหาร/อ.ก.ก. /ก.ก. 
เห็นชอบหรือรับทราบ 
 

แจ้งรายงานการศึกษาฯ 
ให้หน่วยงานรับทราบ/

ถือปฏิบัต ิ

หน่วยงาน
รับทราบ/ถือปฏิบัต ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. ก.ก. หน่วยงาน 

 
 

1 วันทำการ 

 
 

1 คน 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

   
 

  

7 วันทำการ 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  

รับเรื่อง 

- ระเบียบ กฎหมาย  
  หลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้อง 
- มติ ก.ก. 
 
 
 

ตรวจสอบระเบียบ กฎหมาย และ
หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

-  หนังสือขอหารือต่างๆ 
 
 

- กรณีท่ี 1 ตอบข้อหารือที่มี
แนวทางปฏิบัติชัดเจน 

 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. ก.ก. หน่วยงาน 

15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  

 
3 วันทำการ 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

- กรณีท่ี 2 ตอบข้อหารือในข้อ
หารือที่ไม่มีแนวทางปฏิบัติที่
ชัดเจนหรือกฎหมายกำหนดทำ
ให้ต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

 
 

แจ้งผลการตอบข้อหารือให้
หน่วยงานผู้ขอหารือ 

รับทราบ/ถือปฏิบัต ิ
/ดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ  (กรณีที่ 2) 

เห็นชอบ  (กรณีที่ 1) 

เห็นชอบ   เห็นชอบ   
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รับคำขอหารือจากหน่วยงาน/
นโยบายจากผู้บริหาร 

- - นักทรัพยากรบุคคล - หนังสือขอหารือ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 
(เว้นแต่กรณี
มีปัญหาและ
อุปสรรค
อาจมากกว่า
ที่กำหนด) 

-ศึกษา/ค้นคว้าระเบียบ กฎหมาย
และวิธีการของแต่ละเรื่องที่หน่วยงาน
ส่งมาให้ตอบขอ้หารือ 
- นำระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์
หรือวิธีการต่าง ๆ  มาพิจารณาว่าเรื่องที่
หารือมาตรงกับระเบียบ กฎหมาย หรือ
หลักเกณฑ์ฯ ใดหรือไม่ หรือต้องนำมา
เสนอขอให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรือไม่ 
- กรณีหน่วยงานส่งเอกสารมาไม่ครบ
ต้องประสานงานขอเอกสารเพ่ิมเติม
เพ่ือนำมาประกอบการพิจารณา 
- หารือผู้รับผิดชอบในระเบียบ/
กฎหมาย/หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้องทั้งเป็นทางการและ 
ไม่เป็นทางการ 
 

- การพิจารณาใช้
ระเบียบ กฎหมาย
หรือหลักเกณฑ์และ
วิธีการตอบข้อหารือ
ในแต่ละเรื่องถูกต้อง 
- ขั้นตอนการดำเนินงาน
ต่าง ๆ ถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมาย 
หรือหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบก่อน
นำเสนอผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล - หนังสือขอหารือ
ผู้รับผิดชอบ/
ระเบียบ/
กฎหมาย/
หลักเกณฑ์ฯ  
ที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบระเบียบ 
กฎหมายและ
หลักเกณฑ์ฯ 
ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

3  7 วัน 
ทำการ 

 
 
 

15 วัน 
ทำการ 

กรณีที่ 1 
- จัดทำหนังสือตอบ 
ข้อหารือเสนอ ห.สกก. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
กรณีที่ 2  
1. จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม 
2. จัดทำหนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ให้ความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือนำเข้า อ.ก.ก. ที่
เกี่ยวข้องและ ก.ก. 
พิจารณา 
3. จัดทำข้อมูล
นำเสนอ (Power 
Point) ในการประชุม 
4. จัดทำรายงานการ
ประชุม 
 

 
- หนังสือตอบข้อหารือถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมายหรือ
หลักเกณฑ์ฯ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
- วาระการประชุมถูกต้องตาม
รูปแบบ 
- ได้รับการพิจารณาทันเวลา
การจัดประชุม 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่นำเสนอครบถ้วน
ตามระเบียบวาระ 
 
- รายงานการประชุมตรง
ตามผลการประชุมและมี
รูปแบบที่ถูกต้อง 

 
1. หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบก่อนนำเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
1. วาระการประชุม
ได้รับความเห็นชอบ
จาก ห.สกก. 
2. ข้อมลูนำเสนอ
ได้รับการ
ตรวจสอบจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 
3. รายงานการ
ประชุมได้รับการ
รับรองจาก
คณะกรรมการ 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
 
 
 
1. รูปแบบการ
จัดทำระเบียบ
วาระ 
2. รูปแบบการ
จัดทำรายงานการ
ประชุม 

 
- หนังสือตอบ
ข้อหารือเสนอ 
ห.สกก. 
 
 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม 
3. รายงาน
การประชุม 

กรณีท่ี 1 
ตอบข้อ
หารือที่มี
แนวทาง
ปฏิบัติ
ชัดเจน 

กรณีท่ี 2 
ตอบข้อหารือ
ในข้อหารือที่
ไม่มีแนวทาง
ปฏบิัติท่ี
ชัดเจนหรือ
กฎหมาย
กำหนดทำให้
ต้องเสนอผู้มี
อำนาจ
พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10. กระบวนงานการพิจารณาตอบข้อหารือ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
3 วัน 
ทำการ 

กรณีที่ 1 
- จัดส่งหนังสือตอบข้อ
หารือทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจาก ห.สกก.
ให้หน่วยงานที่ขอหารือ 
 
กรณีที่ 2  
- จัดทำหนังสือตอบข้อ
หารือตามมติของผู้มี
อำนาจพิจารณาและส่ง
ให้หน่วยงานที่ขอหารือ 
 

 
หนังสือตอบข้อหารือ
ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมายหรือหลักเกณฑ์ฯ 
และตรงตามมติ อ.ก.ก. ที่
เกี่ยวข้องหรือ ก.ก. 

 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบก่อน
นำเสนอผู้บริหาร
และหนังสือตอบ
ข้อหารือได้รับ
ความเห็นชอบจาก 
ห.สกกก. 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
หนังสือตอบข้อ
หารือ 
เรียนหัวหน้า
หน่วยงานที่ขอ
หารือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการตอบข้อหารือให้
หน่วยงานผู้ขอหารือ 

หน่วยงานรับทราบ/
ถือปฏิบัติ
ดำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

ห. สกก. 
คณะกรรมการจัดสรร      
เงินรางวัลประจำปี 

ผว.กทม.              
(ผ่าน ป.กทม.) 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการในสังกัด กทม. 

5 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

2 คน     

 

 

4 วัน     
ทำการ 

 

 

1 คน   

        

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลที่ใช้
ประกอบการจัดสรร
เงินรางวัลประจำปี 

- ผลการประเมินระดับหน่วยงาน/เรียงลำดับคะแนน 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
- ฐานเงินเดือนและค ่
 
 
 
าจ้างประจำแยกตามหน่วยงาน 
- แนวทางการจัดสรรเงินรางวัลปทีี่ผ่านมา 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัลฯ 

ข้อมูลเกี่ยวกับ
เงินเดือนและค่าจ้าง
จาก สยป. และ สนศ. 

วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ
กำหนดรูปแบบการจัดสรร

เงินรางวัลประจำปี 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ ไมอ่นุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

ห. สกก. 
คณะกรรมการจัดสรร      
เงินรางวัลประจำปี 

ผว.กทม.              
(ผ่าน ป.กทม.) 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการในสังกัด กทม. 

5 วัน    
ทำการ 

1  คน    

 

 

 

  

 

 

            

 

 

 

2 วัน    
ทำการ 

1  คน   

 

 

 

 

   

เสนอรูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัลให้
คณะกรรมการ
จัดสรรเงินรางวัล
ประจำปีพิจารณา 

รูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัล 

พิจารณา  

พิจารณ
า 

เสนอผลการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี
ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

พิจารณาอนุมัติ 
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

อนุมัต ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

ห. สกก. 
คณะกรรมการจัดสรร      
เงินรางวัลประจำปี 

ผว.กทม.              
(ผ่าน ป.กทม.) 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการในสังกัด กทม. 

1 วัน    
ทำการ 

1  คน  

 

 

 

 

 

    

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
เวียนแจ้งอัตราและแนวทาง 

การจัดสรรเงินรางวัลประจำปีให้หน่วยงาน 

ทราบ/ถือปฏิบตัิ/
ดำเนินการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

5 วัน 
ทำการ 

รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดสรรเงินรางวัล
ประจำปี มีดังนี ้
1. คะแนนผลการปฏิบัติราชการประจำปี จำแนก
เป็นรายหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัด
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. คะแนนเฉลี่ยของหนว่ยงานทีป่ลัด
กรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร 
กำกับดูแล 
3. ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่มีการจา่ยจริงและส่วน
ที่สามารถนำมาจัดสรรเป็นเงนิรางวัลประจำปีได ้
4. ฐานเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ณ วันที่ 1 ก.ย. 
จำแนกเป็นรายหน่วยงาน 
5. แนวทางการจัดสรรเงินรางวัลและปัญหา
อุปสรรคที่พบจากการจัดสรรเงินรางวัลในปีที่
ผ่านมา 
6. นโยบายเก่ียวกับการจัดสรรเงินรางวลั
ประจำปีของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัล
ฯ     โดยฐานเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างฯ ต้องจัดทำหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมูล
จากสำนัก-ยุทธศาสตร์และประเมินผลและสำนัก
การศึกษา 

ความครบถ้วน
สมบูรณ์ของข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับการ
กำหนดอัตราและ
แนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัล
ประจำปี   

จำนวนหัวข้อและ
เนื้อหาในแต่ละ
หัวข้อครบถ้วน
ตามที่ระบไุว้ใน
รายละเอียดงาน 

 

นักทรัพยากรบคุคล - - มติ อ.ก.ก. วสิามัญ
ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การประเมิน 
- รายงานค่าใช้จา่ย
ด้านบุคคลประจำป ี
- มาตรา 35 แห่ง 
พ.ร.บ.ระเบียบริหาร
งานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- รายงานยอดเงินเดือน
และค่าจา้งประจำ 
- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการจา่ย 
เงินรางวัลฯ 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูทีใ่ช้
ประกอบการ

จัดสรรเงินรางวัล
ประจำป ี



 

 

3-142 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟ
อร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน - คำนวณหาคา่กลาง (Mean , Median) 
ของคะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปี (ภาพรวม)   
- เรียงลำดับหน่วยงานตามคะแนนผลการ
ปฏิบัติราชการจากมากไปหาน้อย          
- กำหนดค่าคะแนนที่จะใช้เป็นเกณฑ์ในการ
แบ่งกลุ่มหน่วยงาน (ใช้ค่ากลางหรือ
ฐานข้อมูลในปีที่ผา่นมาเป็นเกณฑ)์ 
- กำหนดอัตราการจัดสรรเงินรางวัลระดับ
หน่วยงานในอัตราต่าง ๆ  ตามวงเงิน
งบประมาณทีส่ามารถนำมาจดัสรรได้และ
หรือตามที่ผูบ้ริหารกำหนด  
- คำนวณวงเงนิงบประมาณที่จะต้องใช้ใน
การจัดสรรเงนิรางวลั (ตามอัตราการจัดสรร
เงินรางวัลและค่าของคะแนนทีจ่ะใช้เป็น
เกณฑ์การแบ่งกลุ่มหน่วยงาน) เพื่อ
กำหนดรปูแบบการจัดสรรเงนิรางวัล
ประจำปีระดับหน่วยงาน 
- กำหนดอัตราการจ่ายเงินรางวัลระดับ
บุคคลให้สอดคล้องกับรปูแบบการจัดสรรเงิน
รางวลัระดับหน่วยงาน 
- กำหนดแนวทางการจ่ายเงินรางวัลระดับบุคคล 
 

- การคำนวณ
ถูกต้องและเป็นไป
ตามหลักสถิต ิ
- ค่าใช้จา่ยดา้น
บุคคล 
ไม่เกินตามที่
กฎหมายกำหนด 
- แนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัล
เป็นไปตามหลัก
ผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำหนดให้บุคคล
มากกว่า 1 คน
ตรวจสอบข้อมูลการ
วิเคราะห์อีกครั้งหนึ่ง 
ว่าผลการคำนวณ
ถูกต้องตามผลงานที่
แต่ละหน่วยงานปฏิบัติ
หรือไม่ การหาค่ากลาง
ถูกต้องหรือไม่ และ
การจัดสรรเกินกว่าที่
กฏหมายกำหนด
หรือไม่ 

นักทรัพยากรบุคคล - - มติ อ.ก.ก. วสิามัญที่รับผดิชอบ
เก่ียวกับการประเมิน 
- รายงานค่าใช้จา่ยดา้นบุคคล
ประจำป ี
-รายงานยอดเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำ 
- แนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลในปีที่ผา่นมา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิรางวัล
สำหรับผู้บริหารและหน่วยงาน
เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชกาและ 
ลูกจ้างประจำของ กทม. 
พ.ศ.2549 และ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีกาและ 
เงื่อนไขการเบิกจ่ายเงนิรางวลั
ประจำปีให้แก่ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557 
 

 

 

    วิเคราะห์ข้อมูล 
เพื่อกำหนดรูปแบบ 

การจัดสรรเงิน
รางวัลประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 5 วัน 
ทำการ 

 
 

 

1. จัดทำวาระการประชุมเพื่อนำเสนอ  
คณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี เพื่อ
พิจารณาอัตราและแนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลประจำปีระดบัหนว่ยงาน และระดับ
บุคคลของข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุม เสนอ ห.สกก. 
3. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
4. จัดทำรายงานการประชุมฯ 

1. ข้อมูลประกอบการพิจารณามคีวามถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ และครอบคลุม 
ทุกประเด็น ประกอบดว้ย ผลสรปุ
คะแนนผลการปฏบิัติราชการประจำปี 
จำแนกเปน็รายหน่วยงานและผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนดรูปแบบ
การจัดสรรเงินรางวัลประจำป ี
2. ระเบียบวาระการประชุมได้รับความ
เห็นชอบจาก ห.สกก. 
3. รายงานการประชุมตรวจตามมติที่
ประชุม  
 

- คณะกรรมการฯ 
มีมติรับรอง
รายงานการ
ประชุม 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

- - ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 
 

4  2 วัน 
ทำการ 

- จัดทำหนังสือนำเสนอ ผว.กทม. เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติอัตราและแนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัลตามความเห็นของ
คณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัล
ประจำป ี
 

- เป็นไปตามมติคณะ กรรมการจัดสรรเงิน
รางวัลฯ  
- นำเสนอ ผว.กทม. ภายในสัปดาห์ที่ 2 
ของเดือนธันวาคม 

- ผว. กทม. อนุมัติ 
- วนั เดือน ปี ที่
นำเสนอ ผว. กทม. 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

- - มติ ค.ก.ก.
จัดสรรเงินรางวัล
ประจำป ี

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรปูแบบการจัดสรร
เงินรางวัลประจำปีให้
คณะกรรมการจัดสรร
เงินรางวัลประจำปีพิจารณา 

เสนอผลการจัดสรรเงิน
รางวัลประจำปีให้            
ผว.กทม. พิจารณา

อนุมัติ  
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานการจัดสรรเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งอัตราและแนว
ทางการจัดสรรเงนิรางวลัประจำปทีี่ 
ผว.กทม. อนุมัติให้หน่วยงาน
รับทราบและดำเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือเวียน
แจ้งแนวทางฯ ที่ตรงกับแนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัล ซึ่ง ผว. กทม. เห็นชอบ
และหน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

จำนวนข้อหารือ
เกี่ยวกบัแนวทาง 
การจ่ายเงินรางวัล
จากหน่วยงานตา่ง ๆ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- -หนังสือที่ ผว. กทม. 
อนุมัติอัตราและ
แนวทางการจัดสรร 
เงินรางวัลประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานทราบ/ 
ถือปฏิบัติ/ดำเนินการ

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เวียนแจ้งอัตราและแนว
ทางการจัดสรรเงิน
รางวัลประจำปีให้

หน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองพัฒนาระบบราชการรุงเทพมหานคร หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
ก.ก. 

กลุ่มงานบริหารค่าตอบแทน 
และคุณภาพชีวิต 

1 วันทำการ 1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

   

1 วันทำการ 1  
 

 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ 1  
 

    

 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือขอข้อมูลค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลจากสำนักการคลัง

และสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครปีละ 3 ครั้ง 

ตามงวดการรายงาน 

 

รวบรวมและสรุปค่าใช้จา่ยดา้นบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 3 ครั้งต่อปีตามงวดการรายงาน 

-  แบบรายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคล  

รายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร
ให้หวัหนา้สำนักงาน ก.ก. ลงนามและนำเรียน 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

พิจารณา เห็นชอบ พิจารณา เห็นชอบ พิจารณา เห็นชอบ 

สงม. และ สนค.จัดทำ
รายงานค่าใช้จ่ายด้าน

บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 3 ครั้ง
ต่อปีตามงวดการรายงาน 

เห็นชอบ 



 

 

3-146 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร 

 อ.ก.ก ระบบราชการฯ ก.ก. ก.ถ. 

3 ชั่วโมง 1    
 
 
 
 

   

3 ชั่วโมง 1  
 
 
 

 
 
 

  

1 วันทำการ 1   
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 
 
 
 

 

รับทราบ 
 

รับทราบ 
 

 

นำเสนอ อ.ก.ก. ระบบราชการฯ  รับทราบ 
-  ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลท่ี 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบ 
 

  -  ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่  
      อ.ก.ก ระบบราชการฯ รับทราบ 
 

จัดทำรายงานค่าใช้จา่ย 
ด้านบุคคล ส่ง ก.ถ. 

  -  ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
      ที่ ก.ก. รับทราบ 
 

 

นำเสนอ ก.ก.  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลชองกรุงเทพมหานคร 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

- จัดทำหนังสือขอข้อมูลค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลของกรุงเทพมหานครฯ 
จากสำนักการคลังและสำนัก -
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2545  
ตามเอกสารที่กำหนด  
จำนวน 3 ครั้งต่อปีตามงวดการ
รายงาน 
 

เอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วนมี
หัวข้อกำหนดให้
ครบตามความ
ต้องการของก.ถ. 
 
 
 
 

หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. 
ลงนามใน
หนังสือขอ
ข้อมูล 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร
ตามที่ ก.ถ. 
กำหนด 

เอกสารรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
จากสำนักการ
คลังและสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

2  1 วัน 
ทำการ 

1. รวบรวมข้อมูลรายงานค่าใชจ้่ายฯ 
จากสำนักการคลังและสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
2. สรุปรายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของกรุงทพมหานคร 
(ดำเนินการ 3 ครั้งต่อปี ตามงวด
การรายงาน) 

รายงานค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานครมี
ความถูกต้อง 
ตรงตามความที่
สำนักการคลังและ
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
รายงาน 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

เอกสารรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร
และแบบสรุปผล
การสำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

 

ขอข้อมูลค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลจาก 
สนค. และ สงม. 

 

รวบรวมและสรุป
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลจากสำนัก
การคลังและสำนกั
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลชองกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน 
ทำการ 

1. จัดทำรายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของกรงุเทพมหานคร
นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พิจารณาลงนามหนังสือ 
2. จัดทำหนังสือรายงานค่าใช้จา่ย
ด้านบุคคลของกรุงเทพมหานคร
นำเสนอ ป.กทม. เพ่ือทราบ และ
นำเรียน ผว.กทม. ให้ความ
เห็นชอบ (ดำเนินการ 3 ครั้ง/ปี 
ตามงวดการรายงาน) 

เอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าเพ่ือ
เสนอป.กทม. และ 
ผว.กทม. 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบสรุปผล
การสำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือเสนอ 
ป. กทม. และ 
ผว.กทม. 
- แบบสรุปผล
การสำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

4  
 
 
 
 

 3 ชั่วโมง 
 

1. จดัทำวาระการประชุม อ.ก.ก. 
เรื่อง รายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลฯ 
และแบบรายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของกรุงเทพมหานครเสนอ
ให้ อ.ก.ก. ระบบราชการฯ ทราบ 
ทุกไตรมาส 
2. จัดทำขอ้มูลการนำเสนอ 
(power point) ค่าใช้จ่าย 
ด้านบุคคลต่อ อ.ก.ก. 
3. จัดทำรายงานการประชุม 

เอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามท่ี ผว.กทม.
เห็นชอบให้สามารถ
นำเสนอให้ อ.ก.ก. 
ระบบราชการฯ 
รับทราบ 

รายงานการ
ประชุมและ
มติ อ.ก.ก 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- รูปแบบการ
จัดทำวาระการ
ประชุม อ.ก.ก. 
- แบบสรุปผลการ
สำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบวาระ
การประชุม 
อ.ก.ก. 
- หนังสือเสนอ 
ป.กทม. และ 
ผว. กทม. 
เห็นชอบ 

 

 

รายงานค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานครให้
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. ลงนาม และนำ
เรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

นำเสนอ อ.ก.ก.
ระบบราชการฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
12. กระบวนงานการรายงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลชองกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3 ชั่วโมง 1. จัดทำวาระการประชุม 
ก.ก. เรื่องรายงานค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลฯ และแบบรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ที่ อ.ก.ก.
ระบบฯ รับทราบแล้ว เสนอ
ให้ ก.ก. ทราบทุกไตรมาส 
2. จัดทำขอ้มูลการนำเสนอ 
(power point) ค่าใช้จ่าย 
ด้านบุคคลต่อ ก.ก. 
3. จัดทำรายการประชุม 

1. เอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที ่
ผว.กทม. เห็นชอบให้
สามารถนำเสนอให้ ก.ก. 
รับทราบในการประชุม 
2. เอกสารมีความ
ถูกต้องตรงกับรายงาน
ที่ อ.ก.ก.ฯ รับทราบ 

รายงานการ
ประชุมและ
มติ ก.ก 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- รูปแบบการ
จัดทำวาระการ
ประชุม ก.ก. 
- แบบสรุปผลการ
สำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

- รายงานการประชุม 
อ.ก.ก. 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

- จัดทำหนังสือรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานครเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  
ลงนาม เพ่ือจัดส่งให้ ก.ถ.  
 

เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที ่ผว.กทม.
เห็นชอบ และได้เสนอ
ให้ อ.ก.ก. และ ก.ก. 
รับทราบ 

หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. 
ลงนามใน
หนังสือถึง 
ก.ถ. 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบสรุป
รายงานด้านค่าใช้
ด้านบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

- รายงานการประชุม ก.ก. 
- หนังสือส่ง ก.ถ. 
- แบบสรุปผลการ
สำรวจข้อมูล
ค่าใช้จ่ายฯ 

 

นำเสนอ ก.ก. 
 

จัดทำรายงาน
ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคคลของ กทม. 
ส่ง ก.ถ. 

ก.ถ. 
รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓๐  
 
 

๔    
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

๓๐  
 
 

4    
 
 
 

  

๓๐  4      

    
 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์
แนวคิด /ข้อมูล

เกี่ยวข้อง 

สำรวจ/สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง 
เทียบเคียงข้อมูลจากองค์กร

ต่าง ๆ 

  - นโยบาย/ยุทธศาสตร์ของรัฐบาล/ผู้บริหาร กทม. 
  - ทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของโลก/ประเทศ/กรุงเทพมหานคร 
  - แนวคิด ทฤษฎีดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 -  ลักษณะงานของหน่วยงาน กทม. 
 
    
  

  - แบบสำรวจ/แบบสัมภาษณ ์
  - ผลการเทียบเคียงข้อมูล 
 
 
    
  

ประมวลผลและจัดทำ
ข้อเสนอเพ่ือกำหนดรูปแบบ

การทำงานแบบยืดหยุ่น 
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แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30  
 
 

4     
 
 
 
 
 

 

2๐  
 
 

4      

 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
เสนอข้อเสนอ 

ต่อคณะกรรมการ/ 
อ.ก.ก. ที่เก่ียวข้อง และ

แก้ไขตามมติ 
 

จัดทำแนวทางปฏิบัติ 
  - แนวทางการปฏิบัติ/หลักเกณฑ์/คู่มือการดำเนินการ 
  - หนังสือสั่งการ/ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

120* 
 

* ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะงาน 

 
 

4      

2๐  
 
 

4      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอผู้บริหารและ
ดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 
ทดลองใช้/
ดำเนินการ 

ติดตามและประเมินผล 
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แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
5  
 
 

 
2  

    

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ถือปฏิบัต ิพิจารณ
า 

รายงานผลและ
กำหนดเป็น
มาตรฐาน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๓๐ วัน 1.ศึกษาข้อมูลที่
เก่ียวข้อง 
2. ศึกษาแนวคิดทฤษฎี
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. ศึกษาวิเคราะห์
ลักษณะงานขิงกน่วย
งานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ได้ข้อมูลที่เก่ียวข้องจาก
นโยบาย/แผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
รัฐบาลและของ
กรุงเทพมหานคร ทิศทางการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของโลก
หรือของไทย แนวคิดทฤษฎี
ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
และลักษณะการทำงานของ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - - นโยบาย/
ยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาล/ผู้บริหาร 
กทม. 
- ทิศทางการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของโลก/
ประเทศ/
กรุงเทพมหานคร 
- แนวคิด ทฤษฎี
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
  - กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 -  ลักษณะงาน
ของหน่วยงาน 
กทม. 
 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์
แนวคิด /ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 

๓๐ วัน ๑. สร้างแบบสำรวจ/
แบบสัมภาษณ์ให้
ครอบคลุมประเด็นที่
กำหนด 
๒. กำหนดประเด็นใน
การเทียบเคียงข้อมูล
และเลือกองค์กรที่
เหมาะสมในการ
เทียบเคียง  
 

ประเด็นในการสำรวจ/
สัมภาษณ์/เทียบเคียงข้อมูล
ครอบคลุม 
- แนวทางในการพัฒนางาน 
- ความเห็นในการพัฒนางาน 
- ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - -แบบสำรวจ 
-แบบสัมภาษณ ์
-ผลการ
เทียบเคียงข้อมูล
กับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

3.  
 
 

๓๐ วัน 1. ประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้
เครื่องมือต่าง ๆ เช่น 
การแจกแจงข้อมูล การ
วิเคราะห์เอกสาร การ
ใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel, SPSS เป็นต้น 
2. นำข้อมูลที่ได้มา
จัดทำข้อเสนอเพื่อ
พัฒนางาน 

- ใช้เคร่ืองมือที่เหมาะสมกับ
ข้อมูลมาประมวลผล 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

 
 

สำรวจ/สัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้อง เทียบเคียง
ข้อมูลจากองค์กรต่าง ๆ 

 

ประมวลผลและจัดทำ
ข้อเสนอเพ่ือกำหนด
รูปแบบการทำงาน  

แบบยืดหยุ่น 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 

30 วัน 1. เสนอข้อเสนอ       
ต่อ อ.ก.ก. วิสามัญ           
ที่เก่ียวข้อง /
คณะกรรมการ             
ที่เก่ียวข้อง 
2. แก้ไขข้อเสนอตาม
มติ อ.ก.ก. วิสามัญที่
เก่ียวข้อง /
คณะกรรมการ             
ที่เก่ียวข้อง 

ข้อเสนอผ่านการพิจารณา          
จาก อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวข้อง 
/คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง
ภายในเวลาที่กำหนด 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
- 

5.  20 วัน จัดทำแนวทางการ
ปฏิบัติ/หลักเกณฑ์/
คู่มือการดำเนินการ 
ทำงานแบบยืดหยุ่น 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติ/
หลักเกณฑ์/คู่มือการ
ดำเนินการครอบคลุมประเด็น
ที่ต้องดำเนินการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - แนวทางการ
ปฏิบัติ/
หลักเกณฑ์/
คู่มือการ
ดำเนินการ 
  - หนังสือสั่ง
การ/ระเบียบ/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
 

เสนอข้อเสนอ 
ต่อคณะกรรมการ/ 

อ.ก.ก. ที่เก่ียวข้อง และ
แก้ไขตามมติ 

 

 
จัดทำแนวทางปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  120 วัน* 
 
 
 

*ขึ้นกับ
ลักษณะ

งาน 

๑. นำเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก.         
เพื่อนำเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบ 
2. ทดลองดำเนินการ 
กับหน่วยงานนำร่อง 
ที่เป้นผู้ทดลองปฏบิัต ิ

ข้อเสนอถูกนำไปดำเนินการ - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
- 

7. 

 
 
 

20 วัน 1. สร้างแบบ
ประเมินผล 
2. ประเมินผล
หน่วยงานที่ทดลอง
ปฏิบัต ิ
3. ประมวลผล 
 

แบบประเมนิผลครอบคุลม
ประเด็นที่กำหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 

 
ติดตามประเมินผล 

เสนอผู้บริหารและ
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

13. กระบวนงานกำหนดรูปแบบการทำงานแบบยืดหยุ่น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 

 

๕ วัน 1. จัดทำรายงานผล
การประเมิน  
2. เสนอผู้บริหาร          
สั่งการให้กำหนดเป็น
มาตรฐานและถือ
ปฏิบัต ิ
 
 
 

- ทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง           
ดำเนินการตามมาตรฐาน            
ที่กำหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลและ
กำหนดเป็น
มาตรฐาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓๐  
 
 

๔      
 
 
 

๓๐  
 
 

4    
 
 
 

  

๓๐  4      

    

 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์
แนวคิด /ข้อมูล 

สำรวจ/สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง 
เทียบเคียงข้อมูลจากองค์กร

ต่าง ๆ 

  - นโยบาย/ยุทธศาสตร์ของรัฐบาล/ผู้บริหาร กทม. 
  - ทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของโลก/ประเทศ/กรุงเทพมหานคร 
  - แนวคิด ทฤษฎีดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
    
    - แบบสำรวจ/แบบสัมภาษณ ์

  - ผลการเทียบเคียงข้อมูล 
 
 
    
  

ประมวลผลและจัดทำ
ข้อเสนอเพ่ือพัฒนางาน 

สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลให้

คำปรึกษา/แนะนำ/
ออกแบบระบบ 

พิจารณา 

คณะกรรมการ
ดิจิทัลพิจารณา 

ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 

ใช้เทคโนโลย ี

ใช้งบประมาณ 

ไม่ใช้งบประมาณ 
ไม่ใช้เทคโนโลย ี
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แผนผังกระบวนงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30  
 
 

4     
 
 
 
 
 

 

120* 
 

* ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะงาน 

 
 

4      

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

เสนอข้อเสนอ 
ต่อคณะกรรมการ/ 

อ.ก.ก. ที่เก่ียวข้อง และ
แก้ไขตามมติ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอผู้บริหารและ
ดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 
ทดลองใช้/
ดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการฯ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2๐  
 
 

4      

 
5  
 
 

 
2  

    

 
 
 
 
 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตามและประเมินผล 

  
พิจารณา 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ถือปฏิบัต ิพิจารณ

า 

รายงานผลและ
กำหนดเป็นนโยบาย 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๓๐ วัน 1.ศึกษาข้อมูลที่
เก่ียวข้อง 
2.ศึกษาสภาพปัจจุบนั
ของหน่วยงาน 
3.ศึกษาแนวคิดทฤษฎี
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ได้ข้อมูลที่เก่ียวข้องจาก
นโยบาย/แผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
รัฐบาลและของ
กรุงเทพมหานคร ทิศทางการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของโลก
หรือของไทย รวมทั้ง 
แนวคิดทฤษฎีด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - - นโยบาย/
ยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาล/ผู้บริหาร 
กทม. 
- ทิศทางการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของโลก/
ประเทศ/
กรุงเทพมหานคร 
- แนวคิด ทฤษฎี
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์
แนวคิด /ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 

๓๐ วัน ๑. สร้างแบบสำรวจ/
แบบสัมภาษณ์ให้
ครอบคลุมประเด็นที่
กำหนด 
๒. กำหนดประเด็นใน
การเทียบเคียงข้อมูล
และเลือกองค์กรที่
เหมาะสมในการ
เทียบเคียง  

ประเด็นในการสำรวจ/
สัมภาษณ์/เทียบเคียงข้อมูล
ครอบคลุม 
- แนวทางในการพัฒนางาน 
- ความเห็นในการพัฒนางาน 
- ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - -แบบสำรวจ 
-แบบสัมภาษณ ์
-ผลการ
เทียบเคียงข้อมูล
กับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

3.  
 
 

๓๐ วัน 1. ประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูล  
2. จัดทำข้อเสนอ      
เพื่อพัฒนางาน 
3. ประสานสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลหากมีการใช้
เทคโนโลยี และ
นำเสนอคณะกรรมการ
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณาโครงการ 
พร้อมขออนุมัติ
งบประมาณดำเนินการ 

- ใช้เคร่ืองมือที่เหมาะสมกับ
ข้อมูลมาประมวลผล 
เช่น การแจกแจงข้อมูล          
การวิเคราะห์เอกสาร การใช้
โปรแกรม Microsoft Excel 
เป็นต้น 
 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

 

สำรวจ/สัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้อง เทียบเคียง
ข้อมูลจากองค์กรต่าง ๆ 

 

ประมวลผลและจัดทำ
ข้อเสนอเพ่ือพัฒนางาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 

30 วัน 1. เสนอข้อเสนอ       
ต่อ .อ.ก.ก. วิสามัญ           
ที่เก่ียวข้อง /
คณะกรรมการ             
ที่เก่ียวข้อง 
2. แก้ไขข้อเสนอตาม
มติ อ.ก.ก. วิสามัญที่
เก่ียวข้อง /
คณะกรรมการ             
ที่เก่ียวข้อง 

ข้อเสนอผ่านการพิจารณา          
จาก อ.ก.ก. วิสามัญที่เก่ียวข้อง 
/คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง
ภายในเวลาที่กำหนด 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
- 

5.  120 วัน* 
 
 
 

*ขึ้นกับ
ลักษณะ

งาน 

๑. นำเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก.         
เพื่อนำเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบ 
2. ทดลองดำเนินการ
กับหน่วยงานนำร่อง      
ที่เป็นผู้ทดลองปฏบิัต ิ

ข้อเสนอถูกนำไปดำเนินการ - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 
 
 
 
 
 
- 

 
 

 
 

เสนอข้อเสนอ 
ต่อคณะกรรมการ/ 

อ.ก.ก. ที่เก่ียวข้อง และ
แก้ไขตามมติ 

 
 

เสนอผู้บริหารและ
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

14. กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

20 วัน 1. สร้างแบบ
ประเมินผล 
2. ประเมินผล
หน่วยงานที่ทดลอง
ปฏิบัต ิ
3. ประมวลผล 
 

แบบประเมนิผลครอบคุลม
ประเด็นที่กำหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

7.  
 

 

๕ วัน 1. จัดทำรายงานผล
การประเมิน  
2. เสนอผู้บริหารสั่ง
การให้กำหนดเป็น
นโยบายและถือปฏิบัต ิ
 
 
 

- ทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง           
ใช้นโยบายที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 

 
ติดตามประเมินผล 

รายงานผลและ
กำหนดเป็นนโยบาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก. วิสามัญที่
เกี่ยวข้อง/

คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานตรวจ
ติดตามและ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กองพัฒนาระบบราชการฯ คณะทำงาน หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

7 4 

 
 

     

7 4  
 
 
 

     

90 วัน
(ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ

โครงการ/
กิจกรรม) 

4  
 
 
 
 

     

 

 

- หลักเกณฑ ์
- นโยบาย 
- ยุทธศาสตร์ 
- เอกสารรายงาน 
 
 
    
  กำหนด

รายละเอียดและ
เขียนโครงการ 

เอกสาร/รายงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาข้อมูล 

พิจารณา 

ดำเนินโครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก. วิสามัญที่
เกี่ยวข้อง/

คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานตรวจ
ติดตามและ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กองพัฒนาระบบราชการฯ คณะทำงาน 

หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

10 
 

4  
 
 
 
 

     

7 วัน 2  
 
 
 

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบ รับทราบ 

ประเมินผล
โครงการ แบบประเมินผลโครงการ 

รายงานผลการ
ดำเนิน

โครงการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  7 วัน -ศึกษาหลักเกณฑ์นโยบาย/
ยุทธศาสตร์ 
-ศึกษาความต้องการความ
จำเป็นเพื่อแก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนา/ปรับปรุงงานให้ดี
ยิ่งขึ้น 

-เกิดความชัดเจนใน
กระบวนการทำงาน 

-มีข้อมูลประกอบการ
พิจารณากำหนดโครงการ
เพียงพอ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หลักเกณฑ์ 
-นโยบาย 
-ยุทธศาสตร์ 
-เอกสารรายงาน
ที่เก่ียวข้อง 

2  
 
 
 

3 วัน -กำหนดแผนงานและระบุ
รายละเอียดที่สำคัญเพ่ือนำ
ความคิดไปสู่การปฏิบัติ 
-คณะทำงาน/หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. พิจารณา
ความเหมาะสมโครงการ 
 

-มีความสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
-ตอบสนองความ
ต้องการความจำเป็นหรือ
พัฒนางาน ในขั้นตอน 
ที่ 1. 

-มีรายละเอียดของปัญหา/
ความต้องการ/ประโยชน์ที่
ได้รับ 
-คณะทำงานประชุม
พิจารณารายละเอียดของ
โครงการและมีความเห็น
ร่วมกัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -เอกสาร/
รายงานที่
เกี่ยวข้อง 
-รายงาน 
การประชุม 

3  
 
 
 
(ขึ้นอยู่กับลักษณะ
โครงการ/กิจกรรม) 

90 
วัน 

-ประชาสัมพันธ์โครงการ  
-ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
-ประสานวิทยากร/จัดหา
สถานที่ 
-จัดทำคำสั่ง/หนังสือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
-ดำเนินโครงการ 
-ประเมินผลโครงการ 

-บรรลุวัตถุประสงค์ของ
โครงการที่ตั้งไว้ทั้งใน
ด้านปริมาณและคุณภาพ 

-ดำเนินโครงการแล้วเสร็จ
ตามกำหดการ/แผนการ
ดำเนินงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

 

 

กำหนดรายละเอียด
และเขียนโครงการ 

ศึกษาข้อมูล 

ดำเนินโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
15. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 
 

10
วัน 

ประเมินผลโครงการตามตัวชี้วัด 
ที่กำหนดไว้ในโครงการตาม
รูปแบบที่กำหนด 

รวบรวมแบบประเมินได้
ครบถ้วน 

สามารถประเมินผลการ
ดำเนินโครงการตาม
ตัวชี้วัดที่กำหนดได้ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ
ประเมิน
ผล
โครงการ 

รายงานผลการ
ประเมินตัวชี้วัด
โครงการ 

5  

 
 
 

7 วัน -จัดเก็บรายละเอียดเอกสาร
ดำเนินโครงการในแต่ละ
ขั้นตอนไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
ประกอบการตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผล 
-สรุปผลการดำเนินโครงการ
ตามตัวชี้วัดที่กำหนดพร้อมทั้ง
ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดำเนินโครงการให้ผู้บริหาร
ทราบ(หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ปลัด กทม. ทราบ) 

มีเอกสาร/หลักฐานใน
การดำเนินโครงการ
ชัดเจนครบถ้วน 

-เอกสาร/หลักฐาน
ครบถ้วน 
-ผู้บริหารรับทราบผลการ
ดำเนินโครงการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- สรุปผลการ
ดำเนินโครงการ 

 
 
 
 

 
 

ประเมินผลโครงการ 

รายงานผล 
การดำเนิน
โครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติง
าน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญที่เกี่ยวข้อง/
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะทำงาน/หน่วยงาน     
ที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

10 4  

 

    

10 4 

 
 
 
 

    

2 4 

 
 
 
 

    

 
5 
 
 
 

 
4 

     

 
 

 

ศึกษา/
วิเคราะห์
ข้อมูล 

-นโยบาย 
-ยุทธศาสตร์ 
-ทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
    
  

กำหนดรายละเอียด 
โครงการ 

-ร่างโครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา พิจารณา 

เขียนโครงการ 
- ฟอร์มการเขียนโครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญที่เกี่ยวข้อง/
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะทำงาน/หน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
  

3 4 

 
 
 
 
 

                        
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
อนุมัติ 

  
 
 
 
 
 
 

90 วัน* 
* ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ
โครงการ/
กิจกรรมที่
กำหนด 

4 

 
 
 
 
 

     
 

  

60 4 
 
 
 

     

30 
 

4  
 
 
 

    

 

พิจารณ
า 
 

-ร่างโครงการ 

ดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

-แบบประเมินผลโครงการ 

เขียนโครงการ 

นำผลไปใช้ 



 

3 - 172 

แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก. วิสามัญที่เกี่ยวข้อง/
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะทำงาน/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

5 วัน 4 

 

 
 
 
 

     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบ รับทราบ รับทราบ/ให้
ข้อเสนอแนะ  รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  10 
วัน 

-วิเคราะห์นโยบาย/ยุทธศาสตร์ 
-ศึกษาความต้องการความ
จำเป็นเพื่อแก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนางาน    ให้ดียิ่งขึ้น 

-เกิดความชัดเจนใน
กระบวนการทำงาน 

-มีข้อมูลประกอบการ
พิจารณากำหนด
โครงการเพียงพอ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -นโยบาย 
-ยุทธศาสตร์ 
-ทิศทาง/กระแส
การบริหารงาน
บุคคล 

2  
 
 
 

10 
วัน 

-กำหนดแผนงานและระบุ
รายละเอียดที่สำคัญเพ่ือนำ
ความคิดไปสู่การปฏิบัติ 

-มีความสอดคล้องกับ 
นโยบาย/ยุทธศาสตร์           
ที่เก่ียวข้อง 
-ตอบสนองความต้องการ
ความจำเป็นหรือพัฒนางาน 
ในขั้นตอนที่ 1 

-มีรายละเอียดของ
ปัญหา/ความต้องการที่
จำเป็นต้องแก้ไขและ
สามารถระบุ
ผลประโยชน์ที่ได้รับ
จากการดำเนินโครงการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- รายละเอียด
โครงการ 

3  

 
 

2 วัน -คณะทำงาน/อ.ก.ก. พิจารณา
ความเหมาะสมโครงการตาม
รายละเอียดที่กำหนดใน 
ขั้นตอนที่ 2 

- 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

ระเบีย
บวาระ
การ
ประชุม 

รายงาน 
การประชุม 

4  
 
 
 
 

5 วัน -เขียนโครงการตามรูปแบบ       
ที่กำหนด 
-จัดลำดับกิจกรรมของแผนงาน
เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติ 

-โครงการมีความชัดเจน 
วัดและประเมินผลได้ 

-มีองค์ประกอบพ้ืนฐาน
โครงการตามรูปแบบที่
กำหนด   

นักทรัพยากร
บุคคล 

ฟอร์ม
การ
เขียน
โครง 
การ 

โครงการ 

 

กำหนดรายละเอียด
โครงการ 

เขียนโครงการ 

ศึกษา/
วิเคราะห์
ข้อมูล 

 

คณะทำงาน/ 
อ.ก.ก.
พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 

 
 

3 วัน นำเสนอร่างโครงการหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. พิจารณา
อนุมัติโครงการ 

- โครงการได้รับการอนุมัติ นักทรัพยากร
บุคคล 

ฟอร์มการ
เขียน
โครงการ 

- 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* ขึ้นอยู่กับลักษณะโครงการ/
กิจกรรมที่กำหนด 

90
วัน* 

ดำเนินโครงการตามกิจกรรม 
ที่กำหนด 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ  
-ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
-ประสานวิทยากรและทำ
หนังสือเชิญ 
-จัดหาสถานที่และทำหนังสือ 
-จัดทำคำสั่ง 
-กำหนดรูปแบบการ
ประเมินผล 
-จัดทำหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมโครงการ 
-จัดทำกำหนดการ 
-ดำเนินกิจกรรมตามแนวทาง
ที่กำหนด 

-ดำเนินโครงการได้
ภายในเวลาที่กำหนด 

ติดตามจากผลการดำเนิน
โครงการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7  
 
 

 นำผลการดำเนินโครงการไป
ปรับใช้ให้เหมาะสม 

-นำผลไปใช้ได้ในเวลา     
ที่กำหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

ดำเนินโครงการ 

ห.สกก. 
พิจารณา
อนุมัติ 

นำผลไปใช้ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
16. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

8 

 
 

30
วัน 

ประเมินผลโครงการตาม
ตัวชี้วัด ที่กำหนดไว้ใน
โครงการตามรูปแบบที่
กำหนด 

การดำเนินโครงการเป็นไป
ตามตัวชี้วัดที่กำหนด 

ติดตามจากผลการ
ดำเนินโครงการ 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ
ประเมินผล
โครงการ 

ผลการ
ดำเนิน
โครงการ 

9  

 
 
 

5 วัน สรุปผลการดำเนิน
โครงการตามตัวชี้วัดที่
กำหนดพร้อมทั้งปัญหา
และอุปสรรคในการ
ดำเนินโครงการให้
ผู้บริหารทราบ 
(หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ปลัด กทม. ทราบ) 

- ผู้บริหารรับทราบ      
ผลการดำเนินโครงการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- รายงานผล  
การดำเนิน
โครงการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

ประเมินผลโครงการ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร คณะผู้บริหาร หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30  
 
 

4    
 
 
 
 
 
 

5  
 
 

2   
 

  

3๐  
 
 

๔  
 
 

 สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
สำนักการศึกษา 
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี                          
สำนักปลดักรุงเทพมหานคร 
ส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก.  
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร           
ที่ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ 

 

ศึกษา/วิเคราะห์/
เทียบเคียงข้อมูล 

แต่ แต่งตั้งคณะทำงาน
เพ่ือกำหนด
รายละเอียด 

 จัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคล

ของกรุงเทพมหานคร 

แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมของหน่วยงาน 

  - นโยบาย/ยุทธศาสตร์ของรัฐบาล/ผู้บริหาร กทม. 
  - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - ผลการประเมินแผนฉบับเดิม   
  - แผนพัฒนา/แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
  - ทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของโลก/ประเทศ/กรุงเทพมหานคร 
 
 
    
  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
- ข้อมูลการวิเคราะห์ swot 
- แนวทางการดำเนินงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร คณะผู้บริหาร/อ.ก.ก. ยุทธศาสตร์ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30  
 
 

4    
 
 
 
 

 

20  
 

4    
 
 
 
 
 

-สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
-สำนักการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-สำนักงานการเจ้าหน้าที่               
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
-ส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก.  
-หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร     
ที่ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ 

 
 
 
 
 

 

นำร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอ        
อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับยุทธศาสตร์

การบริหารทรัพยากรบุคคล          
ของกรุงเทพมหานคร 

 

จัดประชุม/สัมมนา/ชี้แจงเกี่ยวกับ
การดำเนินการตามแผนฯ        
แก่ผู้บริหารหน่วยงาน/             

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

พิจารณา 
ปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ 

ดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร  
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แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร คณะผู้บริหาร/อ.ก.ก. ยุทธศาสตร์ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

20  
 

4  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
-สำนักการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-สำนักงานการเจ้าหน้าที่               
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
-ส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก.  
-หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร     
ที่ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ 

5  
 

2     

 
 
 

 

 ติดตาม/ประเมินผลการ
ดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 

ผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม      
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

รายงานผล รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

30 วัน ศึกษาข้อมูลจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดทำ
แผนฯ 

- มีข้อมูลการวิเคราะห์
เกี่ยวกับนโยบาย/ทิศทางและ
ประเด็นที่เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้ใน
การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - นโยบาย/
ยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาล/ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ผลการประเมินแผน
ฉบับเดิม   
- แผนพัฒนา/แผน
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ทิศทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
โลก/ประเทศ/
กรุงเทพมหานคร 
- ผลการเปรียบเทียบ
กับมหานคร/องค์กร
ต่าง ๆ 
 

 

 
 

 

ศึกษา/
วิเคราะห์/
เทียบเคียง

ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2  
 

5 วัน - แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือกำหนด
รายละเอียดและรวบรวมข้อมูลด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

- 
 

- 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- คณะทำงาน 

- - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 
 

3  
 
 
 

30 วัน - วิเคราะห์ข้อมูลและกำหนดเป็น      
ร่างแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

- ร่างแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร
สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล/นโยบาย
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
- คณะทำงาน 

- -ร่างแผน
ยุทธศาสตร์     
การบริหาร
ทรัพยากร 
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

จัดทำร่างแผน
ยุทธศาสตร ์
การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

แต่งตั้งคณะทำงาน 
เพ่ือกำหนด
รายละเอียด 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
วัน 

- นำร่างแผนฯ เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
และดำเนินการตามมติที่ประชุม 
- นำร่างแผนฯ ที่ปรับปรุง แก้ไข 
เพ่ิมเติมตามมติ อ.ก.ก. เสนอผู้บริหาร
ของกรุงเทพมหานคร หากมีข้อคิดเห็น
หรือเสนอแนะ และดำเนินการตามการ
พิจารณาของผู้บริหารฯ 
 

- แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครเป็นไป    
ตามมติของ อ.ก.ก.ฯ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - มติ อ.ก.ก.ฯ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
วัน 

- จัดประชุม/สัมมนา/ชี้แจงเกี่ยวกับ
การดำเนินการตามแผนฯ ให้แก่
ผู้บริหารหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
จากทุกหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

-ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
มีความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ดำเนินการตามแผนฯ 

-  นักทรัพยากร
บุคคล 

- - สรุปผลการ
ประชุม/สัมมนา/
ชี้แจง 

 
 
 

นำร่างแผน 
ยุทธศาสตร์ฯ 
เสนอ อ.ก.ก.
ยุทธศาสตร์ 

 จัดประชุม/สมัมนา         
/ช้ีแจงเกี่ยวกับการ

ดำเนินการตามแผนฯ 
แก่ผู้บริหารหน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
17. กระบวนงานการกำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 

20 
วัน 

ติดตามประเมินผล และวิเคราะห์ผล
การดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  

-มีข้อมูลการวิเคราะห์      
ผลการดำเนินการตาม     
แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามใน
ระบบ 
digital 
plan ของ 
กทม. หรือ
จากข้อมูลที่
หน่วยงาน
รายงาน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ
รายงาน
ผล 

- ผลการ
ดำเนินการ     
ตามแผนฯ 
 

7 
 
 
 
 

 
 

5 วัน รายงานผลการดำเนินการตามแผน
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานครต่อผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครหรือ อ.ก.ก. วิสามัญ
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ 
รายงานผล/      
มติ อ.ก.ก.ฯ รายงานผล 

ติดตาม/ประเมินผล
การดำเนินการตาม
แผนยุทธศาสตร์ฯ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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เอกสารอ้างอิง 
 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรางวัลคุณภาพการให้บริการของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2554 
- นโยบายนายกรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2558 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริหารและหน่วยงาน เพ่ือจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
  และลกูจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปีให้แก่ลูกจ้าง 
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ กฎ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบการบริหารค่าตอบแทน/สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล/ 
  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  
- ระเบียบ กฎ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีตอบข้อหารือ 
- หลักเกณฑ์และแนวทางการเสนอขอรับการรับรองมาตรฐานศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
- หลักเกณฑ์การสมัครรางวัลเลิศรัฐ 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร 
- นโยบายรัฐบาล 
- มติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก./มติ อ.ก.ก. 
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