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ชื่องาน: 
การกําหนดตาํแหนงประเภททั่วไป (ระดับอาวุโสลงมา) และประเภทวิชาการ (ระดบัชํานาญการ

พิเศษลงมา) 
 

ชื่อกระบวนการ/

กระบวนงาน: 

การเสนอเร่ืองการขอกําหนดตําแหนงของสวนราชการในสังกัดกระทรวงการคลัง 

 

วัตถุประสงค 
วัตถุประสงค 
1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการกำหนดตำแหน่งของกระทรวงให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ และถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการกำหนดตำแหน่งที่ ก.พ. กำหนด 

2 เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏบิัติงานใหม่ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและมมีาตรฐานเดียวกัน 

3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามผลการปฏิบัตงิานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

ขอบเขตของงาน 
ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินการกำหนดตำแหน่ง เฉพาะตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับอาวุโสลงมา) และประเภทวิชาการ (ระดับชำนาญการ 

พิเศษลงมา) ในส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการคลัง ซึ่งต้องนำเสนอเรื่องให้คณะทำงานกลั่นกรองการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง

เป็นระดับที ่สูงขึ้น และ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณา รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณาตามมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้สำนักงาน ก.พ. สำนัก

งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และส่วนราชการท่ีขอกำหนดตำแหน่งทราบ พร้อมท้ังให้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตอ่ไป 
 

คําจํากัดความ 
คําจํากัดความ 
ลําดับ คาํศัพท ความหมาย 

1 การกำหนดตำแหน่ง การกำหนดให้มีตำแหน่งในส่วนราชการใด จำนวนใด และเป็นตำแหน่งประเภทใด  

สายงานใด ระดับใด และให้หมายความรวมถึงการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  

การเกลี ่ยอัตรากำลัง (การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน) การเปลี่ยนตำแหน่ง 

ในสายงาน การเปลี่ยนด้านความเชี่ยวชาญ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งสำหรับ

ผู้ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยไม่เปล่ียนประเภทตำแหน่งและ

สายงาน และกรณีอื ่น ๆ ที ่กำหนดตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกำหนดตำแหน่ง  

ตามหนังสือเวยีนสำนักงาน ก.พ. ได้แก่ 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 2  ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ์ 2558  

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 10 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2560  

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 11 ลงวนัที่ 18 มิถุนายน 2562 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1003/ว 16 ลงวนัที่ 11 กันยายน 2562  

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 5 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2566 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 19 ลงวันท่ี 19 กันยายน 2567 
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คําจํากัดความ 
2 คณะทำงานกลั่นกรองการปรับปรุง

การกำหนดตำแหน่งเป็นระดับที่

สูงข้ึน (คณะทำงานกลั่นกรองฯ) 

คณะทำงานที่ได้รับการแต่งตั ้งโดย อ.ก.พ. กระทรวง ตามมติในการประชุมครั้งที ่ 

3/2552 เมื่อวันที่ 7 สิงหาคม 2552 ให้ทำหน้าที่พิจารณารายละเอียดเกี่ยวกับการ

กำหนดตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส) ประเภทวิชาการ 

(ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ) และประเภทอำนวยการ ระดับต้น 

ประกอบด้วย 4 ชุด ได้แก่ 

(1) คณะทำงานกลั ่นกรองฯ (ชุดที ่ 1) ของกรมบัญชีกลาง และสำนักงานบริหารหนี ้

สาธารณะ มีรองปลัดกระทรวงการคลัง ด้านบริหาร  เป็นประธาน 

(2) คณะทำงานกลั ่นกรองฯ (ชุดที ่  2) ของกรมธนารักษ์ และสำนักงานคณะกรรมการ 

นโยบายรัฐวิสาหกิจ มีรองปลัดกระทรวงการคลัง หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายจ่ายและ

หนี้สิน เป็นประธาน 

(3) คณะทำงานกล่ันกรองฯ (ชุดท่ี 3) ของกรมศุลกากร กรมสรรพสามิต และกรมสรรพากร 

มีรองปลัดกระทรวงการคลัง หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านทรัพย์สิน เป็นประธาน 

(4) คณะทำงานกล่ันกรองฯ (ชุดท่ี 4) ของสำนักงานรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

และสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง มีรองปลัดกระทรวงการคลัง หัวหน้ากลุ ่มภารกิจ 

ด้านรายได้ เป็นประธาน 

3 คณะอนุกรรมการสามัญประจำ

กระทรวงการคลัง 

(อ.ก.พ. กระทรวงการคลัง) 

คณะอนุกรรมการประกอบดวย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เป็นประธาน  

ปลัดกระทรวงการคลัง เป็นรองประธาน และผู้แทน ก.พ. เป็นอนุกรรมการ โดยตำแหน่ง

และอนุกรรมการ ซึ่งประธาน อ.ก.พ. แต่งตั้งจาก 

(1) ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารและการจัดการ และ

ด้านกฎหมาย ซ่ึงมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถมาแล้ว และมิได้เป็นข้าราชการ 

ในกระทรวงการคลัง 

(2) ข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูงในกระทรวงการคลัง ซึ่งได้รับ

เลือกจากข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว  

และให้ อ.ก.พ. แต่งต้ังเลขานุการ 1 คน 

4 ส่วนราชการในสังกัด

กระทรวงการคลัง 

ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม ได้แก่ สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 

กรมสรรพากร กรมสรรพสามิต กรมศุลกากร กรมธนารักษ์ สำนักงานเศรษฐกิจการคลัง 

สำนักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ และสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

5 แบบประเมินค่างาน การประเมินคุณภาพงานของตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับ 

ชำนาญการพิเศษ และตำแหน่งประเภททั ่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุ โส  

ให้ใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่างานเพื ่อวัดคุณภาพงานของตำแหน่งตามลักษณะงาน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถ และ

ประสบการณ์ท่ีต้องการในการปฏิบัติงาน ซ่ึง ก.พ. กำหนดองค์ประกอบการประเมินค่างานไว้ 

4  ด้าน ได้แก่ 

(1) หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

(2) ความยุ่งยากของงาน 
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คําจํากัดความ 
(3) การกำกับตรวจสอบ 

(4) การตัดสินใจ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ลําดับ ผูรับผดิชอบ หนาท่ีรับผิดชอบ 

1 ผู้อำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรบุคคล ควบคุม กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา และแก้ไขปัญหาในฐานะผู้บังคับบัญชาให้แก่

เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 

2 ผู้อำนวยการส่วนบริหารอัตรากำลัง (1) ควบคุม กำกับ ดูแลให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาในฐานะผู้บังคับบัญชาระดับต้น

ใหแ้ก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานที่รับผิดชอบ 

(2) ประสานนัดหมายการประชุม อ.ก.พ. กระทรวง ให้ครบองค์ประชุม  

3 เจ้าหน้าที่ส่วนบริหารอัตรากำลัง (1) ตรวจสอบ และวิเคราะห์รายละเอียดคำขอกำหนดตำแหน่ง และเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการกำหนดตำแหน่งที ่

ก.พ. กำหนด 

(2) จัดทำข้อมูลนำเสนอ คณะทำงานกลั่นกรองฯ และ อ.ก.พ. กระทรวง เพื่อพิจารณา  

ได้แก่ ระเบียบวาระการประชุม บันทึกเสนอ เอกสารประกอบการพิจารณา และข้อมูล

นำเสนอ (PowerPoint) เสนอคณะทำงานกลั่นกรองฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ 

อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาอนุมัติ  

(3) นัดหมายการประชุมคณะทำงานกล่ันกรองฯ (การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์) และ 

การประชุมของ อ.ก.พ. กระทรวง ให้ครบองค์ประชุม  

(4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งเวียนให้คณะทำงานกลั่นกรองฯ และ อ.ก.พ. 

กระทรวง พิจารณารับรองรายงานการประชุม  

(5) ประสานกับส่วนราชการภายนอกท่ีเก่ียวข้อง (สำนักงาน ก.พ. และสำนักงบประมาณ) 

และส่วนราชการในสังกัดกระทรวง  

4 คณะทำงานกลั ่นกรองการปรับปรุง

การกำหนดตำแหน่งเป็นระดับท่ีสูงข้ึน 

พิจารณาคำขอการกำหนดตำแหน่งที่ส่วนราชการเสนอมา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขการกำหนดตำแหน่งท่ี ก.พ. กำหนด 

5 อ.ก.พ. กระทรวงการคลัง พิจารณาคำขอการกำหนดตำแหน่งที่ส่วนราชการเสนอมา 

6 สำนักงาน ก.พ. (1) เจ้าหน้าที่ ก.พ. ท่ีดูแลกระทรวงการคลังร่วมพิจารณา และตรวจสอบรายละเอียด

ประกอบการพิจารณาและรายละเอียดแบบประเมินค่างาน รวมทั้งให้คำปรึกษาเพื่อ

ปรับปรุงรายละเอียดให้ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

(2) ดำเนินการตรวจสอบการบริหารกรอบมูลค่ารวมของตำแหน่งและการปรับปรุงการ

กำหนดตำแหน่งของแต่ละส่วนราชการ 

7 ประธาน อ.ก.พ. กระทรวง หรือ  

ผู้ท่ีประธาน อ.ก.พ. กระทรวง มอบหมาย  

ลงนามในแบบประเมินค่างานของตำแหน่งที่ได้รับการอนุมัติ เฉพาะในกรณีการ

กำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ และประเภททั่วไป ระดับ

อาวุโส 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอยีด 

ลําดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ
และผูที่

เกี่ยวของ 
1 ศกึษา ตรวจสอบ และ

วิเคราะหรายละเอียดคําขอ

กําหนดตําแหนงและ

จัดเตรียมขอมูลนําเสนอ 

5-10 

วัน 

(1) ศึกษา ตรวจสอบ และวิเคราะห์ 

รายละเอียดการขอกำหนดตำแหน่ง 

รวมถึงเอกสารประกอบการพิจารณา

ที่ส่วนราชการเสนอมา 

เช่น บัญชีการกำหนดตำแหน่ ง/

ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง บัญชี

แสดงตำแหน่งที่นำมายุบเลิกเพื ่อ

ใช้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายบุคคลที่เพิ ่ม

สูงข้ึน และแบบประเมินคา่งาน 

(2) จัดเตร ียมแบบบันทึกเสนอ

คณะทำงานกล ั ่ นกรองฯ และ

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

พิจารณา  

 

 

กฎหมาย 

(1) พระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการ 

พลเรือน พ.ศ. 2551 

(2) หนังสือเวียน

สำนักงาน ก.พ. เก่ียวกับ

หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขการกำหนด

ตำแหน่ง ได้แก่  

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. 

ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 

19 กุมภาพันธ์ 2558  

- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 

ลงวันท่ี 29 

พฤศจิกายน 2559 

- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 10 

ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 

2560  

- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 11 

ลงวนัท่ี 18 มิถุนายน 

2562 

- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1003/ว 16 

ลงวนัท่ี 11 กันยายน 

2562  

- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 5 

ลงวนัท่ี 14 

กุมภาพันธ์ 2566  

(1) ผอ.สบอ. 

(2) จนท.สบอ. 

(3) จนท.

สำนักงาน ก.พ. 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ
และผูที่

เกี่ยวของ 
- หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 19 

ลงวนัท่ี 19 กันยายน 

2567 

 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

(1) บันทึกเสนอ

คณะทำงานกล่ันกรองฯ  

(2) เอกสาร

ประกอบการพิจารณา

อื่น ๆ ได้แก่ 

 -  คำอธิบายประกอบการ

จัดทำบันทึกของส่วน

ราชการ  

-  บัญชีกำหนดตำแหน่ง 

-  แผนภูมิโครงสร้าง

และอัตรากำลัง 

-  บัญชีแสดงตำแหน่ง

ที่นำมายบุเลิกเพื่อใช้

ครอบคลุมคา่ใช้จ่าย

บุคคลท่ีเพ่ิมสูงขึ้น 

-  แบบประเมินค่างาน 

2 เสนอคณะทํางานกลั่นกรองฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

(ประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์) 

5-6 

วัน 

(1) ประสานนัดหมายคณะทำงาน

กลั ่นกรองฯ ให้ครบองค์ประชุม 

และจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

(2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

บันทึกเสนอ เอกสารประกอบการ

พ ิจารณา และข ้อม ูลนำเสนอ 

(PowerPoint) 

(2) จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ศูนย์ เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การส่ือสาร เพ่ืออำนวยความสะดวก

ในการติดตั้งระบบ และจัดเตรียม

(1) คำส่ังกระทรวงการคลัง 

ท่ี 1066/2552 ลงวันท่ี 

3 กันยายน 2552 เร่ือง 

แต่งต้ังคณะทำงาน

กล่ันกรองการปรับปรงุ

การกำหนดตำแหน่ง

เป็นระดับท่ีสูงข้ึน 

(2) แบบบันทึกเสนอ

คณะทำงานกล่ันกรองฯ 

 

(1) ผอ.สบค. 

(2) ผอ.สบอ 

(3) จนท.สบอ. 

(4) จนท.ศทส. 

(5) คณะทำงาน

กลั่นกรองฯ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ
และผูที่

เกี่ยวของ 
อุปกรณ์อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์ 

(3) จัดประชุมคณะทำงานกล่ันกรองฯ  

(4) จัดทำรายงานการประชุมและ

แจ้งเวียนให้คณะทำงานกล่ันกรองฯ 

พิจารณารับรอง 

3 เสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

พิจารณาอนมุัติ 

4-5 

วัน 

(1) ประสานนัดหมาย อ.ก .พ.

กระทรวง ให้ครบองค์ประชุม และ

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

(2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

บันทึกเสนอ เอกสารประกอบการ

พ ิจารณา และข ้อม ูลนำเสนอ 

(PowerPoint) 

(3) จัดประชุม อ.ก.พ. กระทรวง 

(4) จัดทำรายงานการประชุมและ

แจ้งเว ียนให้ อ.ก.พ. กระทรวง  

พิจารณารับรอง 

 

 

(1) บันทึกเสนอ อ.ก.พ. 

กระทรวง พร้อมแนบ  

QR Code คำอธิบายการ

จัดทำบันทึก 

(2) เอกสารประกอบการ

พิจารณาอ่ืน ๆ  ได้แก่  

- แผนภมูิโครงสร้าง

และอัตรากำลัง 

- บัญชีกำหนดตำแหน่ง 

หรือ แบบรายงานการ

ปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน่ง (กรณีดำเนินการ

ตามหนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 

ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 

2559) 

- บัญชีแสดงตำแหน่ง 

ท่ีจะนำมายุบเลิก 

- ตารางแสดงผลการ

ประเมินค่างาน 

-  แบบ บอ. 1 และแบบ 

บอ. 2 

(1) ผอ.สบค. 

(2) ผอ.สบอ 

(3) จนท.สบอ. 

(4) อนุกรรมการ

ใน อ.ก.พ. 

กระทรวง 

 

4 เสนอประธาน อ.ก.พ. กระทรวง 

ลงนามในแบบประเมินคางาน

ของตําแหนงท่ีไดรับการอนุมัติ 

(เฉพาะกรณีการกำหนดตำแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ

1-2 

วัน 

จัดทำหนังสือพร้อมเอกสารแบบ

ประเม ินค ่างานเสนอประธาน 

อ.ก.พ. กระทรวง หรือผู้ที่ประธาน 

อ.ก.พ.กระทรวงมอบหมาย เพื่อ

พิจารณาลงนามในแบบประเมิน

(1) รายงานการประชุม 

อ.ก.พ. กระทรวง 

(2) แบบประเมินค่างาน 

(3) หนังสือท่ีประธาน 

อ.ก.พ. กระทรวง

มอบหมายให้ผู้มีอำนาจ

(1) ผอ.สบค. 

(2) ผอ.สบอ 

(3) จนท.สบอ. 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ
และผูที่

เกี่ยวของ 
การพิเศษ และตำแหน่งประเภท

ท่ัวไป ระดับอาวุโส) 

ค่างานของตำแหน่งที่ได้รับอนุมัติ

จาก อ.ก.พ.กระทรวงการคลงั  

ลงนามในแบบประเมิน

ค่างานของส่วนราชการ 

5 แจงมติ อ.ก.พ. กระทรวง   

ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ 

และดําเนินการตอไป 

4-6 

วัน 

(1) จัดทำหนังสือแจ้งมติ อ.ก.พ. 
กระทรวง พร้อมแนบบัญชีกำหนด
ตำแหน่ง และแบบ บอ. 1 และ 
แบบ บอ. 2 ให้ส่วนราชการท่ีเสนอ
คำขอ ทราบ และดำเนินการต่อไป 
ทั้งนี้ หากเป็นกรณีการดำเนินการ
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 
2559 จะใช ้แบบรายงานการ
ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งแทน
แบบ บอ. 1 
(2)  สรุปรายงานผลการกำหนด
ตำแหน่งของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวง ตามมติ อ.ก.พ กระทรวง 
(3) จัดทำหนังสือส่งสำเนาเอกสาร
การอนุม ัต ิการกำหนดตำแหน่ง 
ไปยังสำนักงาน ก.พ.  สำนักงบประมาณ 
และกรมบัญชีกลาง ทราบภายใน 
7 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่แจ้งมติ
ให้ส่วนราชการทราบ โดยจัดส่ง 
แบบรายงานการปรับปร ุ งการ
กำหนดตำแหน่งภายในกรอบมูลค่า
รวมของตำแหน่ง (แบบ บอ. 1) และ
แบบรายงานอัตรากำลังในภาพรวม
ของส่วนราชการ (แบบ บอ. 2)  
ให ้สำนักงาน ก.พ. ดำเนินการ
ตรวจสอบการบริหารกรอบมูลค่า
รวมของตำแหน่งและการปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งของแต่ละ
ส่วนราชการ พร้อมท้ังส่งสำเนาแบบ 
บอ. 1 ให้สำนักงบประมาณและ
กรมบัญชีกลางทราบด้วย 

(1) รายงานการ

ประชุม อ.ก.พ. 

กระทรวง 

(2) แบบรายงานการ

ปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน่งภายในกรอบ

มูลค่ารวมของตำแหน่ง 

(แบบ บอ. 1) หรือแบบ

รายงานการปรับปรุงการ

กำหนดตำแหน่งตาม

หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ที่ นร 1008/ว 

20 ลงวันที่ 29 

พฤศจิกายน 2559 

(3) แบบรายงาน

อัตรากำลังในภาพรวม

ของส่วนราชการ 

(แบบ บอ. 2) 

(4 ) เอกสารอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

(1) ผอ.สบค. 

(2) ผอ.สบอ 

(3) จนท.สบอ. 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ
และผูที่

เกี่ยวของ 
(4) จัดทำหนังสือแจ้งมติ อ.ก.พ. 
กระทรวง ให้ส่วนบริหารงานบุคคล 
ทราบ 
(5) จัดทำรายงานผลการกำหนด
ตำแหน่งเสนอ ก.พ. ปีละ 2 ครั ้ง 
ภายในเดือนเมษายนและตุลาคม 
เพื ่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
ตำแหน่ง 

6 จัดทําคําส่ังกําหนดตําแหนง

และแจงใหหนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของทราบ (เฉพาะกรณี

การกำหนดตำแหน่งของ 

สป.กค.) 

2-3 

วัน 

(1) จัดทำหนังสือและร่างคำสั ่ง 

เสนอหัวหน้ าส่วนราชการหร ือ 

ผู ้ได้รับมอบหมายเพื ่อพิจารณา 

ลงนามในคำส่ังฯ 

(2) จัดทำหนังสือเพื ่อแจ้งสำเนา

คำสั ่งให ้ส่วนบริหารงานบุคคล 

สำนักบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล  

และส่วนบริหารการคลัง สำนัก 

บริหารกลาง รับทราบ และดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้ง 

แจ้งสำเนาคำส่ังให้หน่วยงานท่ีเสนอ

ขอกำหนดตำแหน่ง และสำนักงาน 

ก.พ. รบัทราบ   

(1) คำสั่งการกำหนด

ตำแหน่ง 

(2) บัญชีรายละเอียด

การกำหนดตำแหน่ง 

สป.กค. 

 

(1) ผอ.สบค. 

(2) ผอ.สบอ 

(3) จนท.สบอ. 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะหรายละเอียดคําขอกําหนดตําแหนง และจัดเตรียมขอมูลนําเสนอ 

4. เสนอประธาน อ.ก.พ. กระทรวง  

ลงนามในแบบประเมินคางานของตําแหนงท่ีไดรับการอนุมัติ  

(เฉพาะกรณีการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ

พิเศษ และตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส) 

3. เสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

พิจารณาอนุมัติ 

2. เสนอคณะทาํงานกลั่นกรอง 

การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

เปนระดับท่ีสูงข้ึน พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5. แจงมติ อ.ก.พ. กระทรวง ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ และดําเนินการตอไป 

6. จัดทําคําสั่งการกําหนดตําแหนงและแจงใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

 (เฉพาะกรณีการกําหนดตําแหนงของ สป.กค.) 
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เอกสารอางองิ 
เอกสารอางอิง 

1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2 หนังสือเวียนสำนักงาน ก.พ. เก่ียวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกำหนดตำแหน่ง ได้แก่  

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2  ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ์ 2558  

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 10 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2560 

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 11 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2562  

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1003/ว 16 ลงวนัท่ี 11 กันยายน 2562  

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวนัที่ 14 กุมภาพันธ์ 2566  

-    หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 19 ลงวนัที่ 19 กันยายน 2567 

3 ตารางค่าตอบแทนเฉลี่ยของตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 

4 คำส่ังกระทรวงการคลัง ที่ 1066/2552 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง แต่งต้ังคณะทำงานกล่ันกรองการปรับปรุง 

การกำหนดตำแหน่งเป็นระดับที่สูงข้ึน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 มีรายละเอียดของขั้นตอน/กระบวนงานท่ีชัดเจน ถูกต้องและครบถ้วน  

2 เป็นข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน มีความถูกต้องและครบถ้วน 

3 ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

แบบฟอรมท่ีใช 

แบบฟอรมที่ใช 
1 คำอธิบายประกอบการจัดทำบันทึก  

2 แบบบันทึกเสนอคณะทำงานกล่ันกรองการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับท่ีสูงข้ึน 

3 แบบบันทึกเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

4 แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

5 แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) 

6 บัญชีกำหนดตำแหน่ง/ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

7 บัญชีแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการปรับปรงุการกำหนดตำแหน่ง 

8 แบบรายงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง (ว20) 

19 แบบรายงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งภายในกรอบมูลค่ารวมของตำแหน่ง (แบบ บอ.1) 

10 แบบรายงานอัตรากำลังในภาพรวมของส่วนราชการ (แบบ บอ.2) 
11 แบบลงนามการพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง 

         


