แผนผังกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์  :  การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	5 วัน
5  วัน


	1  คน
2 คน

	
             เริ่ม










	
	
	
	ส่วนราชการต้นสังกัด


แผนผังกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์  :  การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	5  วัน
5  วัน
	2 คน
4 คน
	










	
	
	
	- ส่วนราชการ
ต้นสังกัด
- กลุ่มงานการคลัง
- เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ลง MIS 2 แก้ไข
ทะเบียนคุมประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	5  วัน
	1.รับและตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการพิจารณาให้จ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้าง ประจำให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของกรุงเทพมหานครจากส่วนราชการต้นสังกัด ได้แก่ ใบสมัคร  รูปถ่าย  สูติบัตร (ถ้ามี) สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาวุฒิการศึกษา หนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยเหลือค่าทำศพ สำเนาเอกสารทางทหาร (เพศชาย)  สำเนาใบขับขี่รถยนต์ 
ประเภท 2 (กรณีพนักงานขับรถยนต์ พนักงานขับเครื่อง
จักรกลขนาดเบา พนักงานขับเครื่อง 
	ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตามแนวทางปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครครบถ้วนถูกต้องภายในกำหนด
	เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2550
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ.2535
- แนวทางปฏิบัติของกรุงเทพมหานครที่ได้กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการพิจารณาคัดเลือก


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	2


	
	5  วัน
	จักรกลขนาดกลาง)
ใบรับรองแพทย์ แบบพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจตามภูมิลำเนาของลูกจ้าง
2. ตรวจสอบเลขที่อัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง
จากทะเบียนคุมอัตรากำลังลูกจ้างให้ถูกต้องตรงกันกับส่วนราชการต้นสังกัดเสนอ
1. จัดทำหนังสือนำเรียนผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำลงนามถึงกองการเจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือกเพื่อจ้างและ
	บันทึกเสนอ
ลงนามถูกต้อง

	บันทึกลงนาม
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	แต่งตั้งเป็นลูกจ้าง ประจำ และขอตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่างของส่วนราชการต้นสังกัดนำเสนอ
2. กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพ -
มหานครแจ้งผลการตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่างสังกัดส่วนราชการที่เสนอขอพร้อมแจ้ง 
ผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราว
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้วประกอบการจัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	
	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

4


	


สำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
/ แฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ


	5  วัน
5  วัน
	1. จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างเป็นลูกจ้างประจำ

1. จัดทำสำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ  แจ้งส่วน ราชการต้นสังกัด
เพื่อแจ้งลูกจ้างที่ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำให้กรอกประวัติ
2. จัดทำสำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำแจ้ง
กลุ่มงานการคลัง
3.จัดทำสำเนาคำสั่ง
จ้างและแต่งตั้งเป็น
	- บันทึกเสนอเพื่อลงนามคำสั่งจ้างที่ถูกต้องภายในกำหนด
- ความครบถ้วนถูกต้องของคำสั่ง
สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนถูกต้องและตรงตามความต้องการของส่วนราชการต้นสังกัดตามกำหนด

	คำสั่ง
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	ลูกจ้างประจำ/แฟ้ม
ทะเบียนประวัติลูกจ้าง
ประจำส่งกองการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร
4. ดำเนินการแก้ไข
อัตราลูกจ้างประจำที่
ว่างให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันในบัญชีถือจ่าย
อัตราค่าจ้างลูกจ้าง ประจำ (จ.18) /แก้ไข
ในทะเบียนคุมอัตรา
กำลังลูกจ้างประจำ
5. จัดทำสำเนาคำสั่งฯ แจ้งเจ้าหน้าที่คุมทะเบียนประกัน
สังคมลูกจ้างชั่วคราวเพื่อแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน/ เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเข้าระบบ MIS 2
	
	
	
	
	


เอกสารประกอบ

1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535


2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550
3. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ.2535
4. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ.2554  และข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554
5. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2554 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับลูกจ้าง
6. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ.2554

- หนังสือเสนอขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ เอกสารประกอบของลูกจ้าง ได้แก่ ใบสมัคร รูปถ่าย  สูติบัตร  บัตรประชาชน  ทะเบียนบ้าน  วุฒิการศึกษา  เอกสารทางทหาร ฯลฯ เป็นต้น





- หนังสือเสนอขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ เอกสารประกอบของลูกจ้าง ได้แก่ ใบสมัคร รูปถ่าย  สูติบัตร  บัตรประชาชน  ทะเบียนบ้าน  วุฒิการศึกษา  เอกสารทางทหาร ฯลฯ เป็นต้น





- หนังสือเสนอขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ เอกสารประกอบของลูกจ้าง ได้แก่ ใบสมัคร รูปถ่าย  สูติบัตร  บัตรประชาชน  ทะเบียนบ้าน  วุฒิการศึกษา  เอกสารทางทหาร ฯลฯ เป็นต้น





ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของกรุงเทพมหานคร





 พิจารณา     


   เสนอ





จัดทำเอกสาร





จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยและตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง








จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยและตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง








จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยและตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง








ลงนาม





ตรวจสอบ





พิจารณาเสนอ





จัดทำคำสั่ง





จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำตามหลักฐานเอกสารแนบ  เสนอขอลงนามคำสั่ง





จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำตามหลักฐานเอกสารแนบ  เสนอขอลงนามคำสั่ง





จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำตามหลักฐานเอกสารแนบ  เสนอขอลงนามคำสั่ง





สำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ/ แฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ





ส่งสำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้าง ประจำ และแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ ให้กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร





จบ





ดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง





ลงนาม





รับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอให้จ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ





จัดทำเอกสาร








จัดทำคำสั่ง








