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

	1 วัน
3 นาที/
ราย


	1  คน
2 คน

	
               เริ่ม














	
	
	
	


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

	1 วัน
1 วัน


	1 คน
1 คน
	
	
	
	
	


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

	2 วัน
10 วัน


	1 คน
10 คน

	
	
	
	
	


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

	5 วัน

	2 คน

	
	
	
	
	- ส่วนราชการต้นสังกัด
-กลุ่มงานการคลัง
-เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
-เจ้าหน้าที่ลง
MIS 2


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

	1

	
	1  วัน
	เมื่อได้รับเรื่องจาก
กองการเจ้าหน้าที่ สำเนาเรื่องส่งให้ส่วนราชการในสังกัดสนน. พร้อมกำหนดวันส่ง ได้แก่
1 กพล. กสน. กบน. กรท. กรบ. สจน. กคจ.
2. ส่วนราชการในสังกัด
สก.สนน.

	ดำเนินการเสร็จ
ภายในกำหนด
	เอกสาร
	กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	


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

	
	
	3 นาที/ราย
	ดำเนินการรวบรวม
ผลการประเมินการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการตามหลักเกณฑ์
	ดำเนินการเสร็จ
ภายในกำหนด

	เอกสาร
	ทุกส่วนราชการในสังกัด สนน.
	แบบฟอร์ม
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติ งานของข้าราชการ

	- พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม.และบุคลากร กทม. 
พ.ศ.2554 
- พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2554

- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2555
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2557




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

	
	
	
	
	
	
	
	
	- ระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายค่าตอบแทนพิเศษ
ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำผู้ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้าง
ถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึง
ขั้นสูงของอันดับหรือ
ตำแหน่ง พ.ศ.2550 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551
- ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของ ขรก. และลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555
- ข้อบัญญัติ กทม.เรื่อง
การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพหรือเงินค่า
ตอบแทนแก่ข้าราชการ
และหรือลูกจ้างของ
กทม. พ.ศ.2551



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

	
	


	10 นาที/ราย
	จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ กกจ.กำหนด โดยกรอก
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนและในกรณีที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน
	สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง
และตามกำหนด

	เอกสาร

	ทุกส่วนราชการในสังกัด

	
	- การคำนวณโควตาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
-รายชื่อข้าราชการผู้ที่ครองตำแหน่ง
-รายชื่อข้าราชการผู้ที่ได้รับการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนหนึ่งขั้น โควตาร้อยละ 15
- บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้สมควรได้เลื่อนเงินเดือน
 (แบบ 1 กท) 

- บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ไม่สมควรเลื่อนเงินเดือน (แบบ 2 กท)
- บัญชีแสดงวันลาในครึ่งปีที่แล้วมาของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
(แบบ 3 กท)



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

	
	
	1 นาที/ราย/แบบฟอร์ม

	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
- ถ้าถูกต้องครบถ้วน รวบรวมไว้ที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งกลับส่วนราชการการเพื่อดำเนินการแก้ไข

	
	
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


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

	
	






	1 วัน
1 วัน
1 วัน

	รวบรวมข้อมูล
- การคำนวณโควตาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการรายบุคล
- ข้อมูลรายบุคคลประกอบ
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ
นำข้อมูลให้คณะกรรมการฯ
- การคำนวณโควตาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ
จัดส่งเอกสารตามแบบฟอร์ม
ที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้ 
กองการเจ้าหน้าที่
	สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง
และตามกำหนด

	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
คณะการรมการฯ
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


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

	
	



	10 นาที/ราย/แบบฟอร์ม

	จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
- คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพ-มหานครสามัญ
- คำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
- รายชื่อข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน
-คำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ
	
	เอกสาร

	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


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

	
	

 สำเนาคำสั่ง
  เลื่อนเงินเดือน

	3 วัน

	-จัดทำสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัด
- จัดทำสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนแจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มงานนิติการ  
กลุ่มงานการคลัง  และ
นักทรัพยากรบุคคล
- จัดทำสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนแจ้งกองการเจ้าหน้าที่สำนักปลัด กทม.และหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
- เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเข้าระบบ 
MIS 2


	สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง
และตรงตามความต้องการของส่วนราชการต้นสังกัดตามกำหนด


	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


เอกสารประกอบ
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนแก่ข้าราชการ
และหรือลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2551
4.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ.2550 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2551
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ  (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555
6. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 

7. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2554
8. มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554
9. มติ ก.ก.ครั้งที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2555
10. มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2557

11. การคำนวณโควตาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
12. รายชื่อข้าราชการผู้ที่ครองตำแหน่ง-รายชื่อข้าราชการผู้ที่ได้รับการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนหนึ่งขั้น โควตาร้อยละ 15
13. บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้สมควรได้เลื่อนเงินเดือน  (แบบ 1 กท)
14. บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ไม่สมควรเลื่อนเงินเดือน (แบบ 2 กท)
15. บัญชีแสดงวันลาในครึ่งปีที่แล้วมาของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  (แบบ 3 กท)
สำเนาเรื่องส่งให้ส่วนราชการในสังกัดสำนักการระบายน้ำ





ประเมินผลการปฏิบัติงาน








จัดทำเอกสาร











- บ/ช รายชื่อตามแบบ 1 กท


- บ/ช รายชื่อตามแบบ 2 กท


- บ/ช รายชื่อตามแบบ 3 กท











ตรวจสอบ


ความถูกต้อง





ดำเนินการในส่วนเกี่ยวข้อง





ดำเนินการในส่วนเกี่ยวข้อง





นำข้อมูลเข้าประชุม


คณะกรรมการพิจารณาฯลฯ





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลระกอบการ


พิจารณา





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





รวบรวมข้อมูล





เข้าร่วม


ประชุม





เข้าร่วม


ประชุม





ดำเนินการ


ในส่วนที่เกี่ยวข้อง





จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน


จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ


จัดทำคำสั่งเงินค่าครองชีพฯ


จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น





จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน


จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ


จัดทำคำสั่งเงินค่าครองชีพฯ


จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น





จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน


จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ


จัดทำคำสั่งเงินค่าครองชีพฯ


จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น





จัดทำคำสั่ง


เลื่อนเงินเดือน





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





- การคำนวณโควตา


- รายชื่อผู้ครองตำแหน่ง


- รายชื่อผู้ที่ได้รับการเสนอขอ


เลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น


- แบบ 1,2,3 กท





จัดส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





พิจารณา


เสนอ





ผู้ตรวจ


สอบ





ลงนาม





ประธาน


คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ





ดำเนินการ


ในส่วนที่เกี่ยวข้อง





จบ





สำเนาคำสั่ง


เลื่อนเงินเดือน





สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน


ลงนามแล้ว ให้กองการเจ้าหน้าที่ สนป.และสำนักงาน ก.ก.





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





- ข้อมูลการคำนวณโควตา


- ข้อมูลรายบุคคลประกอบการ


พิจารณา





สำเนาเรื่องส่งให้


ส่วนราชการ


ในสังกัด สนน.





ประเมินผลการ


ปฏิบัติงาน





จัดทำเอกสาร





ตรวจสอบ


ความถูกต้อง





รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร


ได้รับการเสนอเลื่อนเงินเดือน





นำข้อมูลเข้าที่ประชุม


คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของ ขรก.





จัดส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





คำสั่ง


เลื่อนเงินเดือน








