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

	1 วัน
3 นาที/
คน
2  ชม.


	1  คน
16 คน
47  คน
	











	
	
	
	


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

	10 นาที/
คน
1 นาที/
คน

	8  คน
8  คน
	








	
	
	
	


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

	2  ชม.
1 นาที/
คน

	15 คน
1  คน
	
        








	
	
	
	


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

	1 วัน
1 วัน
10 นาที/
คน

	1 คน
1 คน
8 คน


	
        












	
	
	
	


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

	7 วัน

2 นาที/คน
3 นาที/คน

	2 คน
1 คน
8 คน
	
	
	
	
	


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

	1
2
	




	1 วัน
3 นาที/คน

	เมื่อได้รับเรื่องจาก กกจ.สำเนาเรื่องให้ทุกส่วนราชการในสังกัด สนน.ดำเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำ
1.ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ
	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
ทุกส่วนราชการที่มีลูกจ้างประจำในสังกัด
	แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างประจำ
	หนังสือกระทรวงการคลัง
ที่ กค 0428/ว 90
ลว.24 ส.ค.53



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

	3
	



	2 ชม.


	2. พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำที่มีคุณสมบัติและผลงานสมควรจะได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
	
	
	ทุกส่วนราชการในสำนักการระบายน้ำ
	
	- ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 และข้อบัญญัติ กทม. เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ พ.ศ.2544
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้าง-


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

	
	
	
	
	
	
	
	
	ประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง พ.ศ.2550 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2
พ.ศ.2551

- หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ งานของลูกจ้างประจำ ตาม
หนังสือที่ กค 0428/ว 90 ลว.24 ส.ค.53
- คำสั่ง กทม. ที่ 957/50 ลว.19 
มี.ค.50



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

	4
	



	10 นาที/คน
	จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มลูกจ้าง กทม.ที่ กองการ
เจ้าหน้าที่กำหนด
	
	
	ทุกส่วนราชการที่มีลูกจ้างประจำในสังกัด
	- บัญชีคำนวณโควตาหรือบัญชีคำนวณ
วงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ
ลจ.กทม.1)
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรให้ได้รับค่า ตอบแทนพิเศษ (แบบ ลจ.กทม.1/1)
- บัญชีายชื่อ ลูกจ้างประจำ
	


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

	
	
	
	
	
	
	
	ผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ
ลจ.กทม.2)
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไม่สมควรให้ได้รับค่า 
ตอบแทนพิเศษ (แบบ
ลจ.กทม.2/1)
- บัญชีวันลา
(แบบ ลจ.กทม.3)
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำ กทม.ผู้ที่ครอง
ตำแหน่งในวันที่ 1 มี.ค.
หรือ 1 ก.ย.
	


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

	5
	
	10 นาที/คน
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
-รายชื่อของลูกจ้างที่ครองตำแหน่ง ณ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. ให้ตรงกับ 
จ.18
- ตรวจสอบบัญชีวันลา (ลากิจ  ลาป่วย ฯลฯ มาสาย) ตามเกณฑ์กำหนด
- ระยะเวลาการครองตำแหน่งเป็นไปตามเกณฑ์กำหนด ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ส่วนราชการดำเนินการแก้ไข 
	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	- สถิติการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง
ประจำปีปัจจุบันและย้อนหลัง 2 ปี

	


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

	6
7
	
	4 ชม.
2 ชม.
1 ชม.


	จัดทำเอกสารเพื่อพิจารณาประชุมโควตาการเลื่อนขั้นหรือพิจารณาวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ได้แก่บัญชีโควตารวมของสำนักหรือบัญชีวง
เงินงบประมาณบัญชีของผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นกรณีพิเศษตามที่หน่วยงานเสนอมา
ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
จัดทำหนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อส่งบัญชีโควตาหรือบัญชีวงเงินพร้อมเอกสารประกอบ
	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- คณะกรรมการ
ระดับหน่วยงาน
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	
	


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

	8

9
	
	1  วัน
1 วัน.

	ครั้งที่ 1 จัดส่งบัญชีโควตาหรือบัญชีวงเงิน และเอกสารการเลื่อนขั้นค่าจ้างภายใน
กำหนด
ครั้งที่ 2 หลังจากวันที่ 31 มี.ค หรือ 30 ก.ย.หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือวงเงินให้ปรับบัญชีโควตาหรือบัญชี
วงเงินเพื่อแจ้ง กกจ.ภายในกำหนด
จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนามประกาศรายชื่อลูกจ้างประจำมีผลการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลดีเด่น
	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	
	


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

	10
11
	
	10 นาที/ราย
1 วัน

	-ส่งให้กองต้นสังกัด
-ส่งให้ กกจ.ภายในกำหนด
- จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
- คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
- บัญชีผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น
- บัญชีผู้ไม่ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
- คำสั่งให้ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวและเงินเพิ่มการครองชีพ
เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติ
โควตาหรืออนุมัติวงเงิน
จาก ป.กทม.แล้วจึงจัดทำหนังสือเสนอสำนักลงนามคำสั่ง
	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	- ตามตัวอย่าง
ที่ กกจ.กำหนด
- คำสั่งเลื่อน
	


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

	12
13
	

	7  วัน
2 นาที/คน
3 นาที/คน

	แจ้งคำสั่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
- ส่วนราชการในสังกัดสนน.
- กลุ่มงานในสังกัด สก.สนน
- กองการเจ้าหน้าที่
- สำนักงบประมาณ กทม.
- กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง
- บันทึกการเลื่อนขั้นค่าจ้างลงในแบบ MIS

- บันทึกการเลื่อนขั้นค่าจ้างลงในทะเบียนลูกจ้างประจำ

	
	
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	
	


เอกสารประกอบ

1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2535
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 
4. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2557
5. ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2544
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง พ.ศ.2550
7. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ งานของลูกจ้างประจำ ตาม
หนังสือที่ กค 0428/ว 90 ลว.24 ส.ค.53
8. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/50 ลว.19 มี.ค.2550
9. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0428/ว 90 ลว.24 ส.ค.53
ประเมินผลการปฏิบัติงาน





รับเรื่อง / แจ้งส่วนราชการ


ในสังกัดดำเนินการ





เริ่ม





   พิจารณาเลื่อน


ขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของ


สำนักการระบายน้ำ





ประเมินผลการปฏิบัติงาน








รับเรื่อง





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





ตรวจสอบความถูกต้อง





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





จัดทำเอกสารประกอบการประชุม





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





พิจารณา


เสนอ








จัดทำหนังสือถึงกองการ


เจ้าหน้าที่





พิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้าง





ลงนาม





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





ส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





จัดทำแบบลูกจ้าง


กรุงเทพมหานคร





พิจารณา


เสนอ








ประกาศดีเด่น





แจ้งประกาศ





ส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





จัดทำคำสั่ง





ส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





พิจารณา


เสนอ








ลงนาม





ลงนาม





- ส่วนราชการใน สนน.


- กองการเจ้าหน้าที่








- หนังสือแจ้งข้อมูลการเลื่อนขั้น


- แบบ ลจ.กทม.





ส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





ส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





จบ





- บันทึกการเลื่อนขั้นค่าจ้างในMIS


- ทะเบียนลูกจ้างประจำ





เวียนคำสั่ง





- ส่วนราชการในสังกัด สนน.


- กกจ.


- สำนักงบประมาณ กทม.


- กองตรวจจ่าย





แจ้งส่วนราชการ


ในสังกัดดำเนินการ





ประเมินผลการ


ปฏิบัติงาน








พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง


ลูกจ้างประจำ





จัดทำข้อมูลลงใน


แบบที่กำหนด





ตรวจสอบเอกสาร





จัดทำหนังสือถึง


กองการเจ้าหน้าที่








คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง








จัดทำเอกสารประกอบการประชุม





ประกาศ


ดีเด่น








จัดส่งเอกสารให้


กองการเจ้าหน้าที่





รับอนุมัติโควตา


หรืออนุมัติวงเงิน








จัดทำ


คำสั่ง





บันทึกการ


เลื่อนขั้นค่าจ้าง








แจ้งคำสั่ง





การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของสำนักการระบายน้ำ








