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คำนำ 

 

การคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น (ตำแหน่ง 
รองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง) เป็นกระบวนการสรรหาและแต่งต้ังข้าราชการ เพื่อให้เป็นไป
ตามกรอบอัตรากำลังขององค์กร ซึ่งองค์กรทุกองค์กรมีความจำเป็นจะต้องมีบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติและ
ศักยภาพท่ีจะปฏิบัติภารกิจให้บรรลุผลสำเร็จขององค์กร โดยการสรรหาและแต่งต้ังบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถและสมรรถนะท่ีสอดคลองกับการทำงานในตำแหน่งนั้น  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 57 (3) กำหนดให้
ปลัดกระทรวงเป็นผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ท้ังนี้ 
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0701/ว 9 ลงวันท่ี 
15 สิงหาคม 2544  และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1003/ว 13 ลงวันท่ี 21 สิงหาคม 2549 

คูมือฉบับนี้จึงจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการ
สรรหาและแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ในสังกัดกระทรวงแรงงาน และเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่บุคคลากรท่ีวางแผนในการก้าวเข้าสู่ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น  
 
 
 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สิงหาคม 2564 
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สารบญั  

          หน้า  

 ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 6 

 วัตถุประสงค์ 6 

 ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการ                                                    6 

 คำจำกัดความ 7 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 7 

 ทบทวนการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา  
  - ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา 8 
  - ปัญหา อุปสรรค และส่ิงท่ีควรปรับปรุง 8 

 แนวทางการแก้ไข 8 

 การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 9 

 ผังการไหลเวียนของกระบวนการ (Workflow Chart) 13 

 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 15 

 การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงาน 16 

 เอกสารอ้างอิง 17 
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สารบัญตาราง 
 

หน้า  

ตารางท่ี 1 หน้าท่ีความรับผิดชอบ                                                                         7  

ตารางท่ี 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน                               10 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ข้อกำหนดท่ีสำคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง)                           11 
              ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                                                              

ตารางท่ี 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ                                          13 

ตาราง ท่ี 5 ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART)                                                   14 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 
คู่มือการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น (ตำแหน่ง 

รองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง) ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เป็นการจัดทำขั้นตอนและแนวทาง
ปฏิบัติท่ีส่วนราชการต้องดำเนินการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0701/ว 9 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2544  
และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1003/ว 13 ลงวันท่ี 21 สิงหาคม 2549 ในการสรรหาและ
แต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น (ตำแหน่งรองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วย
ปลัดกระทรวง) ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน ให้สามารถดำเนินการสรรหาและแต่งต้ัง ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด นับจากวันท่ีมีตำแหน่งว่าง โดยดำเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ีสำนักงาน 
ก.พ. กำหนด 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น (ตำแหน่งรองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง) ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 

1.2 เพื่อให้ ผู้บริหาร ส่วนราชการ และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบขั้นตอนและสามารถติดตามผลการ
ปฏิบัติงานในการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ 
            
2. ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน ฉบับนี้  ครอบคลุมถึงหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการ  
มีขอบเขตสำคัญคือ การแสดงขั้นตอนการดำเนินการโดยรวม รายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และตัวชี้วัด 
 
3. คำจำกัดความ  

3.1 ข้าราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน มีความหมาย 2 ความหมาย คือ 
(1) ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติท่ีครบถ้วน สามารถ

สมัครเข้ารับการคัดเลือกได้ 
(2) ความหมายท่ัวไป หมายถึง ข้าราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานท่ีมีความสนใจในการคัดเลือก

ข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น (ตำแหน่งรองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วย
ปลัดกระทรวง) 

3.2 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน ได้แก่ สำนักงานรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และสำนักงานประกันสังคม 

3.3 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ัง หมายถึง ผู้ท่ีมีอำนาจในการแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหาร ระดับต้น (ตำแหน่ง รองอธิบดี/รองเลขาธิการ/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง) สังกัดกระทรวงแรงงาน คือ 
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

3.4 ก.พ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
3.5 คณะกรรมการคัดเลือกฯ หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้

ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน ซึ่งแต่งต้ังโดย อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน 
3.6 อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน หมายถึง คณะอนุกรรมการสามัญประจำกระทรวงแรงงาน เพื่อเป็น

องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคลในกระทรวงแรงงาน 
3.7 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการไม่ต่ำกว่าระดับกองท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี
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ของกระทรวง ท่ี อ.ก.พ. กระทรวงแรงงานแต่งต้ังให้เป็นเลขานุการในคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน  

3.8 ผู้อำนวยการกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี อ.ก.พ. กระทรวงแรงงานแต่งต้ังให้เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น กระทรวงแรงงาน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ตารางที่ 1 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ัง

ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน  
ปลัดกระทรวงแรงงาน 1. กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ของส่วนราชการ 

2. พิจารณารายช่ือท่ีคณะกรรมการคัดเลือกฯ เสนอ 
3. แต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

และรายงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานเพื่อทราบ 
ก.พ. 1. กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการคัดเลือก 

2. แต่งต้ังประธานในคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
กระทรวงแรงงาน จากรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี อ.ก.พ. 
กระทรวงแรงงาน เสนอ 

3. มอบหมายผู้แทนสำนักงาน ก.พ. 1 คน เป็นกรรมการใน
คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน 

4. จัดการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของสำนักงาน 
ก.พ. 

5. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการคัดเลือก 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล
และผู้อำนวยการกลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งต้ัง 

1. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการคัดเลือก 
2. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
กระทรวงแรงงาน 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการท่ีสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
4. ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินการ 

คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน 

ดำเนินการตามแนวทางท่ีกำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ท่ี นร 0701/ว 9 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2544 เรื่อง การ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 
นักบริหาร 9 ได้แก่ 
  - วิเคราะห์งานในตำแหน่งท่ีว่างหรือจะว่าง 
  - กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนในการคัดเลือก
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ข้าราชการ 

  - พิจารณาประเมินความเหมาะสมและคัดเลือกผู้ท่ีเหมาะสม
สำหรับตำแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง เพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ
แต่งต้ัง พิจารณาแต่งต้ัง 

 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 1. เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้   

(1) ประเภทอำนวยการ ไม่น้อยกว่า ๒ ปี  
(2) ประเภทอำนวยการ ไม่น้อยกว่า ๒ ปี หรือตำแหน่ง

ประเภทอื่นท่ีปฏิบัติราชการเช่นเดียวกับประเภทอำนวยการ
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. 
กำหนด หรือเคยดำรงตำแหน่งข้างต้นรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 
๒ ปี  

(3) ตำแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า (1) ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ี ก.พ. กำหนด 
3. ผ่านการอบรมหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) หลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสำนักงาน ก.พ. ผ่านการ
ประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของสำนักงาน ก.พ. และ
ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน โดยบัญชีดังกล่าวมีผลใช้ได้ไม่เกิน  
2 ปี 

(2) หลักสูตรใดๆ ท่ี ก.พ. พิจารณาให้เป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติ
เสมือนได้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของ
สำนักงาน ก.พ. แล้ว  ท้ังนี้ จะต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะ
หลักทางการบริหารของสำนักงาน ก.พ. และผลการประเมินมีผล
ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี 
4. การนับระยะเวลาตามข้อ 2 และข้อ 3 ให้นับถึงวันปิดรับ
สมัคร 

 

5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
5.1 ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา (ส่ิงท่ีทำได้ดี) 

1) ดำเนินการคัดเลือกได้ตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ี ก.พ. และคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
กำหนด 

2) มีการศึกษาปัญหา อุปสรรค และข้อเท็จจริงในการคัดเลือกท่ีผ่านมา จึงสามารถคาดการณ์
ปัญหาท่ีจะเกิดล่วงหน้าได้ ทำให้วางแนวทางแก้ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 

5.2 ปัญหา อุปสรรค และส่ิงท่ีควรปรับปรุง 
1) เอกสารประกอบการประชุมต้องใช้ปริมาณกระดาษเป็นจำนวนมาก โดยเฉพาะกรณีท่ีการ

คัดเลือกในรอบนั้นมีตำแหน่งท่ีจะคัดเลือกจำนวนมาก 
2) กรณีมีผู้สมัครท่ีไม่เคยดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ และประสงค์จะสมัครเข้ารับการ

คัดเลือก ผู้สมัครรายนั้นต้องขอเทียบการดำรงตำแหน่งประเภทอื่นว่าเป็นการดำรงตำแหน่งประเภทอื่นท่ี



๙ 

ปฏิบัติราชการเช่นเดียวกับประเภทอำนวยการหรือไม่จากสำนักงาน ก.พ. ซึ่งตามแนวปฏิบัติต้องรอให้ ก.พ. มี
มติในการเทียบตำแหน่งของผู้สมัครรายนั้นให้เป็นท่ีเรียบร้อย จึงจะสามารถดำเนินการคัดเลือกต่อไปได้ ซึ่ง
ส่งผลให้การคัดเลือกในตำแหน่งสังกัดท่ีผู้สมัครรายนั้นสมัครเข้ารับการคัดเลือกจะล่าช้าออกไป 
 

6. แนวทางแก้ไข 
6.1 การดำเนินการรับสมัคร เอกสารประกอบการสมัคร และเอกสารประกอบการประชุม จัดทำ 

ในรูปแบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2 กระทรวงแรงงานต้องมีแผนการดำเนินการคัดเลือกในปีงบประมาณนั้นๆ ให้ชัดเจน และเป็นท่ี

รับทราบกันท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการคัดเลือก สามารถพิจารณาวิเคราะห์คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกได้ 

  



๑๐ 

7. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 

ตารางที่ 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  
 

(1) อำนาจหน้าท่ีตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559  

(2) อำนาจหน้าท่ีตามคำสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอำนาจหน้าท่ี 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผูร้ับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏบิัติงาน ประจำปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

 
   1. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และให้คำปรึกษา 
เพื่อกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
   2. บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง ในการวางระบบ 
การวางแผนอัตรากำลัง ระบบการสรรหา แต่งต้ัง 
โยกย้าย ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การบริหารค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิ
ประโยชน์ 
    3. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
รวมทั้งเครือข่ายด้านแรงงาน 
   4. ดำเนินการเก่ียวกับวินัย 
   5. ปฏบิัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 

   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานใน
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และ
ข้าราชการระดับสูงของกระทรวงแรงงาน 
   ๒. จัดทำข้อมูลและทะเบียนประวัติบุคลากร
ของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและ
ข้าราชการระดับสูงของกระทรวงแรงงาน 
   ๓. พัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากร 
บุคลาของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและ
กระทรวงแรงงาน 
   4. ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับบริการ 
   1. ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   1. ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
   3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งต้ัง 
   4. ก.พ.    
   5. คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  กระบวนการหลัก 
   การคัดเลือกข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น 
กระบวนการสนับสนุน 
   1. อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
   2. ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 
   3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
ตารางที่ 3 การวิเคราะห์ข้อกำหนดท่ีสำคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   



๑๑ 

 
(1) ชื่อกระบวนการหลัก/ 

สนับสนุน 
  

(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติงาน ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

(3) ผู้รบับริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(4) ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

(5) ตัวชี้วัดข้อกำหนด 
ท่ีสำคัญ 

ความต้องการ ความคาดหวัง  

กระบวนการหลัก 
   การคัดเลือกข้าราชการให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
กระบวนการสนับสนุน 
   1. อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
   2. ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม 
   3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ผู้รับบริการ 
   1. ข้าราชการในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   1. ข้าราชการในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งต้ัง 
   4. ก.พ.    
   5. คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

   1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานมีข้าราชการทดแทนใน
ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
ที่ว่าง 
   2. การบริหารทรัพยากรบุคคล
สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวทางที่กำหนด 
 

 

การดำเนินการคัดเลือกและ
แต่งต้ังถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และแนวทาง 
ที่กำหนด 
 
 

เชิงปริมาณ   
   ระยะเวลาในการดำเนินการ
คัดเลือกเพื่อแต่งต้ังข้าราชการ 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น ให้แล้วเสร็จภายใน ..... 
เดือน นับจากวันที่มีตำแหน่งว่าง 
เชิงคุณภาพ   
   ระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
  



๑๒ 

 
ตารางที่ 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 

1. ชื่อหน่วยงาน :  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  กองบริหารทรัพยากรบคุคล 

2. ความสำคัญของหน่วยงานต่อความสำเร็จขององค์การ :  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจ
เก่ียวกับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และข้าราชการ
ระดับสูงของกระทรวงแรงงาน  จัดทำข้อมูลและทะเบียนประวัติบุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและข้าราชการ
ระดับสูงของกระทรวงแรงงาน และพัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและ
กระทรวงแรงงาน เพ่ือให้กระทรวงแรงงานและสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

3. สมรรถนะหลักของหน่วยงาน :   
๑) ความรู้ ความสามารถในเรื่องระเบียบ กฎ กฎหมาย ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับการแต่งต้ัง 
2) ความรู้ ความสามารถเก่ียวกับภารกิจงานในภาพรวมกระทรวงและสำนักงานปลัดกระทรวง 

4. ชื่อกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :  
 กระบวนการหลัก  : การคัดเลือกข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

กระบวนการสนับสนุน  :  
1) อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน แต่งต้ังคณะกรรมการ 
2) ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
3) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

5. ตัวชี้วัดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :   
 1) ระยะเวลาในการดำเนินการคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ให้แล้วเสร็จ

ภายใน ..... เดือน นับจากวันที่มีตำแหน่งว่าง 
 2) ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กำหนด 

6. สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน :  
 1) ระบบอินทราเน็ตสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 2) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 3) เว็ปไซต์สำนักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๓ 

 

 

ผู้ส่งมอบ/ กระบวนการ 
ก่อนหน้า  

(Key Stakeholder) 

ปัจจัยนำเข้า 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
(Specification Key) 

(3) ผู้รบับริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Key Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
1. กระบวนการหลัก/
 กระบวนการสนับสนุนของ
 สำนักงานปลัดกระทรวงและ
 กระทรวงแรงงาน 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร 0701/ว 9 ลงวันที่ 
15 สิงหาคม 2544  
เร่ือง การคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งนักบริหาร 9 

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ด่วนที่สุด ที่ นร 1003/ 
ว 13 ลงวันที่ 21 
สิงหาคม 2549 เร่ือง 
การคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งนัก
บริหาร 9 

 

1. อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน แต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

2. กระทรวงขอข้อมูลตำแหน่งว่างจาก
กรมในสังกัด 

3. คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประชุมเพื่อ
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
ขั้นตอนการคัดเลือก 

4. กระทรวงเปิดรับสมัครข้าราชการ 
5. ตรวจสสอบคุณสมบัติผู้สมัคร และ

ประสานสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้
ผู้สมัครที่ไม่เคยประเมินสมรรถนะ
หลักทางการบริหารของ ก.พ. หรือ
บัญชีสมรรถนะหลักมีอายุเกิน 2 ปี 
ไปประเมินที่สำนักงาน ก.พ. 

6. คณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณา
คัดเลือกข้าราชการ 

7. แต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น 

การดำเนินการคัดเลือกและแต่งต้ังถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กำหนด 
 
 
 

ผู้รับบริการ 
   1. ข้าราชการในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   1. ข้าราชการในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
   3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งต้ัง 
   4. ก.พ.    
   5. คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

เชิงปริมาณ   
   ระยะเวลาในการดำเนินการ
คัดเลือกเพื่อแต่งต้ังข้าราชการ 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหาร ระดับต้น ให้แล้วเสร็จ
ภายใน ..... เดือน นับจากวันที่มี
ตำแหน่งว่าง 
เชิงคุณภาพ   
   ระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางที่กำหนด 



๑๔ 

8. ผังการไหลของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 
 

กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1  ผังการไหลเวียนของกระบวนการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ัง 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

2. กระทรวงขอข้อมูล
ตำแหน่งว่าง/กรมแจ้ง
ข้อมูลตำแหน่งว่าง  

3. คณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 
 - วิเคราะห์งานในตำแหน่งท่ีว่างหรือจะว่าง 

 - กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอนในการคัดเลือก 

 - ประกาศรับสมัคร โดยให้มีระยะเวลาในการรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
และต้องประกาศให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

 
 

4. ผู้ประสงค์สมัครคัดเลือกยื่น
ใบสมัคร 
 

5. กระทรวงส่งรายช่ือผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกไปให้ ก.พ. 
ตรวจสอบการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของ ก.พ. 

6. คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
พิจารณาเพื่อประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง โดยในการ
ประเมินอาจใช้วิธีการสัมภาษณ์
หรือวิธีอื่นใดเพิ่มเติม 

8. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณารายช่ือท่ี
คณะกรรมการคัดเลือกฯ เสนอ  

7. คณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาคัดเลือกผู้ท่ีเหมาะสมสำหรับ
ตำแหน่งท่ีจะแต่งต้ังไม่เกิน 3 ช่ือต่อ 1 ตำแหน่ง พร้อมระบุเหตุผล
ความเหมาะสมของบุคคล เพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุตาม
มาตรา 57 พิจารณาแต่งต้ัง 

กรณีเห็นชอบ  กรณีไม่เห็นชอบ  

52 พิจารณา
รายช่ือท่ี
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ เสนอ  

ดำเนินการแต่งต้ัง  ปรึกษาหารือในความเป็นจริงกับ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ แล้วดำเนินการ
แต่งต้ังต่อไป  

1. อ.ก.พ. กระทรวงแรงงานแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน 
 
 



๑๕ 

9. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน :  
การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ของกระทรวง

แรงงาน จะดำเนินการตามแนวทางในหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0701/ว 9 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2544 
และ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๑๐๐๓/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ อย่างครบถ้วนและสมบูรณ์ทุกประการ ดังนี้ 

9.1 อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ัง 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน (มีวาระ ๑ ปี) ทำหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการกลาง
ในการคัดเลือก ประกอบด้วย  

1) ประธาน ซึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี ก.พ. แต่งต้ังจากรายช่ือท่ี อ.ก.พ. กระทรวงเป็นผู้เสนอ  
2) กรรมการ ซึ่ง อ.ก.พ. กระทรวงแต่งต้ังจาก 

2.1) อ.ก.พ. กระทรวงผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี อ.ก.พ. กระทรวงมอบหมาย  ๑ คน  
2.2) อ.ก.พ. กระทรวงซึ่งได้รับเลือกจากข้าราชการพลเรือน ท่ี อ.ก.พ. กระทรวงมอบหมาย ๑ คน  
2.3) หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมท่ีมีตำแหน่งว่าง  
2.4) ผู้แทนสำนักงาน ก.พ. ๑ คน  

3) เลขานุการ ซึ่ง อ.ก.พ. กระทรวงแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการไม่ต่ำกว่าระดับกองท่ีรับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงแรงงาน  

9.2 กระทรวงแรงงานมีหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัดให้จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น ท่ีว่าง ส่งให้กระทรวงแรงงาน เพื่อส่งต่อให้คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อ
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กระทรวงแรงงาน ดำเนินการต่อไป  

9.3 คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร  
ระดับต้น กระทรวงแรงงาน ประชุมเพื่อพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการคัดเลือก 

9.4  คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร  
ระดับต้น กระทรวงแรงงาน มีประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น 

9.5 กระทรวงแรงงานได้แจ้งเวียนประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ โดยแยกเป็นรายกรมท่ีมีตำแหน่ง
ว่าง โดยมกีำหนดรับสมัคร ๗ วันทำการ 

9.6 กองบริหารทรัพยากรบุคคล ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกฯ ได้ประสานเป็นการ
ภายในและจัดส่งรายช่ือผู้สมัครให้สำนักงาน ก.พ. ตรวจสอบการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของ
สำนักงาน ก.พ.  และมีหนังสือแจ้งผู้สมัครท่ียังไม่ผ่านการประเมิน หรือถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีฯ เนื่องจากอายุ
บัญชีครบ ๒ ปี หรือผลการประเมินครบ ๒ ปี ให้ข้าราชการผู้นั้นไปเข้ารับการประเมินฯ ท่ีสำนักงาน ก.พ.  

9.7 กองบริหารทรัพยากรบุคคล ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกฯ ได้ตรวจสอบ
คุณสมบัติและรวบรวมข้อมูลเสนอประธานคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อประกาศรายช่ือผู้มีคุณสมบัติเข้ารับ
การคัดเลือกฯ 

9.8 กระทรวงแรงงานแจ้งเวียนประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ และหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9.9 คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร  

ระดับต้น กระทรวงแรงงาน ได้มีการประชุมคัดเลือกข้าราชการ เพื่อทำการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
และพิจารณาคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนในการคัดเลือกท่ีคณะกรรมการกำหนด  

9.10 คณะกรรมการคัดเลือกฯ เสนอรายช่ือผู้ท่ีเหมาะสมท่ีจะแต่งต้ังจำนวนไม่เกิน 3 ช่ือต่อ 1 
ตำแหน่ง เพื่อเสนอปลัดกระทรวงแรงงานพิจารณา 

9.11 ปลัดกระทรวงแรงงานมีคำส่ังแต่งต้ังข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น  
 



๑๖ 

10. การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงาน 
ให้ผู้บริหารทราบ   

ในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามคู่มือนี้  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีหน้าท่ีในการติดตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อนำมาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และรายงานผู้บริหารให้ทราบ   
 
11. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม    
2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
4) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0701/ว 9 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2544 เรื่อง การคัดเลือกข้าราชการ

พลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งนักบริหาร 9 
5) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1003/ว 13 ลงวันท่ี 21 สิงหาคม 2549 เรื่อง การคัดเลือก

ข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งนักบริหาร 9 
6) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013.1/99 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2564 เรื่อง หลักสูตรการฝึกอบรม

นักบริหารระดับสูงและผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงท่ีจัดโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น 
ท่ี ก.พ. รับรอง 
 
 
 
 
 
 
 


