
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของสวนราชการ 

ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน  
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คำนำ 
 

  การปรับปรุงการกำหนดตำแหนง เปนกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษยใหตอบสนอง 
สอดรับกับแผนยุทธศาสตรขององคกร ซ่ึงองคกรทุกองคกรมีความจำเปนจะตองมีบุคลากรเพียงพอท่ีจะปฏิบัติ
ภารกิจใหบรรลุผลสำเร็จ ดวยการจัดหาบุคลากรที่มีความรูความสามารถและสมรรถนะที่สอดคลองกับการ
ทำงานในภารกิจของตน  
  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 47 กำหนดให อ.ก.พ.
กระทรวง เปนผูมีอำนาจในการพิจารณากำหนดตำแหนงตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ.กำหนด ตาม
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558  

  คูมือฉบับนี้จึงจัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดทราบถึงขั้นตอนการ
ปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และสามารถปรับปรุงการกำหนดตำแหนงใหสอดคลองกับ
บทบาทภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไปของสวนราชการได  

 

 

 
กลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
มิถุนายน 2564 
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สารบัญ  

          หนา  

 ความเปนมาของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 5 

 วัตถุประสงค 5 

 ขอบเขต                                                    5 

 คำจำกัดความ 5 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 6 

 การทบทวนการปฏิบัติงานท่ีผานมา  
  - ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา 7 

  - ปญหา อุปสรรค และสิ่งท่ีควรปรับปรุง 7 

 แนวทางแกไข 7 

 การวิเคราะหภารกิจของหนวยงาน 8 

 ผังการไหลเวียนของกระบวนการ (Workflow Chart) 12 

 ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
  - การปรับปรุงโครงสรางการกำหนดตำแหนง : กรณีการกำหนดตำแหนงระดับสูง 14  

  - การปรับปรุงโครงสรางการกำหนดตำแหนง : กรณีการปรับปรงการกำหนดตาง ๆ  15 

  - ข้ันตอนการจัดทำวาระการประชุนำเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 15 

  - ข้ันตอนการแจงมติ อ.ก.พ.กระทรวง 15 

 การติดตามและประเมินผลตามคูมือการปฏิบัติงาน 15 

 เอกสารอางอิง 16 
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สารบัญตาราง 

 
หนา  

ตารางท่ี 1 หนาท่ีความรับผิดชอบ                                                                         6  

ตารางท่ี 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน                                8 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะหขอกำหนดท่ีสำคัญ (ความตองการ/ความคาดหวัง)                            9 
              ของผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย                                                              

ตารางท่ี 4 การวิเคราะหและออกแบบกระบวนการ                                           10 

ตารางท่ี 5 ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART)                                                   12 
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ความเปนมาของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบัติงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน  
เปนการจัดทำขั ้นตอนและแนวทางปฏิบัติท ี ่ส วนราชการตองดำเนินการตามหนังส ือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที ่ 19 กุมภาพันธ 2558 ในการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนงของ 
สวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน ใหมีอัตรากำลังท่ีเพียงพอตอการปฏิบัติงาน และมีสมรรถนะตามท่ีสวน
ราชการตองการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใชเปนเครื่องมือและแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เก่ียวกับในกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3 เพ่ือใหผูบริหารและสวนราชการท่ีเก่ียวของสามารถติดตามการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
            
2. ขอบเขต 
 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
ฉบับนี้ ครอบคลุมถึงการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสำคัญดานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ มีขอบเขต
สำคัญคือ การแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติโดยรวม รายละเอียดขอกำหนดที่สำคัญ มาตรฐานคุณภาพของ
กระบวนงาน และตัวชี้วัด 
 
3. คำจำกัดความ  
 3.1 สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ไดให ความหมายของการปรับปรุง 
การกำหนดตำแหนง ไวดังนี้ 
  “การกำหนดตำแหนง หมายถึง การกำหนดใหมีตำแหนงในสวนราชการใด จำนวนเทาใด และ
เปนตำแหนงประเภทใด สายงานใด และใหหมายความถึง การปรับปรุงการกำหนดตำแหนง การเกลี่ยอัตรา  
(การตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน) การเปลี่ยนชื่อตำแหนงในสายงาน การเปลี่ยนดานความเชี่ยวชาญ 
การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานประเภทวิชาการและประเภทท่ัวไปโดยไมเปลี่ยนประเภท
ตำแหนงและสายงาน” 
 3.2 อ.ก.พ.กระทรวง คือ คณะอนุกรรมการสามัญประจำกระทรวง เรียกโดยยอวา อ.ก.พ.กระทรวง
โดยออกนามกระทรวง ในท่ีนี้ อ.ก.พ.กระทรวง หมายถึง คณะอนุกรรมการสามัญประจำกระทรวงแรงงาน หรือ 
อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน 
 3.3 สวนราชการ คือ กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที ่เรียกชื่ออยางอื ่น และมีฐานะ 
เปนกรม และใหหมายความรวมถึงจังหวัดและกลุมจังหวัดตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
ในท่ีนี้ หมายถึง สวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
 3.4 หนวยงาน คือ สวนราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และสำนักงานรัฐมนตรี 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
ตารางท่ี 1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูอำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล กำกับดูแลการปฏิบัติงานของกลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน 

ในกระบวนการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงชองสวนราชการใน
สังกัดกระทรวงแรงงานใหเปนไปตามระเบียบ และหลักเกณฑ 
ท่ี ก.พ.กำหนด 

ผูอำนวยการกลุมงานอัตรากำลังและ
ระบบงาน 

กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานในข้ันตอนตาง ๆ รวมถึงการกลั่นกรอง
ขอมูลในการจัดทำเอกสารตาง ๆ ใหกับผูอำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ซึ่งปฏิบัติหนาที่เลขานุการ อ.ก.พ.กระทรวง 
กอนนำเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
กลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน 

1.  ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารขอมูลรายละเอียดของ
หนวยงานท่ีสงใหปรับปรุงกำหนตำแหนง 

2. จัดทำเอกสารขอมูลการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
3. วิเคราะหคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนงวาเปนไปตาม

หลักเกณฑที ่ ก.พ.กำหนดหรือไม รวมทั ้ง ผลกระทบใน
โครงสรางภาพรวมของตำแหนงที่ขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหนง 

4. จัดทำระเบียบวาระการประชุม โดยอางอิงขอกฎหมาย การ
วิเคราะหและการเสนอความคิดเห็นเพื ่อประกอบการ
พิจารณาของ อ.ก.พ.กระทรวง 

5. บันทึกการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง และจัดทำรายงานการ
ประชุม อ.ก.พ.กระทรวง 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
กลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน 

1. รับเรื่องขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของสวนราชการใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน 

2. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารขอมูลรายละเอียดของ
คำขอที่สวนราชการหรือหนวยงานขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหนง 

3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน 
4. จัดทำหนังสือสงรายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน 
5. ประสานหนวยงานเจาของเรื ่องใหทบทวนและสงขอมูล

เพ่ิมเติม 
6. จัดทำหนังสือแจงสำนักงาน ก.พ. สำนักงบประมาณ และ

กรมบัญชีกลาง พรอมสงสำเนาหนังสือใหแกหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

7. จัดทำเอกสารขอมูลการนปรับปรุงการกำหนดตำแหนงท่ี อ.ก.พ.
กระทรวง อนุมัติแกสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเสนอขอ 

คณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูง
กระทรวงแรงงาน 

พิจารณาใหความเห็นการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของ 
สวนราชการสังกัดกระทรวงแรงงาน  
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ผูรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กระทรวง
แรงงาน 

พิจารณาอนุมัติการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของสวนราชการ
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
 

 

5. การทบทวนการปฏิบัติงานท่ีผานมา 
 1) ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา 
  (1) การบูรณาการการทำงานรวมกันระหวางฝายเลขานุการฯ และหนวยงานเจาของเรื่องท่ีเสนอขอ
ปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
  (2) คาดการณปญหาที่จะเกิดลวงหนาไดดี เนื่องจากไดมีการศึกษาขอมูลที่ผานมาในอดีต และ
ระเบียบ หลักเกณฑ เง่ือนไขท่ี ก.พ. กำหนด จึงแกปญหาแตแรกโดยประสานผูชวยเลขานุการ ซ่ึงเปนเจาหนาท่ี
ของสำนักงาน ก.พ. ในการพิจารณาหลักเกณฑ และเง่ือนไขตาง ๆ กอนเสนอเปนวาระการประชุม 
  (3) ปฏิบัติงานในเรื่องที่บุคลากรแตละคนมีความรูความชำนาญอยูแลว และไมมีขอบเขตงานท่ี 
มากเกินไป 
  (4) มีความสามารถในการประสานการทำงานระหวางฝายเลขานุการกับคณะอนุกรรมการ อ.ก.พ.
กระทรวง และหนวยงานเจาของเรื่องไดดี 
  (5) มีความสามารถในการศึกษา วิเคราะหขอมูลที่เกี ่ยวของไดดี ทำใหไดขอมูลท่ีถูกตอง และ
ครอบคลุมผลการปฏิบัติงาน 
  (6) มีการเบิกจายเงินงบประมาณตามเวลาท่ีกำหนด 
  (7) การจัดทำรายงานผลการประชุมและแจงเวียนให อ.ก.พ.กระทรวง รับรอง และแจงผลให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและดำเนินการ ไดตรงตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด 
 2) ปญหา อุปสรรค และสิ่งท่ีควรปรับปรุง 
  (1) การอนุมัติใหจัดประชุมคอนขางกระชั้นชิด ทำใหการขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมมี
ระยะเวลาท่ีจำกัด 
  (2) เอกสารประกอบการประชุมจากหนวยงานเจาของเรื่องลาชา สงผลใหการจัดทำวาระและสง
เอกสารใหแกผูเก่ียวของพิจารณากอนการประชุมลาชาตามไปดวย 
  (3) เอกสารประกอบการประชุมมีเปนจำนวนมาก ทำใหเปนอุปสรรคตอการตรวจสอบความถูกตอง
และรวบรวม เพ่ือจัดทำรูปเลมสงใหคณะกรรมการฯ 
  (4) การเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาในวาระอื่น ๆ ทำใหฝายเลขานุการฯ ไมสามารถกลั่นกรองเรื่องกอน
สงวาระใหผูเก่ียวของรับทราบกอนการประชุมได 
 

6. แนวทางแกไข 
 1) จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมควบคูไปกับการขออนุมัติจัดประชุม โดยการ
ประสานกับทีมงานของผูบริหารในการกำหนด วัน เวลา ในการจัดประชุมท่ีแนชัด 
 2) แจงใหหนวยงานในสังกัดทราบลวงหนาสำหรับชวงระยะเวลาที่จะจัดประชุม เพื่อใหทุกหนวยงาน
สามารถดำเนินการจัดทำเอกสารและสงเอกสารใหฝายเลขานุการไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
 3) ซักซอมแนวทางการจัดทำเอกสารรวมกับ ก.พ. และหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อใหมี
เฉพาะเอกสารท่ีจำเปนสำหรับการพิจารณาตามระเบียบวาระ จัดทำสลิปเอกสาร และเตรียมเอกสารบางอยาง 
เชน หลักเกณฑ อำนาจหนาท่ี แจกในท่ีประชุม 
 4) ประสานใหหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือพิจารณาท่ีจะเสนอให อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาในวาระอ่ืน ๆ 
ใหทบทวนวาจะสามารถนำไปเขาในการประชุมครั้งถัดไปไดหรือไม แตหากมีความจำเปนเรงดวนขอใหจัด
เจาหนาท่ีท่ีสามารถตอบขอซักถาม และชี้แจงแกท่ีประชุมเขารวมประชุมในครั้งนั้น ๆ ดวย   



๘ 

7. การวิเคราะหภารกิจของหนวยงาน 

ตารางท่ี 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  
 

(1) อำนาจหนาที่ตามกฎกระทรวง 
แบงสวนราชการสำนักงานปลดักระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559  

(2) อำนาจหนาที่ตามคำสั่งการปรบัปรุง 
การแบงงานภายในและอำนาจหนาที ่
ของสำนักงานปลดักระทรวงแรงงาน  

 (3) ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสยี (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต
แผนปฏิบตัิงาน ประจำปงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหนวยงาน 

 
1. ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และใหคำปรึกษา 
 เพื่อกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร 
 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
 ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
2. บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
 ปลัดกระทรวงและกระทรวง ในการวางระบบ 
 การวางแผนอัตรากำลัง ระบบการสรรหา แตงต้ัง 
 โยกยาย ระบบการประเมินผลการปฏิบติังาน 
 การบริหารคาตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิ
 ประโยชน 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
 ของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
 รวมทั้งเครือขายดานแรงงาน 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย 
5. ปฏิบัติงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏบิัติงาน
 ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ 
 มอบหมาย 
 
 

๑. วิเคราะหและวางแผนกำหนดอัตรากำลังที่
 เหมาะสมของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
 และกระทรวงแรงงาน 
๒. ปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของสำนกังาน
 ปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
๓. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และวางแผน
 อัตรากำลังและสถานภาพการบริหาร
 ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัด 
 กระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
๔. ศึกษา และวิเคราะหดานการบริหาร
 ทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะนโยบาย 
 ในการปฏิบัติงาน 
๕. จัดระบบงานดานการบริหารทรัพยากร
 บุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
 และกระทรวงแรงงาน 
๖. ดำเนินงานตามยุทธศาสตรการปรับขนาด
 กำลังคนภาครัฐ และมติคณะรัฐมนตรีที่
 เกี่ยวของดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานกุารของ 
 อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 และ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ผูรับบริการ 
1. หนวยงานในสังกัด สป.รง. 
2. หนวยงานในสังกัด รง. 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. หนวยงานในสังกัด สป.รง. 
2. หนวยงานในสังกัด รง. 
 

การดำเนินงานวิเคราะหและวางแผน
อัตรากำลังและระบบงานของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 

กระบวนการหลัก 
1. การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของ
 หนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
กระบวนการสนับสนุน 
2. งาน อ.ก.พ.กระทรวง และ อ.ก.พ.สำนักงาน
 ปลัดกระทรวง 
3. งานคณะกรรมการการกำหนดตำแหนง
 ระดับสูงของกระทรวง 
4. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และวางแผน 
 อัตรากำลังและสถานภาพการบริหาร 
 ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัด 
 กระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 



๙ 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะหขอกำหนดท่ีสำคัญ (ความตองการ/ความคาดหวัง) ของผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย   
 

(1) ชื่อกระบวนการหลัก/ 
สนับสนุน 

  

(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการ
ภายใตแผนปฏิบตัิงาน ประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

(3) ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนไดสวนเสยี 

(4) ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

(5) ตัวชี้วดัขอกำหนด 
ที่สำคัญ 

ความตองการ ความคาดหวงั  

กระบวนการหลัก การวางแผนกำลังคน
และการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของ
หนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
กระบวนการสนับสนุน 
1. งาน อ.ก.พ.กระทรวง และ อ.ก.พ.
 สำนักงานปลัดกระทรวง 
2. งานคณะกรรมการการกำหนด
 ตำแหนงระดับสูงของกระทรวง 
3. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และ
 วางแผนอัตรากำลังและสถานภาพ 
 การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
 สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและ
 กระทรวงแรงงาน 
 

การวิเคราะหและวางแผน
อัตรากำลังและระบบงานของ
สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
และกระทรวงแรงงาน 

ผูรับบริการ 
1. หนวยงานในสังกัดสำนกังาน
 ปลัดกระทรวง 
2. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
 แรงงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. หนวยงานในสังกัดสำนกังาน
 ปลัดกระทรวง 
2. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
 แรงงาน 
 

1. หนวยงานในสังกัดสำนกังาน
 ปลัดกระทรวง และกระทรวง
 แรงงาน มีกรอบอัตรากำลังที่
 เหมาะสมกับการปฏบิัติภารกิจ
 ตามที่องคกรคาดหวัง 
2. ตำแหนงของหนวยงานในสังกัด
 ไดรับการปรับปรุงเปนระดับสูงขึ้น 
 สอดคลองกับปริมาณงานและ
 คุณภาพของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

 

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
หนวยงานในสังกัดสอดคลองกับ
กฎกระทรวงแบงสวนราชการฯ 
และเปาหมายเชิงยุทธศาสตร 
 

เชิงปริมาณ   
จำนวนตำแหนงของหนวยงาน 
ในสังกัดไดรับการปรับปรุงเปน
ระดับสูงขึ้น สอดคลองกับ 
ปริมาณงานและคุณภาพของงาน 
ที่เปล่ียนแปลงไป 
เชิงคุณภาพ   
รอยละความสำเร็จของการ
ปฏิบัติภารกิจขององคกรบรรลุผล
สำเร็จตามเปาหมาย 

 
 
 
 
 
 
  



๑๐ 

 

ตารางท่ี 4 การวิเคราะหและออกแบบกระบวนการ 

1. ช่ือหนวยงาน :  กลุมงานอัตรากำลังและระบบงาน  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ความสำคัญของหนวยงานตอความสำเร็จขององคการ :  กลุ มงานอัตรากำลังและระบบงานเปน
หนวยงานท่ีมีภารกิจในการวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังของสำนักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังสนับสนุนการ
วางแผนอัตรากำลังของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงาน โดยการดำเนินการอยางเปนระบบในการวิเคราะห
และพยากรณเกี่ยวกับอุปสงคและอุปทานดานกำลังคน เพื่อนำไปสูการกำหนดกลวิธีที่จะใหไดกำลังคนใน
จำนวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสมมาปฏิบัติงานในเวลาท่ีตองการ โดยมีแผนการใชและพัฒนากำลังคนเหลานั้น
อยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง  

3. สมรรถนะหลักของหนวยงาน :   
 ๑) ความสามารถในการวิเคราะห และวางแผนการบริหารอัตรากำลังของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และ
กระทรวงแรงงาน เพื ่อใหเกิดความเชื ่อมโยง สอดคลอง ตอเนื ่อง และพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 
 2) ความสามารถในการจัดทำประเด็น ความเห็น และสรุปรายงานเสนอตอคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ
ตาง ๆ เพื่อกำหนดแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลเกี่ยวกับการวางแผนและ
บริหารอัตรากำลัง 

4. ช่ือกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :  
 กระบวนการหลัก  : การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
 กระบวนการสนับสนุน  :  1) งาน อ.ก.พ.กระทรวง และ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวง 
    2) งานคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูงของกระทรวง 
    3) กำกับ ติดตาม ประเมินผล และวางแผนอัตรากำลังและสถานภาพ การบร ิหาร
     ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 

5. ตัวช้ีวัดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :   
 1) จำนวนตำแหนงของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงานท่ีไดรับการปรับปรงุ 
 2) รอยละความสำเร็จของการปฏิบัติภารกิจขององคกรใหบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย 

6. สารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงาน :  
 1) ระบบอินทราเน็ตสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 2) ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส, Line Application  
 3) เว็บไซตกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๑ 

 

 

ผูสงมอบ/ กระบวนการ 
กอนหนา  

(Key Stakeholder) 

ปจจัยนำเขา 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ 
(Specification Key) 

(3) ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
(Key Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
หนวยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 

คำขอการปรับปรุงการ
กำหนดตำแหนงตาง ๆ  

1. รับคำขอการปรับปรุงฯ จาก
 หนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
3. จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ
 กำหนดตำแหนงระดับสูง 
4. จัดประชุมคณะกรรมการกำหนด
 ตำแหนงระดับสูง 
5. ประสานหนวยงานเจาของเร่ือง
 รับทราบผลการประชุม (เห็นชอบ/ 
 ไมเห็นชอบ) 
6. จัดทำขอมูลและผลการพิจารณาของ
 คณะกรรมการฯ  
6. จัดประชุม อ.ก.พ.กระทรวง 
7. ประสานหนวยงานเจาของเร่ือง
 รับทราบผลการประชุม (อนุมัติ/ 
 ไมอนุมัติ) 
8. จัดทำรายงานผลการประชุม และ
 เสนอผลการรับรองรายงานการ
 ประชุมของ อ.ก.พ.กระทรวงให
 ผูบริหารรับทราบ 
9. ทำหนังสือแจงสำนักงาน ก.พ.  
 สำนักงบประมาณ และ
 กรมบัญชีกลาง 
 

ตำแหนงไดรับการปรับปรุงใหเปนระดับ 
ที่สูงขึ้น 

1. หนวยงานในสังกัดสำนักงาน
 ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
 แรงงาน 

ระดับความสำเร็จของการ
ปรับปรุงการกำหนดตำแหนงฯ 
อยางถูกตองและเปนไปตาม
เกณฑที่สำนักงาน ก.พ.กำหนด 
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8. ผังการไหลเวียนของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

ตารางท่ี 5 ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 
 

1) กระบวนงานกำหนดตำแหนงระดับสูง 

 
 

สวนราชการ 
เจาของเรื่อง หัวหนาสวนราชการ 

ฝายเลขานุการ 
คณะกรรมการฯ/
สำนักงาน ก.พ. 

อ.ก.พ.กระทรวง คณะกรรมการกำหนด
ตำแหนงระดับสูง 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

จัดทำคำขอ 

สำรวจ/ประเมิน 

เชิงลึก 

โครงสรางองคกร 

คำขอ ใหความเห็นชอบ 

ใหคำปรึกษา 

พิจารณาเหตุผล 

ความจำเปนตามคำขอ 

ใหความเห็น 

เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 

รายงานผล 

การพิจารณาของ คกก. 

แจงมติ อ.ก.พ.ให

สวนราชการ/

สำนักงาน ก.พ. 

ทราบ 

พิจารณากำหนด

ตำแหนง 

สวนราชการ 

ขอเงินประจำ

ตำแหนง 

ก.พ.พิจารณาให

ความเห็นชอบ/ 

แจงมติ 

กรณีใหพิจาณาทบทวน/ปรับปรุงคำขอ 
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ใหพิจาณาทบทวน/ปรับปรุงคำขอ 

2) กระบวนงานกำหนดตำแหนงตาง ๆ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ ว 2 ลว. 19 ก.พ. 58 
 

 
 
 
 
 

สวนราชการ 
เจาของเรื่อง ฝายเลขานุการ อ.ก.พ.กระทรวง สำนักงาน ก.พ. อ.ก.พ.กระทรวง 

    

    

    

    

    

    

    

    

จัดทำคำขอ 

สำรวจ/ประเมิน 

เชิงลึก 

โครงสรางองคกร 

คำขอ จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ใหคำปรึกษา 

พิจารณาเหตุผล 

ความจำเปนตามคำขอ 

ใหความเห็น 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ดำเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของ ตามมติ 

อ.ก.พ.กระทรวง 

พิจารณากำหนด

ตำแหนง 

ไมเห็นชอบ 

ทำหนังสือแจง

สำนักงาน ก.พ.  

สำนักงบประมาณ และ

กรมบัญชีกลาง 
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9. ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน :  
 9.1  การปรับปรุงโครงสรางการกำหนดตำแหนง : กรณีการกำหนดตำแหนงระดับสูง 
  9.1.1 ข้ันตอนการรับเรื่องขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
   1) ฝายเลขานุการคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูงรวมกับหนวยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานท่ีเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง ซักซอมการดำเนินการ จัดเตรียมขอมูล ตอบขอซักถาม ชี้แจง
ประเด็นปญหา และหาแนวทางในการแกไขปญหานั้น ๆ 
   2) ตรวจรับเอกสารท่ีสวนราชการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
  9.1.2 ข้ันตอนการตรวจสอบความครบถวนของเอกสารท่ีสวนราชการนำสง ไดแก 
   (1) กฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
   (2) แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการ/การกำหนดตำแหนง ภายในสวนราชการหรือ
หนวยงานท่ีขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
   (3) อำนาจหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานภายในสวนราชการที่มีฐานะเปนกองหรือ
เทียบเทากอง 
    (4) บัญชีกรอบอัตรากำลังเดิมและท่ีขอปรับปรุง 
    (5) แบบประเมินคางาน และแบบบรรยายลกัษณะงานของตำแหนงท่ีขอปรับปรุง 
    (6) คำชี้แจงและเหตุผลความจำเปนเพ่ือประกอบการพิจารณา 
  9.1.3 ข้ันตอนการตรวจสอบสาระสำคัญของตำแหนงท่ีขอปรับปรุง 
   (1) ตรวจสอบรายละเอียดของตำแหนงที่เสนอขอปรับปรุงการกำหนด ไดแก เลขที่ตำแหนง 
ชื่อตำแหนง ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน ชื่อตำแหนงในสายงาน ประเภทตำแหนง ระดับตำแหนง สังกัด 
บัญชีกรอบระดับตำแหนง โครงสรางหนวยงานที่ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง เพื่อตรวจสอบวาสอดคลอง
กับภารกิจ หนาที่ความรับผิดชอบ หรือไม และจะมีผลกระทบตอเสนทางความกาวหนาในสายงานหรือไม 
อยางไร 
   (2) ตรวจสอบเอกสารประเมินคางาน วาไดดำเนินการตามแนวทางที่ ก.พ. กำหนด และผาน
การประเมินคางานของผูบริหารของสวนราชการท่ีขอปรับปรุงฯ แลวหรือไม รวมท้ังเหตุผลความจำเปนในการ
ดำเนินการ 
   (3) วิเคราะห ตรวจสอบเหตุผลความจำเปน ประกอบกับตรวจสอบโครงสรางหนวยงานของ
ตำแหนงในการขอปรับปรุงการกำหนดวาเหมาะสม เปนไปตามหลักเกณฑท่ี ก.พ.กำหนดหรือไม 
   (4) ตรวจสอบบัญชีตำแหนงท่ีทุกสวนราชการท่ีเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
   (6) ประสานสวนราชการเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม ในกรณีท่ีขอมูลไมครบถวนสมบูรณ 
  9.1.4 ข้ันตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
   (1) จัดทำระเบียบวาระการประชุมโดยนำเสนอหลักเกณฑและแนวทางการดำเนินการท่ี  
ก.พ.กำหนด 
   (2) วิเคราะห ใหความเห็น และนำเสนอขอมูลตำแหนงท่ีจะดำเนินการปรบัปรุงการกำหนดตำแหนง  
   (3) บันทึก/จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูง 
   (4) กรณีคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูงกระทรวงแรงงานพิจารณาแลว เห็นสมควร
ใหสวนราชการหรือหนวยงานจัดทำขอมูลเพิ่มเติมใหทำหนังสือแจงสวนราชการหรือหนวยงานดำเนินการตาม
มติของคณะกรรมการฯ กอนนำเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงเพ่ือพิจารณา 
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 9.2 การปรับปรุงโครงสรางการกำหนดตำแหนง : กรณีการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงตาง ๆ 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลว. 19 ก.พ. 58 
   1) ฝายเลขานุการ อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน วิเคราะห ตรวจสอบเหตุผลความจำเปน ประกอบ
กับตรวจสอบโครงสรางหนวยงานของตำแหนงในการขอปรับปรุงการกำหนดวาเหมาะสม เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี ก.พ.กำหนดหรือไม   
   2) ตรวจสอบบัญชีตำแหนงท่ีทุกสวนราชการท่ีเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง  
   3) ประสานสวนราชการเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม ในกรณีท่ีขอมูลไมครบถวนสมบูรณ 
  9.3 ข้ันตอนการจัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 
    1) จัดเตรียมการประชุม อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน โดยเสนอขออนุมัติจัดการประชุมจาก
รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ในฐานะประธานคณะกรรมการ อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน 
    2) นำเสนอขอมูลตำแหนงที่จะดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหนง โดยเปรียบเทียบ 
วิเคราะห และขอสังเกต (ถามี) ของคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูง เพื่อประกอบการพิจารณาของ  
อ.ก.พ.กระทรวง 
    3) จัดประชุม อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน โดยพิจารณาการปรับปรุงตำแหนงท่ีผานความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการกำหนดตำแหนงระดับสูง และจากหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานที่เสนอขอรับการ
ปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
    4) บันทึกและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง พรอมเอกสารการพิจารณา  
เสนอ ประธาน อ.ก.พ.กระทรวง ลงนามรับรองมติ 
  9.4 ข้ันตอนการแจงมติ อ.ก.พ.กระทรวง 
    1) กรณีท่ี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ 
    (1) ทำหนังสือแจงมติ อ.ก.พ. อนุมัติการกำหนดตำแหนงใหหนวยงานเจาของเรื่องทราบ 
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
    (2) ทำหนังสือแจงอนุมัติการกำหนดตำแหนงให สำนักงาน ก.พ. สำนักงบประมาณ และ
กรมบัญชีกลางทราบ 
   2) กรณี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติไมอนุมัติ ใหจัดทำหนังสือแจงมติ อ.ก.พ.กระทรวงใหหนวยงาน
เจาของเรื่องทบทวน และสงขอมูลเพ่ิมเติมใหฝายเลขาฯ เพ่ือเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง พิจารณาอีกครั้ง 
 
10. การติดตามและประเมินผลตามคูมือการปฏิบัติงาน  
 ในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามคู มือนี ้ เจาหนาที ่กลุ มงานอัตรากำลังและระบบงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีหนาที่ในการติดตามผลการปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของสวนราชการ
ตาง ๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงาน ใหถูกตองและเปนไปตามมติที่ประชุม อ.ก.พ.กระทรวง ซึ่งจะปรากฏอยูใน
รายงานการประชุมที่เสนอใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ในฐานะประธาน อ.ก.พ.กระทรวงแรงงาน 
รับทราบ รวมทั้งแจงเวียนรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ อ.ก.พ.กระทรวงแรงาน รับทราบและใหการ
รับรองอีกดวย 
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11. เอกสารอางอิง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
 2) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 3) กฎกระทรวงแบงสวนราชการของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
 4) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ 2558 เรื ่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขการกำหนดตำแหนง 
 5) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขการกำหนดตำแหนง 
 
 
 
 
 


