
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

กระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

คู่มือกำรปฏิบตัิงำนกระบวนกำรคัดเลือกบุคคล 
เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหนง่ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการคัดเลือกบุคคล 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

 
1.  บทน า 
 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  เป็นกระบวนการที่ส าคัญในการ
สรรหาและเลือกสรรข้าราชการของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรม  โดยพิจารณาจากศักยภาพ  ผลงาน  และความ
ประพฤติ  ดังนั้นส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจ าเป็นต้องมีกระบวนการที่มีความ
ชัดเจนในการคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณภาพอย่างเป็นระบบ  โปร่งใส่  เป็นธรรม  และตรวจสอบได้  เพ่ือให้ได้
ข้าราชการที่มีความรู้ความสามารถ  และมีความเหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงานอย่างแท้จริง 
 
2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภท
อ านวยการระดับต้น 
 2.1  เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรของกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม  ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑ์  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพ่ือเป็นการแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาการท างานเป็น  
มืออาชีพ  และให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
 
3.  วัตถุประสงค์ของกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น 
 เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีทักษะ  ความรู้ความสามารถ  สมรรถนะ  และมีความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 
 
4.  ขอบเขตการด าเนินงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น  เริ่มจากส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้นว่าง  จากนั้นเสนอเลขาธิการส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเพ่ือขอความ
เห็นชอบในการประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  และประชุม
คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกบุคคล  จนกระทั่งจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น
ต่อไป 
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5.  ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น 
 

ประเด็นข้อก าหนด ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดและกฎหมาย 
 ข้าราชการ  สผ. 1.  พระราชบัญญัติข้าราชการ 

พลเรือนสามัญ  พ.ศ.  2551 
2.  หนังสือส านักงาน  ก.พ.  
ที่ นร  0708/ว 9  ลงวันที่  12  
พฤษภาคม  2535  เรื่อง  การย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

ความต้องการและความ
คาดหวัง 

1.  กระบวนการคัดเลือกบุคคลมีความโปร่งใส  
เป็นกลาง  ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
2.  ได้ข้าราชการที่มีความรู้ความสามารถ  
และมีความเหมาะสมกับต าแหน่งและภารกิจ
ของหน่วยงานอย่างแท้จริง 

จุดควบคุมในกระบวนการ 1 .  มี ก าร เก็ บ รวบ รวมกฎระ เบี ยบ และ
หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคล 

 
6.  ค าจ ากัดความ 
 ข้าราชการพลเรือนสามัญ  หมายถึง  บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติให้รับราชการ
โดยได้รับเงินจากเงินงบประมาณในกระทรวง  กรมฝ่ายพลเรือน 
 การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญ  หมายถึง  การสั่งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญมีอ านาจหน้าที่  และ
ความรับผิดชอบในงานของต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง 
 ประเภทอ านวยการ  หมายถึง  ต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรม  ที่ปรากฏใน
กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ 
 
7.  ความรับผิดชอบ 
 ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น   มี
ผู้รับผิดชอบหลัก  คือ  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม 
 
8.  ระเบียบปฏิบัติ  (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น  ได้เน้นถึงความโปร่งใส  
ตรวจสอบได้  และพิจารณาตามคุณภาพของผลงาน  โดยในแต่ละขั้นตอนได้มีการระบุรายละเอียดของกระบวนการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น  มีรายละเอียดดังแสดงในรูปที่  1 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ข้อมูลป้อนเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
1.  

เสนอขอความเห็นชอบต่อเลขาธิการ  
สผ.  เพ่ือประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคล  เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น 
 

5  วัน จัดท ารายละเอียดหน้ าที่ ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งที่จะเปิดรับ
สมัครคัดเลือกบุคคล 

รายละเอียดต าแหน่งที่จะ
เปิดรับสมัครคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 

ก.บค.  

2.  
จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาและ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

1 วัน จัดประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการ
สรรหาและคัดเลือกบุคคลพิจารณา
คัดเลือกบุคคลจากผลงานที่เสนอ
และการสัมภาษณ์ บุคคล  เพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 

1 .  ระ เบี ยบ ว าระก าร
ประชุม 
2.  ผลงานที่เสนอคัดเลือก 

ข้าราชการที่ได้รับการ
คัดเลือกให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 

ก.บค.  

3.  
จัดท าหนังสือเพ่ือขอความเห็นชอบ
จากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมในการแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่ งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 
 

2 วัน จัดท าหนังสือเพ่ือขอความเห็นชอบ
จากปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมในการแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 

1.  รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหาและ
คัดเลือกบุคคล 
2.  ประวัติข้าราชการที่
ได้รับการคัดเลือก 

ห นั ง สื อ ที่ ผ่ า น ค ว า ม
เห็นชอบในการแต่งตั้ ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ป ระ เภ ท อ าน ว ย ก าร
ระดับต้น 

ก.บค.  

4.  
ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

2  วัน จัดท าค าสั่งเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้นเสนอต่อเลขาธิการ  สผ. 

หนังสือที่ผ่านความเห็นชอบ
ในการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 

ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการ ก.บค.  

รูปที่ 1 แผนภาพกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประภทอ านวยการระดับต้น 
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9.  ตัวชี้วัดและมาตรฐาน 
 

กระบวนการ ตัวชี้วัด 
กระบวนการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ 

การคัดเลือกบุคคล
เพ่ือแต่งตั้ งให้ด ารง
ต าแห น่ งป ระ เภ ท
อ านวยการระดับต้น 

ระยะเวลาที่ใช้ในการ
คัดเลือกบุคคล 

ได้ข้าราชการเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 

ได้ข้าราชการเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น
ที่เหมาะสมกับ
ภารกิจของงาน 

ความพึงพอใจของ
ข้าราชการ 

 
10.  เอกสารอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ.  2551 
 2.  หนังสือส านักงาน  ก.พ.  ที่  นร  0708/ว9  ลงวันที่  12  พฤษภาคม  2535  เรื่อง  การย้ายข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
 3.  หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 
11.  แบบฟอร์มท่ีใช้  (ถ้ามี) 
 1.  แบบฟอร์มข้อมูลบุคคลและประวัติการรับราชการเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น 
 2.  แบบแสดงผลงานด้านการบริหารจัดการ 
 3.  แบบแสดงข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ 
 
12.  เอกสารบันทึก 
 -  รายงานคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกบุคคล 
 -  ประกาศรับสมัครคัดเลือก 
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