
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

กระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
คู่มือกำรปฏิบัตงิำนกระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 

ส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าเส้นทางก้าวหน้าในสายอาชีพ 
ส าหรับต าแหน่งประเภทอ านวยการ 

 
1. บทน ำ 

กระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ เป็นหนึ่งในกระบวนกำรด้ำนระบบ         
กำรบริหำรและพัฒนำบุคคล ของส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม และ
หน่วยงำนในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม หรือ สลก.  เป็นหน่วยงำนระดับกอง ภำยใต้สังกัด
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม  ซึ่งมีหน้ำที่ในกำรบริหำรและพัฒนำก ำลังคน 
ซึ่งเป็นทรัพยำกรหลักที่จะผลักดันให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล รวมทั้งใช้
ก ำลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ  
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ ส ำหรับต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำร 
  2.1 เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ดีให้กับบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
  2.2 เพ่ือเป็นกำรแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้ เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
พัฒนำกำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และให้บุคลำกรสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
 
3. วัตถุประสงค์ของกระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร  
  3.1 เพ่ือส่งเสริมให้ส่วนรำชกำรมีแนวทำงในกำรพัฒนำและเตรียมควำมพร้อมก ำลังคน       
ให้สอดรับกับแผนยุทธศำสตร์ประเทศ 
  3.2 เพ่ือวำงแผนก ำลังคนและเตรียมควำมพร้อมข้ำรำชกำร ให้เป็นผู้มีศักยภำพและสำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งส ำคัญอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
  3.3 เพ่ือจูงใจให้ข้ำรำชกำรพัฒนำตนเอง ให้สั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนได้ตำมเส้นทำง
ก้ำวหน้ำในสำยอำชีพที่ก ำหนดไว้ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งต ำแหน่งที่มีลักษณะงำนในกำรบริหำร เช่น ต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำร ซึ่งมีควำมจ ำเป็นที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งต้องสั่งสมประสบกำรณ์ที่หลำกหลำย 
 
4. ขอบเขต 
  คู่มือ กำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ ต ำแหน่ง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ตั้งแต่กำรศึกษำปัจจัยพ้ืนฐำน เป็นกำรศึกษำข้อมูลเบื้องต้นของส่วนรำชกำร เช่น 
นโยบำย ยุทธศำสตร์ โครงสร้ำงต ำแหน่ง โครงสร้ำงอำยุข้ำรำชกำร กำรวิเครำะห์งำน เช่น ลักษณะงำน หน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพำะบุคคลที่จะมำด ำรงต ำแหน่ง กำรออกแบบทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ กำรจัด
กลุ่มงำน โดยหำข้อสรุปว่ำส่วนรำชกำรจะจัดท ำทำงก้ำวหน้ำ ในสำยอำชีพของต ำแหน่งใด กำรจัดท ำแบบสั่งสม
ประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือให้ข้ำรำชกำรทุกระดับ มีโอกำสพัฒนำตนเองไปสู่ต ำแหน่งเป้ำหมำยที่เลือกไว้  
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5. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ ส ำหรับต ำแหน่งประเภท
ผู้อ ำนวยกำร  

ประเด็นข้อก าหนด ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดและกฎหมาย 

 

ข้าราชการในหน่วยงาน    - ข้าราชการในหน่วยงาน 
   - หน่วยงานภาคเอกชน 
  -  หน่วยงานภาครัฐ 
   - ภาคประชาชน 

 

ควำมต้องกำรและ
ควำมคำดหวัง 

1.เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ       
ในสำยอำชีพท่ีชัดเจน 
2.เป็นที่ยอมรับร่วมกัน 
3.สำมำรถน ำไปเป็นแนวทำง   
ในกำรพัฒนำและเตรียมควำม
พร้อมก ำลังคนให้เหมำะสมกับ
ภำรกิจ 

เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำย
อำชีพ เป็นแนวทำง ในกำรพัฒนำ
และส่ ง เส ริ ม  ให้ บุ ค ล ำก รผู้ มี
ศักยภำพสร้ำงผลงำน ซึ่งมีผลต่อ
กำรบรรลุเป้ำหมำยพันธกิจของ
ส่วนรำชกำรและท ำให้ เกิดกำร           
สั่งสมผลงำนควำมรู้ควำมสำมำรถ
กว้ำงพอที่จะเป็นผู้บริหำรได้ใน
อนำคต  

1.พระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 
2551  
2.หนังสือส ำนักงำน ก.พ. 
ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยำยน 2552 และที่ 
นร 1008/ว7 ลงวันที่ 24 
กุมภำพันธ์ 2553 

จุดควบคุม         
ในกระบวนกำร 

1.มีกำรศึกษำข้อมูลของส่วน
รำชกำรที่ถูกต้องครอบคลุมและ
เป็นปัจจุบัน 
2 .ก ำ รมี ส่ ว น ร่ ว ม ใน ก ำ ร ให้
ข้อคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ตลอดทั้งกระบวนกำร 
 

  

 
6. ค ำจ ำกัดควำม 
  ทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) หมำยถึง เส้นทำงก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติรำชกำรที่
จะไปสู่ต ำแหน่งที่ส ำคัญของส่วนรำชกำร โดยมีกำรก ำหนดและแสดงให้เห็นถึงเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และ
ผลงำนในแต่ละต ำแหน่งที่ครองมำก่อนกำรเลื่อนไปต ำแหน่งที่ส ำคัญ ซึ่งอำจจะเลื่อนจำกต ำแหน่งส ำคัญระดับ
ล่ำงสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น หรือกำรย้ำยในระดับเดียวกัน 
 
7. ควำมรับผิดชอบ 
  ในแต่ละขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนได้มีกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบไว้อย่ำงชัดเจน ซึ่งถูกรวบรวม
ไว้ในหัวข้อที่ 8 
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8. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน) 
  กระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร        
ได้จัดท ำรวบรวมระดมควำมคิดเห็นจำกผู้บริหำร นักวิชำกำร จนได้เส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพส ำหรับ
ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร และได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะท ำงำนจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 
(Career Path) โดยแต่ละขั้นตอนได้มีกำรระบุรำยละเอียดของงำน ข้อมูลป้อนเข้ำ ผลผลิต รวมถึงกำรก ำหนด
ผู้รับผิดชอบ โดยกระบวนกำรขั้นตอนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ มีรำยละเอียดแสดงในรูปที่ 3.2 
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รูปที่ 3.2 แผนภำพเส้นทำงกระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ข้อมูลปอ้นเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

อ้างอิง 
1  1เดือน ศึกษำข้อมูลเบื้องต้นของ

ส่วนรำชกำร 
- บทบำท ภำรกิจของส่วน
รำชกำร 
- ที่มำนโยบำยยุทธศำสตร์
ของส่วนรำชกำร 
- ผังโครงสรำ้งส่วนรำชกำร 
-ผังโครงสร้ำงต ำแหน่งงำน 
- โครงสร้ำงอำยุก ำลังคน 
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
- หลักเกณฑ์และวิธีกำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรที่ ก.พ. 
ก ำหนด 

ข้อมูลสถำนภำพ
ของส่วนรำชกำร 

- ก.บค. 
- ส ำนัก/กอง 

 

2  1 เดือน ศึกษำวิเครำะห์ลักษณะ
งำนและผลสมัฤทธ์ิ          
ที่ส่วนรำชกำรคำดหวัง
จำกงำน 

- ลักษณะงำน 
- หน้ำท่ีควำมรับผดิชอบ 
- คุณสมบตัิเฉพำะรำยบุคคล
ที่จะมำด ำรงต ำแหน่ง 
- กำรจัดกลุม่งำน 
 

ข้อมูลเกี่ยวกับงำน
และคณุสมบัติของ
ผู้ด ำรงต ำแหน่ง
งำนท่ีเหมำะสม 

- ก.บค. 
- ส ำนัก/กอง 

 

3.  1 เดือน น ำข้อมูลจำกำร
วิเครำะห์งำนมำศึกษำ
งำนของต ำแหน่ง
เป้ำหมำย (Critical 
Position) 
และต ำแหน่งในเส้นทำง
ต่ำงๆ ในเส้นทำง
ก้ำวหน้ำ (Ladder 
Position) 
 
 

- แบบบรรยำยลักษณะงำน 
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
- มำตรฐำนของงำน 

ข้อมูลคุณสมบตัิ
ของผู้ที่จะมำด ำรง
ต ำแหน่งเป้ำหมำย 
เช่น ควำมรู้
ควำมสำมำรถดำ้น
ทักษะกำรท ำงำน 
ด้ำนสมรรถนะใน
กำปฏิบัติงำน 
 

- ก.บค. 
 

 

4  1 เดือน จัดกลุ่มงำนต่ำงๆ               
ที่มีลักษณะงำน
คล้ำยคลึงกันเข้ำไว้
ด้วยกัน 
 
 
 

- แบบบรรยำยลักษณะงำน 
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

กลุ่มงำนท่ีจัดตำม
ลักษณะของงำน 
เช่น กลุ่มงำน
บุคคล กลุม่งำน
วิชำกำร 

- ก.บค. 
 

 

กำรศึกษำ

ปัจจัยพื้นฐำน

ของส่วนรำชกำร 

กำรวิเครำะห์งำน 

 

กำรวิเครำะห์

งำนเพื่อจัดท ำ

เส้นทำงก้ำวหน้ำ

ในสำยอำชีพ 

กำรจัดกลุ่มงำน

และกำรจัดกลุ่ม

ต ำแหน่ง 

A 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ข้อมูลปอ้นเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิง 

5  1 เดือน - แต่งตั้งคณะท ำงำน
ประกอบด้วยหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร หรือ        
รองหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
- ก ำหนดต ำแหน่ง
เป้ำหมำย (Critical 
Position) โดยก ำหนด
เป็นต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำร ส ำนัก/กอง 
ซึ่งเป็นต ำแหน่งหลักใน
กำรขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ของส่วน
รำชกำร 
- ก ำหนดต ำแหน่งใน
เส้นทำงก้ำวหน้ำในสำย
อำชีพ (Ladder 
Position) 
โดยพิจำรณำจำก
ลักษณะงำนและหน้ำที่
ของต ำแหน่งเป้ำหมำย 
เพื่อจะได้ก ำหนดว่ำผู้มำ
ด ำรงต ำแหน่งจะต้อง         
สั่งสมประสบกำรณ์           
ในลักษณะงำนใด 
หน่วยงำนใด ระยะเวลำ
เท่ำใด 
- กำรเขียนแผนผังทำง
ก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 
(Career Chart) 
โดยก ำหนดทิศทำงและ
ล ำดับว่ำจะต้องผ่ำนงำน
ใดบ้ำง ก่อน หลัง 
ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำร
ด ำรงต ำแหน่ง 

- วำระกำรประชุม
คณะท ำงำนจัดท ำทำง
ก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 

- รำยงำนกำร
ประชุม
คณะท ำงำน 
- แผนผัง
ควำมก้ำวหน้ำใน
สำยอำชีพ  
(Career Chart) 

- ก.บค. 
- ส ำนัก/กอง 

 

กำรออกแบบทำง

ก้ำวหน้ำในสำย

อำชีพต ำแหน่ง 

A 

A 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ข้อมูลปอ้นเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิง 

   ซึ่งจะสนับสนุนเกื้อกูล
กันในกำร สั่งสม
ประสบกำรณ์ ใน
ต ำแหน่งเป้ำหมำย และ
อำจก ำหนดให้มีกำร
ออกไปสั่งสม
ประสบกำรณ์เรยีนรู้ใน
กองอื่นๆ ในช่วงต้น 
Career Path แล้วจึง
กลับมำสั่งสม
ประสบกำรณ์และ
ผลงำนท่ีหน่วยงำน
ตนเอง เมื่อตอนกลำง
และตอนปลำยของ 
Career Path 

    

6  1 เดือน - จัดท ำแบบสั่งสม
ประสบกำรณ์และ
ผลงำน(Job Profile) ซึ่ง
แสดงรำยละเอียดว่ำ
ต ำแหน่งเป้ำหมำยและ
ต ำแหน่งในเส้นทำง
ก้ำวหน้ำในสำยอำชีพมี
หน้ำท่ีหลัก มผีลงำน
อะไรโดยสำมำรถ
ตรวจวัดได้ว่ำผู้นั้นเป็นผู้
ที่มีผลงำนตำมที่ก ำหนด 
รวมทั้งไดร้ับควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในทุก
บทบำทหน้ำท่ีนั้น  
และพร้อมท่ีจะก้ำวไปสู่
ต ำแหน่งต่อไปได ้

- หน้ำท่ีควำมรับผดิชอบ
หลัก 
- ผลสมัฤทธ์ิหลัก 
- ตัวช้ีวัดผลกำรปฏิบัติงำน
หลัก 
- ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทักษะ และ สมรรถนะ  
- เกณฑ์กำรพิจำรณำ
ประสบกำรณ์และผลงำน
เพื่อก้ำวสู่ต ำแหน่งล ำดับ
ต่อไปจนถึงต ำแหน่ง
เป้ำหมำย 

แบบสั่งสม
ประสบกำรณ์และ
ผลงำนของ
ต ำแหน่งเป้ำหมำย
(Critical 
Position) 
แบบสั่งสม
ประสบกำรณ์และ
ผลงำนของ
ต ำแหน่งใน
เส้นทำงสำยอำชีพ 
(Ladder 
Position) 
 

  

 
  

กำรจัดท ำแบบสั่ง

สมประสบกำรณ์

และผลงำน 

(Job Profile) 

 

A 
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9. ตัวชี้วัดและมำตรฐำนงำน  
  กระบวนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร               
มีมำตรฐำน คือ มีรูปแบบและขั้นตอนกำรจัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ ที่เป็นแนวคิดกรอบกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสำมำรถเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำร
บรรลุเป้ำหมำยร่วมกัน โดยแยกเป็นตัวชี้วัดได้ดังนี้ 
กระบวนการ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ ผลผลิต ผลลัพธ ์ ผลกระทบ 
ก ำ ร จั ด ท ำ เส้ น ท ำ ง
ก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ
ส ำหรับต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำร 

- ระยะเวลำที่ ใช้ ในกำร
จัดท ำเส้นทำงก้ำวหน้ำใน
สำยอำชีพ 
- จ ำนวนส ำนัก/กอง ที่เข้ำ
ร่ วม ป ระ ชุม เพื่ อ จั ด ท ำ
เส้นทำงก้ำวหน้ำ 

- เส้นทำงก้ำวหน้ำ     
ในสำยอำชีพส ำหรบั
ต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำร 

- เส้นทำงก้ำวหน้ำในสำย
อำชีพส ำหรับต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำร      
ที่น ำไปเป็นแนวทำงใน
กำรพัฒนำก ำลังคน 

- ผลกำรด ำเนินงำน 
- เส้นทำงก้ำวหน้ำในสำย
อำชีพส ำหรับต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำร 
- ควำมพึงพอใจของ
ข้ำรำชกำรส ำนัก/กอง       
ที่น ำไปใช้ในกำรพัฒนำ
ก ำลังคน 

 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 

ในกำรจัดเส้นทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร มีเอกสำรอ้ำงอิง 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสมบูรณ์ ได้แก่ 

10.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 
10.2 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. 1008/ว27 ลงวันที่  24 กุมภำพันธ์ 2552 และ นร 1008/ว7 

ลงวันที่ 24 กุมภำพันธ์ 2553  
10.3 แบบบรรยำยลักษณะงำน ของ ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม 
10.4 แบบควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำนของส ำนักงำน

นโยบำยและแผนทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ ( ถ้ำมี) 
  - แบบแสดงรำยละเอียดก ำหนดเป้ำหมำย (Critical Position) 
   - แบบกำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 
  - แบบกำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 
 
12. เอกสำรบันทึก 
  - รำยงำนกำรประชุมคณะท ำงำนจัดท ำทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Part) ส ำหรับ
ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร 
  - ทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Part) ส ำหรับต ำแหน่งประเภทผู้อ ำนวยกำร 
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