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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. นี้ เป็นคู่มือ

ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม ซึ่งรวมถึง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือ         
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด            
ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจ             
การปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท าแผนเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ฉบับนี้               
เป็นการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่ งรวมถึง                  
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม และครอบคลุม การแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม การศึกษา ส ารวจ ค้นคว้า ทบทวนข้อมูลทั้งระดับปฐมภูมิ 
(Primary data) และระดับทุติยภูมิ (Secondary data) การพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติร่างแผนฯ ก่อนเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์และน าไปใช้ในส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 

3. ค าจ ากัดความ 
 ข้อมูลปฐมภูมิ หมายถึง ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงคมนาคม เกี่ยวกับนโยบายและ
แนวทางในการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม และข้อมูลจาก
แบบส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงคมนาคม 
 ข้อมูลทุติยภูมิ หมายถึง ข้อมูลจากการศึกษา ทบทวน ค้นคว้า นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน                     
ทั้งระดับชาติและระดับหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนาข้าราชการพลเรือนของ ส านักงาน ก.พ. 
 อักษรย่อ 
 สปค. หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 สรค. หมายถึง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
 กบท. หมายถึง กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

คณะท างาน หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารกระทรวง 
(ปลัดกระทรวง/ 
รองปลัดกระทรวง(ด้าน
อ านวยการ)/ 
หรือผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย) 

- แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สปค. 

- มอบนโยบายและแนวทางเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- อนุมัติแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง

คมนาคม เพ่ือน าไปใช้ใน สปค. และ สรค. 

ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

- ก ากับดูแลการปฏิบัติ งานของกลุ่ มแผนงานและพัฒนาระบบ ใน
กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม ให้เป็นไปตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงาน 
และพัฒนาระบบ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

- ศึกษา ค้นคว้า ทบทวนข้อมูล รายงาน ทั้งระดับปฐมภูมิ (Primary data) 
ได้แก่ การสัมภาษณ์ผู้บริหาร การส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงาน
รัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม และระดับทุติยภูมิ (Secondary data) 
ได้แก่ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกล
ยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ในระดับชาติและระดับหน่วยงาน  

- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เพ่ือเสนอคณะท างานฯ พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและเห็นชอบร่างแผนกลยุทธ์ดังกล่าว 

- จัดประชุมคณะท างานฯ 
- แก้ไข ปรับปรุงร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน

ปลัดกระทรวงคมนาคม ตามข้อเสนอแนะ ของคณะท างานฯ 
- ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ทุกขั้นตอน 
คณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- ก าหนดกรอบ ทิศทาง แนวทาง ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ของ สปค. 

- อ านวยการและส่งเสริมการด าเนินงานในภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และ สรค. ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. และแผนอ่ืนๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตรา
ก าลังคน แผนทางความก้าวหน้าในอาชีพ การพัฒนาบุคลากร เป็นต้น 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. (ต่อ) 

- เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาที่
เหมาะสม 

- แต่งตั้งคณะบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานหน้าที่ อ่ืนๆ ตามที่ปลัดกระทรวง
คมนาคมมอบหมาย 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สปค. 

- ด าเนินงานสนับสนุนงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : จัดท าแผนและทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลได้บรรลุเป้าหมาย 
ตัวช้ีวัด : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนและทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลที่สอดคล้อง

กับยุทธศาสตร์และเป้าหมายของ สปค. เป้าหมายของ ก.พ รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์พัฒนาข้าราชการพลเรือน 
และมีการทบทวนทุกปี 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผน
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 1 - 7  - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ 
กบท. 

2) ศึกษา ทบทวนข้อมูล นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล        
ที่เก่ียวข้อง 

 15 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ 
กบท. 

3) สัมภาษณ์ผู้บริหารเพ่ือรับมอบนโยบาย
และแนวทางในการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 15 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ 
กบท. 

4) ส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหาร
ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล ข อ ง บุ ค ล า ก ร            
ส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงาน
รัฐมนตรี  กระทรวงคมนาคม พร้อม
ประมวลผล 

 45 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ 
กบท. 

 

5) จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือชี้แจงและ
รับทราบแนวทางการด าเนินการจัดท า
แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 7 - คณะท างาน ฯ 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

6) รวบรวม ประมวล ข้อเสนอแนะตามมติที่
ประชุมคณะท างานฯ และศึกษา ค้นคว้า
ข้อมูลเพิ่มเติม 

 7  - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 
 
 

 

 

 

จัดต้ังคณะท างาน 
จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล สปค. 

 
ศึกษา ทบทวน ข้อมูล  
นโยบาย ยุทธศาสตร์  
แผนงานที่เกี่ยวข้อง 

 

สัมภาษณ์ผู้บริหารเพื่อรับมอบ
นโยบายและแนวทาง 

การบริหารทรัพยากรบุคคล 

รวบรวม ประมวลข้อเสนอแนะ
ตามมติที่ประชุมและศึกษา

ค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม 

 
ประชุมคณะท างานฯ

เพื่อชี้แจ้งและรับทราบ
แนวทางการด าเนินงาน 

ส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของบุคลากร สปค. สรค. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

7) จัดท า แก้ไข ปรับปรุงร่างแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวง เพ่ือน าเสนอคณะท างานฯ 

    7  - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

8) จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
และให้ความเห็นชอบร่างแผนกลยุทธ์   
การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 

 60 - คณะท างาน ฯ 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

9) น าเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ร่าง
แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 7 - ผู้บริหารฯ 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

10) แจ้งเวียนแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม ให้หนว่ยงานในสังกัด สปค. 
สรค. ทราบ 

 1 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

- เจ้าหน้าทีธุ่รการ กบท. 
11) เผยแพร่แผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม ใน  HR Website 

 1   - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

- ศทท. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
น าเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติร่างแผนกลยุทธ์การ

บริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 

อนุมัต ิ

 
แจ้งเวียนแผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคล สปค. ให้หน่วยงาน
ในสังกัด สปค. สรค. ทราบ 

 

 
เผยแพร่แผนกลยุทธ์ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. ใน Website 

 คณะท างานฯพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างแผนฯ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
จัดท าร่าง แก้ไข ปรับปรุงแผน 

กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. เพื่อเสนอคณะท างานฯ 

เห็นชอบ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดท าแผนเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ฉบับนี้ เป็นการจัดท าแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง ซึ่งรวมถึงส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม             
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 การแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม  

  กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เสนอปลัดกระทรวงคมนาคม          
ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ  โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  องค์ประกอบ 

1) ปลัดกระทรวงคมนาคม     ที่ปรึกษาคณะท างาน 
2) รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอ านวยการ)  ที่ปรึกษาคณะท างาน 
3) ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม (ต าแหน่งเลขท่ี 343)  ที่ปรึกษาคณะท างาน 
4) ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล   ประธานคณะท างาน 
5) หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หรือผู้แทน  คณะท างาน 
6) ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน หรือผู้แทน คณะท างาน 
7) ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  คณะท างาน 
8) หัวหน้าฝ่ายวางแผนก าลังคน กบท. หรือผู้แทน  คณะท างาน 
9) หัวหน้าฝ่ายหัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง  คณะท างาน 

และข้อมูลบุคคล กบท. หรือผู้แทน  
10) หัวหน้าฝ่ายพัฒนาบุคคล กบท. หรือผู้แทน   คณะท างาน 
11) หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการและคุณภาพชีวิต กบท. หรือผู้แทน คณะท างาน 
12) หัวหน้ากลุ่มวินัย กบท. หรือผู้แทน    คณะท างาน 
13) หัวหน้างานธุรการ กบท. หรือผู้แทน   คณะท างาน 
14) หัวหน้ากลุ่มกลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กบท.  คณะท างานและเลขานุการ 
15) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ/ช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กบท. 
  อ านาจหน้าที่ 

1) ก าหนดกรอบ ทิศทาง แนวทาง ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สปค. เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ของ สปค. 

2) อ านวยการและส่งเสริมการด าเนินงานในภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สปค. และ สรค. ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3) จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. และแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตราก าลังคน แผนทางความก้าวหน้าในอาชีพ การพัฒนา
บุคลากร เป็นต้น 

4) เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สปค. ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาที่เหมาะสม 

5) แต่งตั้งคณะบุคคลเพื่อปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีปลัดกระทรวงคมนาคมมอบหมาย 
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6.2 การศึกษา ส ารวจ ค้นคว้า ทบทวน ข้อมูล ทั้งระดับปฐมภูมิ (Primary data) ระดับทุติยภูมิ 

(Secondary data)  
กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค.  ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า 

ทบทวนข้อมูลทั้งระดับปฐมภูมิ (Primary data) และระดับทุติยภูมิ (Secondary data) ดังนี้ 
ข้อมูลระดับปฐมภู มิ  (Primary data) จากการสัมภาษณ์ผู้ บริหารกระทรวงคมนาคม                  

(Personal Interview) โดยการสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง เพ่ือรับมอบนโยบายและแนวทางในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และการใช้แบบสอบถามส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของบุคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม  

ข้อมูลระดับทุติยภู มิ(Secondary data) จากการศึกษา ค้นคว้า ทบทวน ข้อมูลนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ แผนงานของกระทรวงคมนาคม และแผนยุทธศาสตร์ แผนงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ         
การจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล  

6.3 การประชุมคณะท างานฯ เพ่ือชี้แจงและรับทราบแนวทางการด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์              
การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค.  ด าเนินการจัดท าหนังสือ               
แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ และเชิญเข้าร่วมประชุมเพ่ือชี้แจงและรับทราบแนวทางการด าเนินงาน          
ในคราวเดียวกัน 

 ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ รวบรวม ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น มติที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุม
เพ่ือแจ้งเวียนคณะท างานฯ พิจารณา  

6.4 การประมวลผลข้อมูลและจัดท าร ่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 

  น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า ทบทวน สัมภาษณ์ผู้บริหาร ผลการส ารวจความคิดเห็น           
ของบุคลากร ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นจากการประชุมคณะท างานฯ มาประมวลผลและจัดท าร่างแผนกลยุทธ์     
การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เพ่ือน าเสนอคณะท างานฯ พิจารณาเห็นชอบ          
ร่างแผนดังกล่าว 

6.5 การพิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม  

  กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค.  ด าเนินการจัดประชุม
คณะท างานฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
ก่อนน าเสนอปลัดกระทรวงคมนาคมพิจารณาอนุมัติร่างแผนดังกล่าวต่อไป  

6.6 การพิจารณาอนุมัติแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม
  กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. จัดท าหนังสือน าเสนอปลัดกระทรวงคมนาคมพิจารณาอนุมัติ   
ร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และ
น าไปใช้ในหน่วยงาน สปค. และ สรค.  

6.7 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และน าไปใช้แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม  

  กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค.  จัดท าหนังสือแจ้งเวียน            
ถึงหน่วยงาน สปค. สรค. และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคมทางเว็บไซต์ของกระทรวงคมนาคม (HR Website) 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ กระบวนงาน 
ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.  1 - 7  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

องค์ประกอบคณะท างานฯ
และอ านาจหน้าที่มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

2  15 ศึกษา ทบทวนข้อมูล นโยบาย 
ยุ ทธศาสตร์  และแผนการ
บริ ห า รทรั พยากรบุ คคลที่
เกี่ยวข้อง 

ข้ อ มู ล สอด คล้ อ ง แล ะ
สามารถน ามาประยุกต์ใช้
กับการจั ดท า ร่ า งแผน        
กลยุทธ์ฯ ได้ 
 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

3  15 สัมภาษณ์ผู้บริหารเพ่ือรับมอบ
นโยบายและแนวทางในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

ได้แนวทางในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่ตรง
ตามนโยบายของผู้บริหาร 
 
 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

4  15 ส ารวจความคิดเห็นเกี่ ยวกับ            
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
บุ ค ล า ก ร  ส า นั ก ง า น
ปลั ดกระทรวง  ส านั ก งาน
รัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
พร้อมประมวลผล 
 

ไ ด้ รั บ แ บ บ ส า ร ว จ คื น
ครบถ้ ว น เป็ น ตั ว แทน
ประชากรได้ 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

5  7 จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือ
ชี้แจงและรับทราบแนวทาง   
การด า เนิ นการจัดท า แผน        
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคล สปค. 
 

ค ณ ะ ท า ง า น ฯ เ ข้ า ใ จ        
แนวทางการด าเนินการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- คณะท างานฯ 
- เจ้าหน้าที่

กลุ่มแผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 
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 7 รวบรวม ประมวลข้อเสนอแนะ
ตามมติที่ประชุมฯ และจาก
การศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเพ่ิมเติม 

ข้อมูลสอดคล้องและสามารถ
น าไปปรับใช้กับการจัดท าร่าง
แผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. ได้ 
 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่มแผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

 
ศึกษา ทบทวน ข้อมูล  
นโยบาย ยุทธศาสตร์  
แผนงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ประชุมคณะท างานฯ
เพื่อชี้แจ้งและรับทราบ
แนวทางการด าเนินการ 

สรุป ประมวลข้อเสนอแนะ
ตามมติที่ประชุมและศึกษา
ค้นคว้าหาข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 
จัดต้ังคณะท างาน 

จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

สัมภาษณ์ผู้บริหารเพื่อรับมอบ
นโยบายและแนวทาง 

การบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของบุคลากร สปค. สรค. 
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ล าดับ กระบวนงาน 
ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

7  7 จัดท า แก้ไข ปรับปรุงร่างแผน
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคล  สปค.  เ พ่ือน า เสนอ
คณะท างานฯ 

ร่างแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค.           
มีประสิทธิภาพ 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

8  60 จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือ
พิจารณาและให้ความเห็นชอบ
ร่างแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 
 
 

ร่างแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 
ได้รับการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบจากคณะท างานฯ 

- คณะท างานฯ 
- เจ้าหน้าที่

กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

9   7 น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

ร่างแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 
ได้รับการอนุมัติ 

- ผู้บริหารฯ 
- เจ้าหน้าที่

กลุ่มแผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

10  1 
 
 
 
 

แจ้งเวียนแผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล สปค.
ในหน่วยงาน สปค. สรค. 
ทราบ 

หน่วยงานในสังกัด สปค. 
สรค. รับทราบแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากร
บุคคล สปค. 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่มแผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

- เจ้าหน้าที่งาน
ธุรการ 

11  1   เผยแพร่แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 
ใน HR Website 

บุคลากรในสังกัด สปค. 
สรค. รับทราบแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากร
บุคคล สปค. 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
แผนงาน
และพัฒนา
ระบบ กบท. 

 8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
ซึ่งเป็นฝ่ายเลขานุการคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
เป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม โดยฝ่ายเลขานุการท างานฯ จะติดตามผลการด าเนินงานตามแผนเป็นระยะๆ ในระหว่างปีงบประมาณ 
และติดตามประเมินผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

 
แจ้งแผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลฯ ให้หน่วยงานใน
สังกัด สปค. สรค. ทราบ 

 

เห็นชอบ 

เผยแพร่แผนกลยุทธ์ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 

ใน HR Website 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

 คณะท างานฯพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

 
น าเสนอผู้บริหาร 

พิจารณาอนุมัติแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากร 

บุคคลฯ 

 
จัดท าร่าง แก้ไข ปรับปรุงแผน
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อเสนอคณะท างาน

เห็นชอบ 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 นโยบายและแนวทางการด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลจากการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวง

คมนาคม  
9.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 
9.3 ยุทธศาสตร์กระทรวงคมนาคม ปี พ.ศ. 2560 
9.4 ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี 
9.5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน ส านักงาน ก.พ. 
9.6 ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือนเพ่ือ

ประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
9.7 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงาน

ปลัดกระทรวงคมนาคม 
10.2 แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อสถานภาพและทิศทางความต้องการกับผลการปฏิบัติงาน

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (GAP HR) 
แบบส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมฯ 
แบบฟอร์มใบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมฯ 
แบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุมฯ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 
2. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือนเพ่ือ

ประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัด              
กระทรวงคมนาคม 

2. แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อสถานภาพและทิศทางความต้องการกับผลการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (GAP HR) 

แบบส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมฯ 
แบบฟอร์มใบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมฯ 
แบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุมฯ 
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ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายช่ือคณะผู้จัดท า 

1. นายพิษณุ  สุ่มประดิษฐ์    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้ากลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 
    กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นางสาวณัฐธิดา  ห่วงทอง   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางสาวพิศมัย  ภัทรชัยโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 


