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ค าน า 
 
 ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการ ในปี พ.ศ. 2560                 
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ปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในจัดท าข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ภายใต้ส่วนราชการที่มีฐานะเป็น
กองหรือเทียบกอง รวมทั้งด าเนินการก าหนดต าแหน่งเพื่อให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ เพื่อน าเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
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ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงคมนาคม” ซึ่งนอกจากจะให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานแล้ว 
จะส่งผลให้การด าเนินการมีความชัดเจนมากขึ้น และสามารถใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่งภายใต้ส่วนราชการ 

ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงคมนาคม 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกัน 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน (Flow of Steps) 
 3.  เพ่ือให้ผู้บริหารและส่วนราชการที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม ที่ส่งเรื่อง                    
ขอปรับปรุงโครงสร้างหรือการก าหนดต าแหน่งมายังกระทรวง โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม ในฐานะฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม จัดท าและน าเสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาของ  อ.
ก.พ.กระทรวงคมนาคม และแจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานต่อ                    
ส านักงาน ก.พ. ส านักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง 

3.  ค าจ ากัดความ 
 3.1  การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน คือ การแบ่งกลุ่มภารกิจที่มีลักษณะการท างานที่เกี่ยวเนื่องกัน
ภายใต้ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกองไว้ในกลุ่มเดียวกัน โดยก าหนดชื่อในหน่วยงานให้สะท้อนถึงภารกิจ   
ในความรับผิดชอบ ในที่นี้ การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน หมายถึง การแบ่งงานภายใต้ส่วนราชการ                     
ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 
 3.2  การก าหนดต าแหน่ง คือ การก าหนดให้มีต าแหน่ง จ านวนต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับ 
รวมถึง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การเกลี่ยอัตราก าลัง (การตัดโอนอัตราต าแหน่งและอัตราเงินเดือน)                    
การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในสายงาน การเปลี่ยนด้านความเชี่ยวชาญ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยไม่เปลี่ยนประเภทต าแหน่งและสายงาน 
 3.3  อ.ก.พ.กระทรวง คือ คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเป็น
กระทรวง เรียกโดยย่อว่า อ.ก.พ.กระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกระทรวงโดยออกนามกระทรวง ทบวง 
หรือส่วนราชการนั้นๆ ในที่นี้ อ.ก.พ.กระทรวง หมายถึง คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวงคมนาคม หรือ อ.ก.พ.
กระทรวงคมนาคม 2 - 
 3.4  ส่วนราชการ คือ กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  ทั้งในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้หมายถึงคณะกรรมการ
ด้วย ในที่นี้หมายถึง ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงคมนาคม 
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4.  หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร
บุคคล สปค. 

- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายวางแผนอัตราก าลังคน ในกระบวนการ
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่งภายใต้ส่วน
ราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
คมนาคมให้เป็นไปตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
ฝ่ายวางแผนอัตราก าลังคน  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ร่วมกับผู้แทนหน่วยงานกลางในการบริหารงานบุคคลไปร่วมประชุม
พิจารณาโครงสร้างการแบ่งงานภายใน/ดูงาน รับฟังค าชี้แจง บรรยาย/
แลกเปลี่ยนความเห็น/ตอบข้อซักถาม ณ ส่วนราชการนั้นๆ 
- จัดท าเอกสารข้อมูล โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนด
ต าแหน่ง ซึ่งประกอบด้วยผังโครงสร้างอ านาจหน้าที่และข้อมูลวิเคราะห์ 
ต าแหน่งเดิมและใหม่ เพ่ือให้สอดรับกับภารกิจแต่ละงานว่าที่หน่วยงาน
น าเสนอมาเหมาะสม หรือไม่ 
- วิเคราะห์เปรียบเทียบการแบ่งงาน/การก าหนดกรอบอัตราต าแหน่งเดิม – 
ใหม่ รวมทั้งภารกิจที่เพ่ิมข้ึน/ลดลง 
- จัดท าเอกสารเปรียบเทียบการแบ่งงาน/การก าหนดกรอบอัตราต าแหน่ง   
ทุกระดับ (งาน/ส่วน/ฝ่าย/กลุ่ม) 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยอ้างอิงข้อกฎหมาย การวิเคราะห์และ
การเสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.พ.กระทรวง 
- บันทึกการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง และจัดท ารายงานการประชุม อ.ก.พ.
กระทรวง 
 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ฝ่ายวางแผนอัตราก าลังคน  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน ที่ส่ง
เรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และการก าหนดต าแหน่ง
ภายใต้ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงคมนาคม 
- จัดส่งเอกสารข้อมูล โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนด
ต าแหน่งที่ อ.ก.พ.กระทรวง อนุมัติแก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ฝ่ายวางแผนอัตราก าลังคน  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- รับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานหรือการก าหนดต าแหน่งภายใต้
ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกองของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงคมนาคม 
- จัดท าหนังสือ/บันทึกนัดประชุม อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม 
- จัดท าหนังสือ/บันทึกส่งรายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม   
- ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ทบทวนและส่งข้อมูลเพ่ิมเติม   
- จัดท าหนั งสื อแจ้ งส านั กงาน ก .พ .  ส านั ก งานงบประมาณ และ  
กรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งส่งส าเนาหนังสือให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการ อ.ก.พ. กระทรวง - พิจารณาอนุมัติการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในส่วนราชการที่มี
ฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ (ฉบับใหม่) 
- พิจารณาอนุมัติการก าหนดต าแหน่งเพ่ือรองรับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ (ฉบับใหม่) เป็นกรอบอัตรา
ต าแหน่งของส่วนราชการนั้น ๆ 
- พิจารณาการก าหนดชื่อต าแหน่งในการบริหาร 
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5. Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ :   กระบวนการเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่งภายใต้
ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากองหรือเทียบเท่ากองของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงคมนาคม 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ : การจัดเก็บ/จัดท า/ปรับปรุงความเคลื่อนไหวข้อมูลโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและข้อมูล
ต าแหน่งของ สปค. สรค. ในสังกัดให้เป็นไปตามแนวทางของ ก.พ. และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และเหมาะสมกับงาน 

ตัวช้ีวัด : ระดับความส าเร็จของการจัดเก็บ/จัดท า/ปรับปรุงความเคลื่อนไหวข้อมูลโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ
ข้อมูลต าแหน่งของ สปค. สรค. ที่เป็นไปตามแนวทางของ ก.พ. และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและเหมาะสม
กับงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) รับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน

และการก าหนดต าแหน่ง 
 1 ช.ม. - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 

กบท. 

2) ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของเอกสาร  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

3) จัดท าโครงสร้างข้อมูล 
 

 7 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

4) จัดท าระเบียบวาระการประชุมน าเสนอ อ.ก.พ. 
กระทรวง 

 3 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

5) ประชุมคณะกรรมการ อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือ
พิจารณาการปรับปรุงโครงสร้างฯ 

 1-30วัน - คณะกรรมการ อ.ก.พ. กระทรวง  
- เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวางแผนก าลังคน กบท. 
* ระยะเวลาข้ึนอยู่กับประธานคณะกรรมการก าหนด
วันนัดประชุม 

6) กรณี อ.ก.พ.พิจารณาแล้วมีมติไม่อนุมัติ ให้
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ทบทวนและส่ง
ข้อมูลเพ่ิมเติม เพื่อจัดท าวาระการประชุมน าเสนอ                
อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาอีกครั้ง 

  - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

7) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ทราบ  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

8) แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง  14 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

เอกสารแนบ 14 

รับเรื่องขอปรับ
โครงสร้างฯ 

ตรวจสอบข้อมลูเอกสาร  

จัดท าโครงสร้าง  

จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุม 

อ.ก.พ. กระทรวง 
 

ประชุม 
คณะกรรมการ อ.ก.พ. 
กระทรวง พิจารณา  

ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรือ่งรบัทราบ  

แจ้งมติ  
อ.ก.พ. กระทรวง 

ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรือ่งใหท้บทวน
และสง่ข้อมลูเพิม่เติม 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



5 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระเบียบปฏิบัติ) 
6.1  การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่งภายใต้ส่วนราชการ 

6.1.1  ขั้นตอนการรับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่ง 
1)  ร่วมกับเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานกลางในการบริหารงานบุคคล ซักซ้อมการด าเนินการ

จัดเตรียมข้อมูล/รับฟังปัญหา/ตอบข้อซักถาม/ชี้แจงประเด็นปัญหาทางแก้ไข/ดูงานในพ้ืนที่กับผู้รับผิดชอบใน                       
ส่วนราชการนั้นๆ เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าข้อมูลของส่วนราชการในสังกัด 

2)  ตรวจรับเอกสารที่ส่วนราชการเสนอขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและ                  
การก าหนดต าแหน่ง 
  6.1.2  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของเอกสาร 
   ตรวจสอบเอกสารความครบถ้วนของเอกสารที่ส่วนราชการน าส่ง ได้แก่ 
   1)  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
   2)  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ/การก าหนดต าแหน่ง ภายในส่วนราชการที่มี
ฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง เดิม/ใหม่ 
   3)  หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานภายในส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง เดิม/ใหม่ 

4)  บัญชีกรอบอัตราต าแหน่ง เดิม/ใหม่ 
5)  ค าชี้แจง/เหตุผลประกอบการพิจารณาเพื่อเติม 

  6.1.3  ขั้นตอนการจัดท าโครงสร้างข้อมูล 
1)  ศึกษาภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง                 

ที่ปรากฏ ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ เดิม/ใหม่ โดยพิจารณาว่า ภารกิจใด เพ่ิมขึ้น/ลดลงเพ่ือประกอบการ
พิจารณา การแบ่งงานภายในกองหรือหน่วยงานเทียบกอง เป็น งาน/ฝ่าย/ส่วน/กลุ่ม รวมทั้งการก าหนดอ านาจหน้าที่
ของกลุ่มงานในส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 

2)  ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบภารกิจของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง                
กลุ่มงานในส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ว่ามีภารกิจใดบ้างที่เพ่ิมขึ้น/ลดลง โดยส่วนที่ลดลงได้ถูกตัดโอน
ไปยังหน่วยงานใดหรือเป็นการยุบเลิกภารกิจ หรือมีภารกิจใดที่เพ่ิมข้ึน ซึ่งจะมีผลกระทบต่อการเกลี่ยอัตราต าแหน่งและ
การก าหนดต าแหน่ง (ประเภท ระดับ สายงาน จ านวนอัตราต าแหน่ง) 

3)  จัดท าข้อมูลการแบ่งงานภายในส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง และ                     
การก าหนดกรอบอัตราต าแหน่งเปรียบเทียบระหว่างโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ เดิม/ใหม่ โดยยังไม่มีการปรับปรุง
การก าหนดต าแหน่งยกเว้นต าแหน่งผู้อ านวยการกอง ส านัก ที่ถูกก าหนดขึ้นใหม่ 

4)  จัดเตรียมข้อมูลกรณีที่ส่วนราชการเสนอขอก าหนดชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน
นอกเหนือจาก ชื่อต าแหน่งที่ปรากฏใน พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                          
เพ่ือประโยชน์ ในการบริหารงานในหน่วยงานที่ต่ ากว่ากองหรือเทียบกอง เฉพาะกรณีที่ส่วนราชการเสนอขอก าหนด                 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงานพร้อมการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่ง 

5)  ตรวจสอบประเด็นที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.พ.กระทรวง ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หรือ มติ ก.พ. 
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  6.1.4  ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมน าเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 
   จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยน าเสนอข้อมูลดังกล่าวข้างต้นทั้งหมดพร้อมเสนอ
ความเห็นต่อ อ.ก.พ.กระทรวง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   1)  อนุมัติการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบ
กอง ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ (ฉบับใหม่) 
   2)  อนุมัติการก าหนดต าแหน่งเพ่ือรองรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ตามกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการ (ฉบับใหม่) เป็นกรอบอัตราต าแหน่งของส่วนราชการนั้น ๆ 
   3)  การก าหนดชื่อต าแหน่งในการบริหาร 

  6.1.5  ขั้นตอนการประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ทราบ 
1)  กรณีท่ี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติไม่อนุมัติ/ให้พิจารณาทบทวนใหม่ 
     -  ประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาทบทวนการด าเนินการจัดท าข้อมูล 

โดยให้จัดส่งเอกสาร หลักฐาน รายละเอียดอื่นๆ หรือ รับฟังค าชี้แจงเพ่ิมเติม ก่อนน าเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 
2)  กรณีท่ี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ 
     -  ประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือเตรียมการด าเนินการในความรับผิดชอบของ

ส่วนราชการนั้น ๆ ในขั้นต่อไป เช่น การออกค าสั่งการจัดคนลง การด าเนินการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอด
รับกับภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป เป็นต้น 
  6.1.6  ขั้นตอนการแจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง 

1)  จัดท าหนังสือแจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง ถึงส านักงาน ก.พ. พร้อมส่ง 
     1.1)  ส าเนารายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง เฉพาะเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
     1.2)  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ/หน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการที่มี

ฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 
     1.3)  บัญชีกรอบอัตราต าแหน่งใหม่ 
2)  จัดท าหนังสือแจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง ถึงส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง พร้อมส่ง 
     2.1)  ส าเนารายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง เฉพาะเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
     2.2)  บัญชีกรอบอัตราต าแหน่งใหม่ 

3)  จัดท าหนังสือแจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง ถึงส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมส่ง 
     3.1)  ส าเนารายงานการประชุม อ.ก.พ.กระทรวง เฉพาะเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
     3.2)  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ/หน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการที่มี

ฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 
     3.3)  บัญชีกรอบอัตราต าแหน่งใหม่ 
     3.4)  ส าเนาหนังสือของกระทรวง ที่แจ้งผลการพิจารณาไปยัง ส านักงาน ก.พ.        

ส านักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 



7 

 6.2  สรุปขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการก าหนดต าแหน่งภายใต้ส่วนราชการที่มี
ฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงคมนาคม 

ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม 
รับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน 

และการก าหนดต าแหน่ง 

ประเภทการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน ประเภทการก าหนดต าแหน่ง 

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดของหน่วยงานท่ีส่งเรื่อง
ขอปรับปรุงโครงสร้าง 

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดของหน่วยงานท่ีส่งเรื่อง
ขอก าหนดต าแหน่ง 

จัดเตรียมข้อมลูเปรียบเทียบโครงสร้างการแบ่ง 
ส่วนราชการเดิมกับโครงสร้างที่ขอใหม่ 

จัดเตรียมข้อมลูเปรียบเทียบต าแหน่งเดิมกับ 
ต าแหน่งท่ีขอใหม่ 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
น าเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 

อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

แจ้งหน่วยงานของเรื่อง
เพื่อทราบแล้วบันทึกและ
ส่งเอกสารข้อมูลโครงสร้าง

อัตราก าลังคืนให้แก่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ท าหนังสือแจ้งส านักงาน 
ก.พ. ส านักงบประมาณ และ

กรมบัญชีกลางพร้อมส่ง
ส าเนาหนังสือให้แก่

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง           

ให้ทบทวนและส่ง
ข้อมูลเพิ่มเติม 
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7. มาตรฐานคุณภาพ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. - รับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง
งานภายในและการก าหนดต าแหน่งใน
ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบ
กองของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
คมนาคม 

- ได้รับเอกสารที่มีความ
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะคร บ ถ้ ว น
พร้อมใช้ประกอบการ
ปรับปรุงโครงสร้าง 

- เจ้าหน้าทีฝ่่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 

2.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของ
หน่ ว ย ง า น ที่ ส่ ง เ รื่ อ ง ขอปรั บป รุ ง
โครงสร้าง โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบ
โครงสร้าง หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ห น่ ว ย ง า น ใ ห ม่ แ ล ะน า ก ฎ ห ม า ย 
หนั งสื อเวียน ก.พ.  ที่ เกี่ ยวข้องมา
ประกอบการพิจารณา 
 

- ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์
ตามหลักเกณฑ์ที่  ก.พ. 
ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 

3.  
 
 

7 วัน - จัดท าเอกสารข้อมูลโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ ซึ่งประกอบด้วยผัง
โครงสร้างอ านาจหน้าที่และข้อมูล
วิเคราะห์ต าแหน่งที่หน่วยงานจัดท ามา
ว่าสอดรับกับภารกิจของแต่กลุ่ม/งาน/
ฝ่าย หรือไม่ 

- ข้อมูลสอดรับกับภารกิจ
ของกลุ่ม/ฝ่าย/งาน ของ
กองตามกฎกระทรวงการ
แบ่งส่วนราชการใหม ่
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 

    
 

  

รับเรื่องขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง
งานภายในและการก าหนดต าแหน่งใน
ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบ
กองของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง

คมนาคม 

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงานที่ส่งเรื่องขอ
ปรับปรุงโครงสร้างมา โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบโครงสร้าง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานเดิมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบของหน่วยงานใหม่และน ากฎหมาย หนังสือเวียน 
ก.พ. ที่เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา 

จัดท าเอกสารข้อมูลโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

4.  
 
 

3 วัน - จัดท าวาระการประชุมน าเสนอ อ.
ก.พ.กระทรวง 

- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน
เพ่ือ อ.ก.พ.กระทรวงใช้
ประกอบการพิจารณา 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 

5.  
 
 
 

1 – 30 วัน - อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา - อ.ก.พ.กระทรวงอนุมัติ
ต ามที่ ฝ่ า ย เ ลขานุ ก า ร
เสนอ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 
* ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับ
ประธาน อ.ก.พ.คค.   
ก าหนดวันประชุม 

6.  
 
 
 

1 วัน - กรณี อ.ก.พ.พิจารณาแล้วมีมติไม่
อนุมัติ ให้ประสานหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องให้ทบทวนและส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพ่ือจัดท าวาระการประชุมน าเสนอ                
อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาอีกครั้ง 

- จัดท าข้อมูลเพ่ิมเติม
ตามที่ อ.ก.พ.กระทรวง
ก าหนดได้อย่างครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 
- หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

7.  
 
 
 
 
 

7 วัน - กรณี อ.ก.พ. พิจารณาแล้วมีมติอนุมัติ 
ให้แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือทราบ
แล้ ว บั นทึ กแล ะส่ ง เ อกสารข้ อมู ล
โ ค ร ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง คื น ใ ห้ แ ก่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

แจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 

8.  7 วัน
หลังจาก
แจ้งส่วน
ราชการ

เจ้าของเรื่อง 

- ท าหนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. ส านัก
งบประมาณ และกรมบัญชีกลาง พร้อม
ทั้งส่งส าเนาหนังสือให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

แจ้งมติ อ.ก.พ.กระทรวง
ได้อย่างถูกต้อง ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนก าลังคน 
กบท. 
 
 

จัดท าวาระการประชุมน าเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 

อ.ก.พ.กระทรวง
พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองให้ทบทวน
และส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

ท าหนังสอืแจ้งส านกังาน ก.พ. ส านกั
งบประมาณ และกรมบญัชีกลาง 
พร้อมทั้งส่งส าเนาหนงัสือให้แก่

หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ืองเพื่อทราบแลว้ท าบันทึก
และส่งเอกสารข้อมูลโครงสร้างอัตราก าลังคืนให้แก่

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นผู้ท า
หน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานการปรับโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส่วนราชการต่างๆ โดยการติดตามให้ส่วน
ราชการที่เสนอขอปรับโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ต้องจัดท าบัญชีแสดงการจัดต าแหน่งลงในโครงสร้างที่ได้รับ
การอนุมัติจาก อ.ก.พ.กระทรวง เพื่อให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ปรับปรุง        การก าหนดต าแหน่ง หรือการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของส่วนราชการ
นั้นๆ ต่อไป 

9.  เอกสารอ้างอิง 
 9.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 9.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 9.3  กฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2551 และมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
 9.4  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการก าหนดต าแหน่ง 

9.5  แนวทางการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรม 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ไม่มี 

11.  เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
รายงานการประชุม 
อ.ก.พ.กระทรวง
คมนาคม 

นักทรัพยากรบุคคล ตู้เก็บเอกสาร เก็บไว้ตลอด 
(ไม่ท าลาย) 

เรียงตามล าดับการ
พิจารณาก่อนหลัง 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
1. พรบ. ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 (ลักษณะที่ 4 หมวดที่ 2) 
2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
4. หนังสือเวียน ก.พ. 
5. คู่มือแนวทางการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรม ทีจ่ัดท าโดยส านักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 

ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
- ไม่มี 
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ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายชื่อคณะผู้จัดท า 
 

1. นายวิโรจน์  หาญส าฤทธิ์ผล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นายธนภณ  ธรรมธรภัทร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางพนิตพร  กองพรหม  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. นางสาวกนกวรรณ  พรหมเลิศ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

5. นางสาวชลิตา  ขนิษฐบุตร  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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กระบวนการสร้างคุณค่า ผู้รับบริการ 
ความต้องการ 
ความคาดหวัง 
ของผู้รับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

ความต้องการ 
ความคาดหวัง 
ของผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 
และการลด 

ต้นทุน 

ข้อก าหนดท่ีส าคัญ/
ตัวชี้วัด 

กระบวนการการ
ปรับปรุงโครงสร้างการ
แบ่งงานภายในและการ
ก าหนดต าแหน่งภายใต้
ส่วนราชการท่ีมีฐานะ
เป็นกองหรือเทียบกอง 
ของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงคมนาคม 

- หน่วยงานใน 
สปค./สรค. 
- ข้าราชการใน 
สปค./สรค. 
- ส านักงาน ก.พ. 

- โครงสร้างการแบ่ง
งานภายในส่วน
ราชการท่ีมีฐานะเทียบ
กองและก าหนดการ
ก าหนดกรอบอัตรา
ต าแหน่งของแต่ละ
หน่วยงานท่ีเหมาะสม
กับงาน 

- ส่วนราชการใน
สังกัด 
- หน่วยงานใน 
สปค./สรค. 
- ข้าราชการใน 
สปค./สรค. 
- ส านักงาน ก.พ. 

- โครงสร้างและ
อัตราต าแหน่ง
ของแต่ละหน่วยที่
เหมาะสมกับงาน 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4 หมวดท่ี 2) 
- พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ (พ.ศ. 2552 ของทุก
ส่วนราชการในสังกัด) 
- เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ของ 
ก.พ. (หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ท่ี นร 1008/ว 2  ลว. 19 
ก.พ. 2558) 
 

- การจัดท า และ update 
ทะเบียนประวัติบุคคล 
- การประเมินผลและการ
อบรมตามกรอบ 
Competency 
- การด าเนินการตามกรอบ
แนวทางของ ก.พ. และ
ระเบียบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- การสื่อสารภายในองค์การ
ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 ร้อยละความส าเร็จ
ในการด าเนินการ
ปรับปรุงโครงสร้าง
แบ่งส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง 
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