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         ช่ืองาน: งานพัฒนาระบบราชการ 

 

ช่ือกระบวนงาน: การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการ  

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการท่ีชัดเจน สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ได้มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน และนำมาทบทวนข้ันตอน ระบบงานและ

ระยะเวลา การปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานและวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากข้ึน 

3. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการทำงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ และใช้พัฒนาให้การทำงานเป็นมาตรฐาน

และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 

ขอบเขตของงาน 

   สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง > การปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารได้รับนโยบายจากผู้บริหาร ในการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ จัดประชุมชี้แจงนโยบาย 

จัดทำคำชี้แจงประกอบการจัดทำโครงสร้าง จัดประชุมคณะทำงานแบ่งส่วนราชการภายในกรม นำเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง และนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. รวมทั้งติดตามผลการ
พิจารณาจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจนถึงการประกาศใช้กฎหมาย 
  กระทรวงการคลัง > การปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานของคณะกรรมการ พิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาสวนราชการและวิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนระบบบุคคล ใหทันสมัยและรองรับกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
และเปนศูนยกลางประสานงานเก่ียวกับการปรับปรุงโครงสราง+รางกฎกระทรวงกับหนวยงานกลางและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ รวมถึงขอบเขตความรับผิดชอบของสวนราชการ และองคกรรูปแบบอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ ภายในสังกัด  
และเรียกใหสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐอ่ืนในสังกัดจัดสงเอกสารขอมูล เขาชี้แจงขอเท็จจริง และดําเนินการ
อ่ืน ๆ แกคณะกรรมการ 
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คําจํากัดความ 

ลําดับ คําศัพท ความหมาย 

1. การปรับปรุงโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ 

การปรับปรุงแนวทางการแบ่งส่วนราชการให้มีประสิทธิผลยิ่งขึ ้นใน
การตอบสนองวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุล
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ที่มุ่งให้ภาครัฐมีขนาดเล็ก
ลง เหมาะสมกับภารกิจ ส่งเสริมให้ประชาชนและทุกภาคส่วนมีส่วน
ร่วมในการพัฒนาประเทศ พร้อมท้ังมีการกำหนดความสัมพันธ์ระหว่าง 
การบริหารราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ ่น ให้มี 
ความชันเจน ไม่ซ้ำซ้อนกัน 

2. คำช ี ้แจงประการขอจัดต ั ้ ง 
ส่วนราชการ 

2.1 คำช้ีแจงประกอบการแบ่งส่วนราชการภายใน (กรณี Rearrange) 
      1) บทสรุปผู้บริหาร (Executive Summary) 
      2) ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการใหม่ 
      3) โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกรมใหม่ 
      4) การจัดแบ่งงานภายในกองใหม่ 
      5) การจัดอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่งใหม่ 
2.2 ส่วนราชการจัดทำคำชี ้แจงเพื ่อประกอบข้อเสนอการแบ่ง 
ส่วนราชการ โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
      1) การทบทวนบทบาท ภารกิจภาพรวมของส่วนราชการ 
      2) เหตุผลความจำเป็นในการขอจัดตั้ง 
      3) ภารกิจของส่วนราชการท่ีจะมีการแบ่งส่วนราชการใหม่ และ 
          อัตรากำลังเจ้าหน้าท่ี 
      4) ปริมาณงาน 
      5) แสดงตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายท่ีเป็นผลจากการดำเนินงานปรับปรุง 
           โครงสร้างและภารกิจของส่วนราชการ/ส่วนราชการระดับ 
          ต่ำกว่ากรมใหม่ 
      6) ค่าใช้จ่าย 
      7) กรณีการจัดส่วนราชการในภูมิภาค (ถ้ามี) 
      8) กรณีการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ในต่างประเทศ (ถ้ามี) 

3. หน่วยงานกลาง หน่วยงานกลาง ได้แก่ สำนักงาน ก.พ. สำนักงาน ก.พ.ร. สำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี สำนักงาน 

สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงการคลัง และสำนัก
งบประมาณ 

4. คณะทำงานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม 

คณะทำงาน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นประธาน  
รองหัวหน้าส่วนราชการ หรือเทียบเท่าซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมมอบหมาย เป็นรองประธาน /ผู ้แทนสำนักงาน ก.พ. /ผู ้แทน

สำนักงาน ก.พ.ร. /ผู ้แทนสำนักงบประมาณ เป็นคณะทำงาน /
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คําจํากัดความ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาระบบบริหารที่หัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมมอบหมาย เป็นคณะทำงานและเลขานุการ /และเจ้าหน้าที่
ท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย (ถ้ามี) เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
* กรณีหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร สามารถมอบหมายเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ิมเติมได้อีก 1 ตำแหน่ง 
หมายเหตุ 1. ผู้แทนส่วนราชการต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการหรือประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 

2. กรณีการจัดหน่วยงานในต่างประเทศให้กำหนดผู้แทนกระทรวงการ
ต่างประเทศเป็นคณะทำงานอีกหนึ่งตำแหน่ง 
ท้ังนี้ ส่วนราชการอาจพิจารณากำหนดแต่งตั้งคณะทำงานย่อยภายใน

ส่วนราชการระดับกรม โดยมีผู้อำนวยการกองต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นองค์ประกอบคณะทำงานย่อยฯ เพื่อทำหน้าที่
พิจารณาการปรับปรุงโครงสร้างของกรม และร่วมกันจัดทำคำชี้แจง

การขอปรับปรุงโครงสร้างของกรมให้มีความเหมาะสมและชัดเจน 
ก่อนนำเสนอต่อคณะทำงานแบ่งส่วนราชการภายในกรมต่อไป 

5. คณะกรรมการพัฒนา

โครงสรา้งระบบราชการของ
กระทรวง 

คณะกรรมการ ประกอบด้วย รัฐมนตรีว่าการกระทรวง เป็นประธาน 

ปลัดกระทรวง หรือเทียบเท่า เป็นรองประธาน/เลขาธิการ ก.พ. หรือ
ผู ้แทน /เลขาธิการ ก.พ.ร. หรือผู ้แทน /เลขาธิการคณะกรรมการ
กฤษฎีกา หรือผู้แทน/เลขาธิการคณะรัฐมนตรี หรือผู้แทน /เลขาธิการ

สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ หรือผู ้แทน / ปลัด
กระทรวงการคลัง หรือผู้แทน /ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ หรือ
ผู้แทน เป็นกรรมการ /เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาระบบบริหาร

ของกระทรวง ที่ปลัดกระทรวงฯ มอบหมาย และเจ้าหน้าที่สำนักงาน 
ก.พ.ร.ท่ีเลขาธิการ ก.พ.ร. มอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการร่วม 
หมายเหตุ : 1 ผู้แทนส่วนราชการต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งประเภท

บริหารระดับต้นหรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิข้ึนไป 
2. กรณีมีการจัดหน่วยงานในต่างประเทศให้กำหนดปลัดกระทรวง 
การต่างประเทศหรือผู้แทน เป็นกรรมการอีกหนึ่งตำแหน่ง 

6. แนวทางการเขียนร่าง

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

ส่วนราชการกำหนดภารกิจ หน้าที่และอำนาจของกรมเป็นหลัก และ
กำหนดหน้าที ่และอำนาจของกองให้สอดคล้องกันโดยระบบเท่าที ่
จำเป็น ไม่ลงในรายละเอียด และกำหนดให้กองต่าง ๆ มีภารกิจหรือ
หน้าที่ตามที่อธิบดีมอบหมายหรือสั่งการเพื่อให้มีความยืดหยุ่นและ
สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้ ซึ ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่  
9 สิงหาคม 2565 เรื่อง การปรับปรุงการแบ่งสว่นราชการภายในกรม 



          

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

4 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบ 

1. ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร 

จัดประช ุมช ี ้แจงนโยบาย การปร ับปร ุงโครงสร ้างการแบ ่ง 

ส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

2. หน่วยงานท่ีมีการปรับปรุง

โครงสร้าง 

รับทราบและจัดทำรายละเอียดคำชี ้แจงประกอบการปรับปรุง

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และหน้าที่และอำนาจที่จะปรากฏ
ในร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

3. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

รวบรวมรายละเอียดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดทำคำชี้แจง

ของหน่วยงานประกอบการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานปลัด
กระทรวงการคลัง 

4 ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

จัดประชุม 3 ฝ่าย ได้แก่ ส่วนราชการ สำนักงาน ก.พ.ร. และ
สำนักงาน ก.พ. 

5 ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร 

จัดประชุมคณะทำงานแบ่งส่วนราชการภายในกรมของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการคลัง 

6 คณะทำงานแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรมของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการคลัง 

ให้ความเห็นชอบร่างกฎกระทรวง พร้อมรายละเอียดคำชี ้แจง

ประกอบการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกรม
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

7 ปลัดกระทรวงการคลัง หรือ

รองปลัดกระทรวงการคลังท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ลงนามเสนอร่างกฎกระทรวง พร้อมรายละเอียดคำชี้แจงประกอบการ

ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกรมของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการคลัง และร่างกฎกระทรวง ให้คณะกรรมการ
พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงการคลังพิจารณา 

8 สำนักงานปลัด
กระทรวงการคลัง 

สอบถามความเห็นหน่วยงานกลาง ได้แก่ สำนักงาน ก.พ. สำนักงาน 
ก.พ.ร. สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สำนักเลขาธ ิการ

คณะรัฐมนตรี สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
กระทรวงการคลัง และสำนักงบประมาณ เพ่ือให้จัดทำความเห็นเป็น
ลายลักษณ์อักษรประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา

โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง โดยให้ผู้แทนหน่วยงานกลาง 
นำความเห็นของหน่วยงานมาในวันประชุม รวมทั้งให้นำความเห็น
ดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงในรายงานการประชุมด้วย 

9. สำนักงานปลัด
กระทรวงการคลัง 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง

เพ่ือพิจารณาคำชี้แจงร่างกฎกระทรวง 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

10. รัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงการคลัง 

ส่งข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการภายในกรมและร่างกฎกระทรวงแบ่ง 

ส่วนราชการตามท่ีคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวงการคลัง พิจารณาให้ความเห็น 

11. สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง/

ส่วนราชการ 

เข้าร่วมประชุมและช้ีแจงรายละเอียดในการพิจารณาร่างกฎกระทรวง

แบ่งส่วนราชการกับสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

12. สำนักงานปลัดกระทรวง 

การคลัง/ส่วนราชการ 

ยืนยันร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการที่สำนักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกาตรวจพิจารณาแล้วไปยังสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

13. รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลัง 

ลงนามในร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ เพื ่อลงประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

 
 

หมาเหตุ : 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานลำดับท่ี 1-6  เป็นข้ันตอนการจัดประชุมการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

             2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานลำดับท่ี 1-13  เป็นข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ 
                 ราชการของกระทรวง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ตารางข้ันตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 

1.1 ระดับสวนราชการ 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารที่

เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูที่เก่ียวของ 

1  

 

 

 

 -  จ ัดทำร ่างคำส ั ่ งแต ่ งต ั ้ ง

คณะทำงานแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรมของสำน ักงาน

ปลัดกระทรวงการคลัง 

- จัดทำหนังสือนำ เพื่อเสนอ

ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงานฯ 

ให้ผู้บริหารลงนาม 

หนังสือ

สำนักงาน ก.พ.ร. 

ด่วนที่สุด ท่ี  นร 

1200/ว 7 ลง

วันที่ 27 

กุมภาพันธ์ 2566  

กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร (กพร.) 

2  - รับฟังปัญหาของหน่วยงาน 

โดยการจัดทำหนังสือแจ้งเวียน 

สอบถามความประสงค์ในการ

ปรับปรุงหน้าท่ีและอำนาจ หรือ

ปรับบทบาทภารกิจของ

หน่วยงาน 

- ผู้บริหารให้นโยบายในท่ี

ประชุมให้มีการทบทวนและ

ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการ หรือให้ศึกษา

หรือปรับยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงาน  

- การวิเคราะห์

สภาพแวดล้อมและบทบาท

ภารกิจของหน่วยงาน 

 ทุกหน่วยงานใน

สังกัด สป.กค. 

3  - ศึกษาแนวทางการแบ่งส่วน

ราชการภายในกรมท่ี

สำนักงานกำหนด  

หนังสือสำนักงาน 

ก.พ.ร. ด่วนท่ีสุด 

ท่ี  นร 1200/ว 7 

ลงวันท่ี 27 

กุมภาพันธ์ 2566 

กพร. 

4  1) ทบทวน วิเคราะห์บทบาท

ภารกิจภาพรวมของส่วน

ราชการ 

2) วิเคราะห์ภารกิจหรือ

เหตุผลความจำเป็นในการ

ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการ 

  

รับนโยบายของผู้บริหารในการปรับปรุง

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

ศึกษาแนวทางการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

ทบทวนบทบาทภารกิจของหน่วยงาน 

แต่งต้ังคณะทำงานแบ่งส่วน

ราชการภายในกรมของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการคลัง 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารที่

เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูที่เก่ียวของ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) ออกแบบแบบฟอร์ม 

เพื่อให้หน่วยงานสามารถ

วิเคราะห์บทบาทภารกิจ 

หน้าท่ีและอำนาจ รวมท้ัง

ข้อมูลอ่ืนๆ ที่สนับสนุนในการ

ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการ 

  

  4) ประสานหน่วยงาน และ

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน ห้

จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่

กำหนดเพ่ือทบทวนบทบาท

ภารกิจที่สำคัญ 

5) วิเคราะห์ข้อมูลของ

หน่วยงาน และสรุปภาพรวม 

  

6  จัดทำข้อมูลเพื่อกำหนดแนว

ทางการปรับปรุงโครงสร้าง

การแบ่งส่วนราชการของ

สำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง เพื่อให้

สอดคล้องและเป็นไปตามกับ

แนวทางการแบ่งส่วนราชการ

ภายในท่ีสำนักงาน ก.พ.ร. 

กำหนด 

  

7  กระบวนการจัดประชุม 

1) จัดเตรียมห้องประชุม 

2) ประมาณการผู้เข้าประชุม 

และใบลงทะเบียน 

3) จัดเตรียมอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม (ถ้ามี) 

4) จัดทำเอกสารประกอบ 

การประชุม (ระเบียบวาระ

การประชุม power point 

สำหรับนำเสนอในท่ีประชุม 

และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

3) จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

และประสานผู้เข้าร่วมการ

ประชุม 

4) จัดประชุม 

5) สรุปรายงานการประชุม  

  

ประสานหน่วยงานและร่วมกันจัดทำข้อมูลเพื่อ

ทบทวนบทบาทภารกิจที่สำคัญ 

จัดทำข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจในการกำหนด 

แนวทางการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 

จัดประชุมผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี 

ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือกำหนด

แนวทางการปรับปรุง

โครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการของสป.กค.  
 

ทบทวนบทบาทภารกิจของหน่วยงาน 



          

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

8 

 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารที่

เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

6) จัดทำหนังสือส่งรายงาน

การประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมรับรองรายงานการ

ประชุม 

8  - จัดทำจัดทำ (ร่าง) คำช้ีแจง

เพื่อประกอบข้อเสนอการ

แบ่งส่วนราชการของ

สำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง โดยมี

หัวข้อตามข้ันตอนที่

สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนด 

  

9 

 

 

 

 

 

1) จัดทำแบบบันทึกเสนอที่

ประชุม 3 ฝ่าย และหนังสือ

เชิญประชุม 

2) ดำเนินการตามกระบวนการ 

จัดประชุม (พิจารณาข้อเสนอฯ 

จนได้ข้อยุติ) 

  

10  

 

 

 

นำเสนอข้อมูลให้คณะทำงาน

แบ่งส่วนราชการภายในกรม

ของสำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง  

- รายงานการประชุม 3 ฝ่าย  

- ปรับแก้ไขข้อมูลตามมติที่

ประชุม 3 ฝ่าย 

  

11  เพื่อพิจารณาข้อเสนอฯ เพ่ือ
นำเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 
- จัดเตรียมการประชุม (ห้อง
ประชุม ใบลงทะเบียน อาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม) 
- จัดทำรายงานการประชุม  
- ส่งรายงานการประชุม
เพื่อให้คณะทำงานพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 
- ปรับแก้ไขข้อเสนอฯ (กรณี
ที่ประชุมมีมติให้แก้ไข) 
 

  

จัดทำ (ร่าง) คำชี้แจงเพ่ือประกอบข้อเสนอการแบ่ง

ส่วนราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

จัดประชุม 3 ฝ่าย

(สป.กค./สำนักงาน 

ก.พ.ร./สำนักงาน 

ก.พ.) จนได้ข้อยุติ 

จัดประชุมคณะทำงาน

แบ่งส่วนราชการภายใน

กรมของสำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง 

จัดทำข้อเสนอฯ/สรุปความเห็นฯ/นำเสนอต่อ

คณะทำงานฯ 

ไม่ 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารที่

เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูที่เก่ียวของ 

12   - จัดทำหนังสือเพื่อนำส่ง

ข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการ

ของสำนักงานปลัด

กระทรวงการคลังแก่

คณะกรรมการพัฒนา

โครงสร้างระบบราชการชอง

กระทรวงการคลัง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำเสนอให้คณะกรรมการพัฒนา

โครงสร้างระบบราชการของ

กระทรวงการคลัง 
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1.1 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม : ระดับสวนราชการ 
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1.2 ระดับกระทรวง 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1.  

 
 
 

1 วัน - ส่วนราชการแจ้งความ

ประสงค์ขอปรับปรุงการแบ่ง

ส่วนราชการ 

 

 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

2. 2 วัน - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

กระทรวงจัดเตรียมข้อมูล และ

วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานเบ้ืองต้น

ที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุง

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

ของกรม เพ่ือให้คำปรึกษาแก่

ส่วนราชการในการดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 กล ุ ่ มพ ัฒนาระบบ

บริหาร 

3. 14 วัน 1. การนัดหมายการประชุม : 

กำหนดวัน เวลา และสถานท่ี

ในการจัดประชุม ประสานกับ

คณะกรรมการ และดำเนินการ

จองห้องประชุม 

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ 

3. จัดทำหนังสือยืมเงินทดรอง

ราชการ (เบิกค่าเบี้ยประชุม

และค่าใช้จ่ายในการจัด

ประชุม) 

4. จัดทำเอกสารประกอบการ

ประชุม/วาระการประชุม 

5. การจัดเตรียมอุปกรณ์การ

จัดการประชุม จัดเตรียมความ

พร้อมของห้องประชุม เคร่ือง

บันทึกเสียง ป้ายช่ือ อาหาร

ว่างและเคร่ืองด่ืม 

6. การบันทึก/รายงานการประชุม 

7. การจัดเอกสารเบิกค่าเบ้ีย

ประชุม ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

 

2) ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 

วิเคราะห์ข้อมูลคำชี้แจงประกอบการขอปรับปรุง 

การแบ่งส่วนราชการ 

เตรียมจัดประชุมคณะกรรมการโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการ 

กระทรวงการคลังรับคำขอปรับปรุง

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ

ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/

ส่วนราชการถามความเห็น

หน่วยงานกลาง ได้แก่ 

สำนักงาน ก.พ. สำนักงาน 

ก.พ.ร สำนักงานคณะกรรมการ 

กฤษฎีกา สำนักงานเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี สำนักงานสภา

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ กระทรวงการคลัง 

และสำนักงบประมาณ เพ่ือให้

จัดทำความเห็นเป็นลายลักษณ์

อักษรประกอบการพิจารณา

ของคณะกรรมการพัฒนา

โครงสร้างระบบราชการของ

กระทรวง โดยให้ผู้แทน

หน่วยงานกลางนำความเห็น

ของหน่วยงานมาในวันประชุม 

รวมทั้งให้นำความเห็นดังกล่าว

เป็นส่วนหน่ึงในรายงานการ

ประชุมด้วย 

 กล ุ ่ มพ ัฒนาระบบ

บริหาร 

5. 1 วัน ฝ ่ายเลขาน ุการดำเน ินการ

ประชุมตามกำหนดการ 

 

 

 

 

 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร และ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6. 5 วัน จัดทำหนังสือส่งรายงานการ

ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

ประกอบด้วย 

- รายงานการประชุม 

- แบบตอบรับรองรายงานการ

ประชุม 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

 

 

ขอความเห็นหน่วยงานกลางเพื่อใช้ประกอบการ

ประชุม 

 

จัดประชุม

คณะกรรมการ 

พัฒนาโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการของ

กระทรวงการคลัง 

แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ/ดำเนินการ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย/

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ/ 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

7.  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือนำเพื่อเสนอให้

ผู ้บริหารลงนามถึงเลขาธิการ 

ก.พ.ร. 

- จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ 

ก.พ.ร. เพื ่อส่งคำขอปรับปรุง

โครงสร้างตามมติท ี ่ประชุม

พร้อมรายงานการประชุม และ

ความเห็นจากหน่วยงานกลาง  

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

8. 1 วัน - จัดทำหนังสือนำเพื่อเสนอให้

ผู้บริหารลงนามถึงส่วนราชการ 

- จัดทำหนังสือถึงส่วนราชการ 

เพ่ือแจ้งผลจากสำนักงาน ก.พ.ร. 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

9. 2 วัน - ประสานให้ส่วนราชการส่งร่าง

กฎกระทรวงที่สำนักงาน ก.พ.ร. 

ตรวจสอบแล้ว มายัง สป.กค. 

- จัดทำหนังสือนำเพื่อเสนอให้

ผู ้บริหารลงนามถึงเลขาธิการ

คณะกรรมการกฤษฎีกา 

- จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ

คณะกรรมการกฤษฎีกาเพื ่อ

เพื ่อส่งร่างกฎกระทรวงแบ่ง

ส่วนราชการที ่ผ่านการตรวจ

ความถูกต้องจากสำนักงาน 

ก.พ.ร. แล้ว 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

10. 1 วัน สำนักงานปลัด

กระทรวงการคลังจัดทำ

หนังสือไปยังสำนักงาน

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อให้

เพื่อประกาศกฎกระทรวงแบ่ง

ส่วนราชการในราชกิจจา

นุเบกษา 

 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

 

รับทราบและแจ้งผลการตรวจ/ผลการพิจารณาให้

ส่วนราชการทราบ 

ส่งร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการท่ีผ่านการ

ยืนยันของส่วนราชการไปยังสำนักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา 

 

รัฐมนตรีลงนามในกฎกระทรวง

แบ่งส่วนราชการเพ่ือออก

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

 

ส่งคำขอปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

ตามมติท่ีประชุมพร้อมรายงานการประชุมและ

ความเห็นของหน่วยงานกลางไปยังสำนักงาน 

ก.พ.ร. 
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2) ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 
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เอกสารอางอิง  

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ร. ท่ี นร 1200/ว7 ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2566 เรื่อง แนวทางการแบ่งส่วน

ราชการภายในกรม 

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ร. ท่ี นร 1200/ว10 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2567 เรื่อง แนวทางการแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม กรณีการจดัโครงสร้างส่วนราชการระดับกระทรวง โดยไม่เพ่ิมจำนวนกอง (Rearrange ระดับ

กระทรวง) 

3. คำสั่ง กระทรวงการคลัง ท่ี 2790/2566 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2566 

เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงการคลัง 

4. คำสั่ง สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง ท่ี 1406/2566 ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2566 
เรื่อง การแต่งตั้งคณะทำงานแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

1) ความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล/ เอกสารคําชี้แจงฯ/ ความเห็นหนวยงานกลาง เปนไปตามท่ี
สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

            2) ความชัดเจนของข้ันตอน/กิจกรรม ภายใตกระบวนงานปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการมี
ความสอดคลองและเปนไปตามท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 
            3) การปฏิบัติงานมีการดําเนินการอยางตอเนื่อง เปนระบบ และมีมาตรฐานชัดเจน 

            4) ขอมูลเปนปจจุบัน และปฏิบัติได 
      5) ปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

  

แบบฟอรมท่ีใชประกอบการดําเนินการปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการ 

1. แบบคำชี้แจงประกอบการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

2. ตารางเปรียบเทียบการแบ่งส่วนราชการท่ีมีอยู่ในปัจจุบันและท่ีขอปรับปรุงใหม่ 

3 รายการเปรียบเทียบหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 

4 ตารางแสดงปริมาณงานย้อนหลัง และเป้าหมายล่างหน้า 

5 ตารางแสดงตัวชี้วัดความสำเร็จ จากการปรบัปรุงโครงสร้างการแบ่งสว่นราชการ 

6 รายละเอียดตัวชี้วัด 

7 กรอบค่าใช้จ่ายล่วงหน้า และสรุปงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึนจากตำแหน่งผู้อำนวยการ 

8 ตัวอย่างแบบบันทึกเสนอท่ีประชุม 3 ฝ่าย  

9 คำอธิบายประกอบการจัดทำบันทึก 
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ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการ 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

1 กำหนดวันประชุม  -ประสานขอวาระประธาน 

-กำหนดรูปแบบการประชุม ณ สถานท่ีจัดประชุม 

หรือระบบทางไกล หรือใช้ท้ังสอบรูปแบบ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

2 ขอวาระ  จัดทำหนังสือขอวาระการประชุมฯ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาหรือเลขานุการคณะกรรมการลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

3 จองห้องประชุม  จองห้องในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

4 ขออนุมัติจัดประชุม  จัดทำหนังสือขออนุมัติการประชุม เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

5 จัดทำหนังสือเชิญ

ประชุม 

 จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้บังคับบัญชาหรือ

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

6 ส่งหนังสือเชิญประชุม  ส่งหนังสือเชิญการประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระ

การประชุม เอกสารการเข้าร่วมประชุม เช่น หนังสือ

มอบหมายผู้แทน หรือแบบฟอร์มการรับเบ้ียประชุม 

(KTB Online) หน้าสมุดบัญชีธนาคาร เป็นต้น 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

7 ติดตามแบบตอบรับ  ประสานและติดตามแบบตอบรับและเอกสารการเข้า

ร่วมการประชุมของผู้เข้าร่วมประชุม ท้ังในส่วนของ

กรรมการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง พร้อมทำ Check 

list รายช่ือตามท่ีได้ส่งหนังสือไป 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

8 จัดทำใบลงทะเบียน  จัดทำใบลงทะเบียนสำหรับคณะกรรมการ ผู้เข้าร่วม

ประชุม และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

9 จัดทำผังท่ีน่ัง  จัดทำผังท่ีน่ังการประชุมสำหรับคณะกรรมการและ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตามรายช่ือท่ีได้รับจากแบบตอบ

รับการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

10 จองท่ีจอดรถ  ประสานขอท่ีจอดรถสำหรับผู้เข้าร่วมการประชุม 

(หากมี) 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

11 จัดทำระเบียบวาระ

การประชุม 

 จัดทำเล่มวาระการประชุมฯ และเอกสาร

ประกอบการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

12 จัดทำ PPT. นำเสนอ  จัดทำ Power Point เพ่ือนำเสนอในท่ีประชุม เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

13 ผลิตเอกสารการ

ประชุม 

 ผลิตเอกสารวาระการประชุม และทำเป็นไฟล์ Pdf 

พร้อม OR Code สำหรับส่งไฟล์ให้คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

14 ตรวจสอบป้ายต้ังโต๊ะ  จัดเตรียมป้ายรายช่ือหน่วยงานสำหรับตั้งโต๊ะประชุม

ตามรายช่ือคณะกรรมการ และหน่วยงานท่ีเข้าร่วม

การประชุม 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

15 เตรียมอาหารว่างและ

เคร่ืองดื่ม 

 จัดเตรียมส่ังซื้ออาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ตามจำนวน

กรรมการ และผู้เข้าร่วมการประชุม และนำไปจัดใน

วันท่ีจัดการประชุม (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

16 จัดประชุม/ดำเนินงาน

ตามข้อสั่งการ/มติท่ี

ประชุม 

 จัดการประชุมคณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

17 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม

พร้อมแนบเอกสารประกอบการเบิกเงิน : ใบลงทะเบียน 

คณะกรรมการ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและผู้เข้าร่วม

การประชุม ใบสำคัญรับเงิน แบบแจ้งข้อมูลการรับ

เงินโอนผ่านระบบ ธนาคารออนไลน์ KTB 

Corporate Online สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร  

สำเนาบัตรประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

18 จัดทำรายงานการ

ประชุม 

 จัดทำรายงานการประชุมฯ เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

19 จัดทำหนังสือแจ้งเวียน

รายงานการประชุม 

 จัดทำหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กับ

คณะกรรมการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 

20 จัดส่งหนังสือรายงาน

การประชุม 

 จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนพร้อมรายงานการประชุมทาง

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านระบบงานสารบัญ 

ให้แก่คณะกรรมการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 

เลขานุการคณะกรรมการ 
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กระบวนการย่อย:การจัดประชุม 
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