
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปรับโครงสร้าง 

(Work manual) 

กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 



ค าน า 

การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร เป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญประการหนึ่งของผู้บริหารงานภาครัฐ  

ในการขับเคลื่อนภารกิจ หน้าที่และอ านาจ และระบบกระบวนการท างานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ 

บรรลุเป้าหมาย เพ่ือให้องค์กรมีโครงสร้างที่มีความเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจ หน้าที่และอ านาจในปัจจุบัน

รวมถึงในอนาคต มีการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น มีระบบกระบวนงานที่คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

สามารถปรับตัวให้สอดคล้องกับบริบทต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา  รวมทั้ง เพิ่มขีดความสามารถ 

ในการขับเคลื่อนการบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรีเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการนี้เป็นการจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้

เป็นแนวทางในการด า เนินงานปรับปรุงโครงสร้างที่ ได้จากการปรั บปรุง บทบาท ภารกิจ โครงสร้าง  

ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และการด าเนินการต่าง ๆ ส าหรับการขอจัดตั้งและปรับปรุงโครงสร้างของส่วน

ราชการ ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์  2) ขอบเขต 3) ค า จ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ  

5) กระบวนการ 6) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 8) ระบบติดตามและประเมินผล  

9) เอกสารอ้างอิง และ 10) แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน 
การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ  
ด้วยคุณภาพมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพ่ือใช้ในการเรียนรู้  
และพัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 

1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการที่ชัดเจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ได้มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ  
ได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 

1.4 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน และน ามาทบทวนขั้นตอน ระบบงาน  
และระยะเวลาการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานและวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  
มากขึ้น 

 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน  

ตั้งแต่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับนโยบายในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ  
ส่วนราชการจัดท า/จัดส่งค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ รับค าขอปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการ
ของหน่วยงาน แล้วน ามาพิจารณากลั่นกรองค าชี้แจงประกอบการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการ 
จัดประชุมเพ่ือพิจารณาการปรับปรุงโครงสร้างในระดับต่าง ๆ ได้แก่ คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี และคณะท างานศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของ สลน.  การตรวจสอบ/แก้ไข  
เอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ จนถึงส่งร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
พิจารณา 

 

3. ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความ ความหมาย 

มาตรฐาน สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ท่ีรับรองกันทั่วไป เช่น  
เวลามาตรฐานกรีนิช , สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับ
เทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงาน 
ในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ โดยจะมี
กรอบในการพิจารณากาหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 

อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

การปรับปรุงโครงสร้างองค์การ ตามความหมายการพัฒนาระบบราชการ หมายถึง 
   1) การยุบส่วนราชการ การรวมส่วนราชการ และ
การจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ ทั้งในกรณีการขอจัดตั้ง
ส่วนราชการระดับกรม และกรณีการขอจัดตั้งส่วน
ราชการระดับต่ ากว่า (มติ คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  
24 กรกฎาคม 2550 : ที่ นร 1200/ว13 ลงวันที่  
28 สิงหาคม 2550) 
   2) การปรับปรุงการท างานของส่วนราชการ กรณีท่ี
ท าให้ต้องมีการปรับปรุงโครงสร้างตามข้ันตอนของ
ส านักงาน ก.พ.ร. จะต้องเป็นการปรับปรุงที่มีผลให้มี
การปรับแก้กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการประกอบด้วย 
   2.1) ในภาพรวมของส่วนราชการ มีการแก้ไขภารกิจ 
หรือหน้าที่และอ านาจ 
   2.2) ในส่วนของหน่วยงานในสังกัด มีการแก้ไข
หน้าที่และอ านาจ หรือเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน จากการ
ปรับปรุง ขอยกฐานะ หรือขอจัดตั้งใหม่ 

ส่วนราชการ ตามหลักการ คือ 
  1. เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการให้บริการ
สาธารณะทางปกครอง (Administrative Public 
Service) ซึ่งเปน็ภารกิจหลักของรัฐ เช่น การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การป้องกันประเทศ การออก
กฎระเบียบ อนุมัติอนุญาตตามกฎหมาย รวมทั้งงาน
นโยบายต่าง ๆ เช่น การก าหนดยุทธศาสตร์ และ
นโยบายการพัฒนาประเทศ 
  2. ให้บริการเป็นการทั่วไป และไม่มุ่งก าไร 
  3. ความสัมพันธ์กับรัฐ  
      3.1) รัฐจัดตั้ง 
      3.2) รัฐปกครองบังคับบัญชา 
      3.3) ใช้งบประมาณแผ่นดิน 
      3.4) ใช้อ านาจฝ่ายเดียวของรัฐเป็นหลักในการ
ด าเนินกิจกรรม 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 

      3.5) บุคลากรมีสถานะเป็นข้าราชการ 
      3.6) รัฐต้องรับผิดชอบแต่เพียงผู้เดียวในการ
กระท าของหน่วยงาน 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีหน้าที่ศึกษาและจัดท า

ข้อเสนอเกี่ยวกับพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเสนอเลขาธิการนายกรัฐมนตรีพิจารณา 
4.2 คณะท างานศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  มีหน้าที่ศึกษา

วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ให้มีความเหมาะสมกับบทบาทภารกิจ และบริบทการบริหารราชการที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถ  
ในการขับเคลื่อนการบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรีอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
รวมถึงจัดท าข้อเสนอและแผนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
ขอบเขตความรับผิดชอบ และอัตราก าลังเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป  

4.3 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ 
ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และคณะท างานศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
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5. กระบวนการ (Work Flow) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
๑  

 
 

- รับนโยบายจากผู้บรหิารในการ 
จัดตั้ง/ปรับปรุง บทบาทภารกิจและ
โครงสร้างของส่วนราชการ 
- ช้ีแจงแนวทางการจัดท าค าช้ีแจง
ประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการ 
ให้หน่วยงานภายใน สลน. ทราบ 

ตามความ
เหมาะสม 
 

ได้รับข้อมลู
รายละเอียดนโยบาย
จากผู้บรหิารถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ผู้บริหาร 
สลน. 
- กพร.สลน. 

๒  - รวบรวมและตรวจสอบเอกสารค าช้ีแจง
ประกอบการขอจดัตั้งส่วนราชการ 
- จัดท าค าช้ีแจงประกอบการจดัตัง้ 
ส่วนราชการของหน่วยงานในสังกดั 
สลน. (รวมข้อมูลค าขอจดัตั้งส่วนราชการ
ของหน่วยงานภายใน สลน.) 

ภายใน  
๑๔ วัน 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ 
ค าช้ีแจง
ประกอบการ 
ขอจัดตั้งส่วนราชการ 

- หน่วยงาน
ภายใน สลน. 
ที่ขอจัดตั้งฯ 
- กพบ.  
ในฐานะ 
ฝ่ายเลขานุการ 
กพร.สลน. 

๓  - เสนอข้อคิดเห็นและแนวทาง 
การด าเนินการปรับโครงสร้างของ 
ส่วนราชการ รวมถึงค าช้ีแจง
ประกอบการจดัตั้งส่วนราชการ  
ใหท้ี่ประชุมพิจารณา 
- ที่ประชุมมอบหมายให้คณะท างาน
ศึกษาโครงสร้างและอตัราก าลังของ 
สลน. พิจารณาปรับปรุงค าช้ีแจงฯ 

ภายใน ๑ วัน  คณะกรรมการ 
ทุกท่านทราบ 
แนวทางการ 
ปรับโครงสร้าง 
ของส่วนราชการ 

- คณะ 
กรรมการ
พัฒนาระบบ
ราชการ 
ของ สลน. 
 

๔ 
 
 
 
 
 

 - พิจารณาปรบัปรุงค าช้ีแจงประกอบการ
จัดตั้งส่วนราชการ 

ภายใน ๓ วัน ด าเนินการแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลา 

- คณะท างาน
ศึกษา
โครงสร้างและ
อัตราก าลัง
ของ สลน. 

๕ 
 

 

 - พิจารณาให้ความเห็นชอบค าช้ีแจง
ประกอบการจดัตั้งส่วนราชการ 

ภายใน ๑ วัน ค าช้ีแจง
ประกอบการจดัตั้ง
ส่วนราชการไดร้ับ
ความเห็นชอบจาก 
ที่ประชุม กพร.สลน. 

- คณะ 
กรรมการ
พัฒนาระบบ
ราชการ 
ของ สลน. 
 

๖  
 
 

- จัดท าหนังสือเรียนเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี เพื่อเสนอเรื่อง 
การด าเนินการปรับโครงสร้างของ 
ส่วนราชการ โดยผ่านความเห็นชอบของ
รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ซึ่งเป็น
ประธาน กพร.สลน. 

ภายใน ๓ วัน จัดท าหนังสือเรียน 
ลธน.ฯ มรีายละเอียด
ถูกต้องและเอกสาร
แนบใน QR Code 
ครบถ้วน 

- กพบ.  
ในฐานะ 
ฝ่ายเลขานุการ 
กพร.สลน. 

เริ่ม 

จัดท าค าชี้แจง
ประกอบการ 

ขอจัดตั้ง 
ส่วนราชการ 

ประชุมคณะท างาน

ศึกษาโครงสร้างและ

อัตราก าลังของ สลน. 

 

จัดท าเอกสารและ

หนังสือเรียน ลธน. 

ผู้บริหารมอบนโยบาย 

ปรับแก้ไข 

ประชุมคณะกรรมการ 

พัฒนาระบบราชการ

ของ สลน.  

(กพร.สลน.) 

 เสนอที่ประชุม  
กพร.สลน. 

ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
๗  

 
- ลธน. พิจารณาค าช้ีแจงประกอบการ
จัดตั้งส่วนราชการ และลงนามเหน็ชอบ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๓ วัน ลธน. ลงนาม
เห็นชอบ  

- ลธน. 

๘  - ส่งค าขอจัดตั้งส่วนราชการที่ผ่าน 
ความเห็นชอบจาก ลธน. แล้ว 
ให ้อ.ก.พ.ร. พิจารณา 
 
 

ภายใน ๓ วัน เอกสารมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 

- เจ้าหน้าท่ี 
กพบ. 

๙  - ติดตามผลการพิจารณาของ อ.ก.พ.ร. 
- ส่งร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
ให้เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎกีา 
พิจารณา 
 
 
 
 

ตาม
ก าหนดการ
ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ร่างกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ 
มีข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าท่ี 
กพบ. 
- อ.ก.พ.ร. 
- คณะ 
กรรมการ
กฤษฎีกา 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1) ผู้บริหารมอบนโนบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างส่วนราชการ 

1.1) รับนโยบายจากผู้บริหารในการจัดตั้งส่วนราชการ และเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน  
ตามนโยบายของผู้บริหารให้บรรลุตามเป้าหมาย 

1.2) ชี้แจงนโยบายและแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้า งของส่วนราชการ  
แนวทางการจัดท าค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

2) จัดท าค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการ 
2.1) รวบรวมและตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ ของหน่วยงานภายใน สลน.  
2.2) ศึกษาและวิเคราะห์เอกสารค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ 

3) จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สลน. (กพร.สลน.) 
3.1) ฝ่ายเลขานุการ กพร.สลน. เสนอข้อคิดเห็นและแนวทางการด าเนินการปรับโครงสร้างของ 

ส่วนราชการรวมถึงค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการให้ที่ประชุมพิจารณา 
3.2) ที่ประชุมมอบหมายให้คณะท างานศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของ สลน. พิจารณาปรับปรุง

ค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ 
4) ประชุมคณะท างานศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของ สลน. 

ติดตามผลการพิจารณา

และส่งร่างกฎกระทรวง

แบ่งส่วนราชการ 

ส่งค าขอจัดตัง้ 

ส่วนราชการให้  

อ.ก.พ.ร. พิจารณา 

 

 ลธน. พิจารณา 
การปรับโครงสรา้งฯ 

ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 

 สิ้นสุดกระบวนงาน 



- ๖ - 
4.1) ที่ประชุมรวมกันพิจารณาค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ 
4.2) ฝ่ายเลขานุการน าความเห็นของที่ประชุมมาปรับปรุงค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ 

5) เสนอค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการที่ผ่านการพิจารณาปรับปรุงจากคณะท างานศึกษา
โครงสร้างและอัตราก าลังของ สลน. ให้ กพร.สลน. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.1) กพร.สลน. ให้ความเห็นชอบค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ 
5.2 ) กรณี กพร.สลน. มีความเห็นให้ปรับปรุงค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการให้คณะท างาน

ศึกษาโครงสร้างและอัตราก าลังของ สลน. น าไปปรับแก้ไข 
6) จัดท าเอกสารประกอบและหนังสือเรียนเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเรื่อง การปรับโครงสร้างส่วนราชการ

เพ่ือให้พิจารณาค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ 
7) เลขาธิการนายกรัฐมนตรีพิจารณาการปรับโครงสร้างส่วนราชการของ สลน. 

7.1) เลขาธิการนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบการปรับโครงสร้างส่วนราชการของ สลน. 
7.2) กรณีท่ีเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีบัญชาให้ปรับแก้ไข ให้ กพร.สลน. พิจารณาด าเนินการต่อไป 

8) ส่งค าขอจัดตั้งส่วนราชการให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดย คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ (อ.ก.พ.ร.) 
จะด าเนินการพิจารณา 

9) ติดตามผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ (อ.ก.พ.ร.)  
9.1) จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
9.2) ประสานและจัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมให้ส านักงาน ก.พ.ร. เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 
9.3) จัดท าร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการและเสนอให้เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณา 
 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขและขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
ประสานกับส านักงาน ก.พ.ร. ในระหว่างจัดท าข้อมูลการปรับโครงสร้างส่วนราชการของ สลน. 

 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว 7 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2566 แจ้งแนวทาง 
การแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2566 


