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คำนำ 
การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร เป็นเครื่องมือและกลไกสำคัญประการหนึ่งของภาครัฐ เพื่อพัฒนา

องค์การให้เหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจและอำนาจหน้าที่ในปัจจุบันและรองรับกับอนาคต ทำให้การทำงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น สามารถตอบสนองต่อบริบทของโลกที่เปลี่ยนแปลงไป การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร
จึงมีความจำเป็นที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้หากต้องการขับเคลื่อนภารกิจ อำนาจหน้าที่ และระบบกระบวนการ
ทำงาน ขององค์กรให้ประสบความสำเร็จบรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้  คู ่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
ปรับปรุงโครงสร้างองค์กรของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางและทราบ
ขั้นตอนในการดำเนินงาน ตั้งแต่การจัดทำรายการคำชี้แจง (Check list) ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ 
วิเคราะห์บทบาทภารกิจในปัจจุบัน และโครงสร้างที่รองรับระบบการบวนงานในอนาคตของกรมและส่วน
ราชการภายในสังกัด การจัดประชุมคณะทำงาน แบ่งส่วนราชการภายในกรม การจัดส่ง คำขอ/คำชี้แจงและ
ความเห็นของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ ให้สำนักงาน ก.พ.ร. ดำเนินการ และขั้นตอนการดำเนินการ
ของหน่วยงานกลางภายนอก เช่น สำนักงาน ก.พ.ร. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และสำนักงานคณะกรรม
กฎษฎีกา เป็นต้น  คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ 2) ขอบเขต 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 5) Work flow กระบวนงาน 6) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7) มาตรฐานคุณภาพงาน 8) ระบบติดตาม
ประเมินผล 9) เอกสารอ้างอิง และ 10) แบบฟอร์มที่ใช้  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มพูนความรู้สาหรับผู้ปฏิบัติงานที่
เกี ่ยวข้องและผู ้ที ่สนใจนำไปใช้ประกอบการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรในปัจจุบันและอนาคต เพื่อให้ได้
โครงสร้างที่มีความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อไป  
 
 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส.ป.ก. 
มกราคม 2563 
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1. วัตถุประสงค ์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างองค์กร ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1) เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกาหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

3) เพื ่อปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน บทบาทภารกิจ ระบบกระบวนการทำงาน อัตรากำลังให้
เหมาะสม สอดคล้องกับภารหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบในปัจจุบัน และรองรับภารหน้าที่ใหม่ในอนาคต ช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพ การทำงานที่มีอยู่ในปัจจุบันให้มากยิ่งข้ึน  
2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 2 รูปแบบ ดังนี้  

1) ระดับต่ำกว่ากรม เริ่มต้นจากส่วนราชการในสังกัดเสนอขอปรับปรุงโครงสร้าง จนถึงมีกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการที ่กำหนดอานาจหน้าที่  และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที ่กำหนดขึ้นใหม่ปรากฏใน
กฎกระทรวง  

2) ระดับกรม เริ่มจากส่วนราชการเจ้าของเรื่องเสนอขอจัดตั้งหน่วยงานใหม่  (ระดับกรม) จนถึง มี
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ฉบับที ่.. กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกิจ พศ. 2545 
ฉบับที่ .. และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกำหนดภารกิจอานาจหน้าที่และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
ของกรมที่จัดตั้งข้ึนใหม ่ 
3. คำจำกัดความ  
คู่มือการปฏิบัตินี้ มีการอธิบายความหมายของคำที่ใช้ในกระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างองค์กร ดังนี้  

การปรับปรุงโครงสร้าง หมายถึง การยกฐานะส่วนราชการเป็นระดับกอง/ระดับต่ำกว่ากรมเป็นระดับ
กรม และการปรับเปลี่ยน/จัดตั้งส่วนราชการใหม่เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ  

กระทรวง (Ministry) หมายถึง สวนราชการที่ดำเนินการตามภารกิจของรัฐในราชการฝ่ายบริหาร ที่
มีระดับสูงสุด มีอำนาจหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม ในกระทรวง
มีปลัดกระทรวงทำหนา้ที่รับผิดชอบการกำหนดยุทธศาสตรการจัดสรรทรัพยากรการบริหารและงบประมาณใน
ภาพรวมของกระทรวง กำกับ เร่งรัด และติดตาม การปฏิบัติงานภายในกระทรวงใหเป็นไปตามเป้าหมาย 
นโยบายของรัฐบาล และเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการประจำในกระทรวงสวนราชการระดับกระทรวง อาจ
เรียกชื่อเป็น (1) สำนักนายกรัฐมนตรี (2) กระทรวง  

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม รับผิดชอบภารกิจหลัก ภารกิจพื้นฐานของรัฐที่เป็นการ
ควบคุม กำกับดูแล และอนุมัติ อนุญาตตามกฎหมาย รวมทั้ง งานนโยบายต่างๆ ควรมีบทบาทภารกิจหลัก 
(Core Function) รวม 3 ประการคือ (1) บทบาทภารกิจในการกำหนดนโยบาย (2) บทบาทภารกิจในการวาง
ระเบียบ หลักเกณฑ์และตรวจสอบ (3) บทบาทภารกิจในการสนับสนุนสงเสริม  
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ส่วนราชการระดับกรม หมายถึง ส่วนราชการในลำดับรองลงมาจากกระทรวงที่มีภารกิจรองรับ งาน
หลักของ กระทรวง หรือภารกิจที่มีกฎหมายกำหนดเป็นการเฉพาะ และต้องการมีเอกภาพในการบริหาร มี
ฐานะเป็นนิติบุคคล หน่วยงานระดับนี้ปกติจะเรียกว่า กรม แต่อาจมีชื่อเรียกอย่างอื่นตามลักษณะงานได้ เช่น 
สำนักงานคณะกรรมการ สำนักเลขาธิการ สถาบัน และมหาวิทยาลัย ฯลฯ  

ส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรม หมายถึงส่วนราชการระดับรองลงมาจากกรม มีสายการบังคับบัญชา
โดยตรงต่อผู้บริหารระดับกรม งานตามภารกิจที่มีลักษณะเป็นงานประจำตามวัตถุประสงคของการจัดตั้งกรม
นั้น มีชื่อเรียก ดังนี้  

1) สำนัก (Bureau) หมายถึง ส่วนราชการที่มีภารกิจหลักในงานปฏิบัติการ งานบริการ งานนโยบาย 
งานให้คำปรึกษา และงานวิชาการ  

2) กอง (Division) ซึ่งปจัจุบันใช้เรียกชื่อส่วนราชการที่มีภารกิจในงานสนับสนุน หรืองานปฏิบัติการ/
งานบริการ ในลักษณะเดียวกับ “สำนัก” เพียงแตแ่ตกต่าง ที่ปริมาณงาน โดยมีเหตุผลของการที่ใช้ชื่อแตกตาง
กันเพื่อการกำหนดระดับตำแหนงที่สูงขึ้นนั้น ดังนั้น อาจใช้ชื่อเรียกส่วนราชการที่มีลักษณะงานดังกล่าวว่า 
“สำนัก” หรือ “กอง” ก็ได้โดยไม่ผูกพันกับระดับตำแหน่งของผู้อำนวยการ  

3) รายการคำชี้แจง (Check list) ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ เป็นเอกสารที่สำนักงาน 
ก.พ.ร. กำหนดให้ส่วนราชการที ่ประสงค์จะขอจัดตั ้งส่วนราชการหรือขอยกฐานะส่วนราชการ  จะต้อง
ดำเนินการ จัดทำเพื่อประโยชน์ในการกลั่นกรองความเหมาะสมของการจัดตั้งส่วนราชการ ประกอบด้วย 10 
หัวข้อ ดังนี้ 1. การวิเคราะห์ภารกิจ (business analysis) 2. เหตุผลความจำเป็นในการขอจัดตั้ง 3. ขอบเขต
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ 4. นโยบาย แผนงานสำคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 5. ปริมาณ
งาน 6. ค่าใช้จ่าย 7. อัตรากำลังเจ้าหน้าที่ 8. ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 9. คำชี้แจงอื่นๆ (ถ้ามี) 10.
แสดงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่เป็นผลจากการดำเนินงานปรับปรุงโครงสร้างและภารกิจของส่วนราชการใหม่ 

การปรับโครงสร้าง ตามความหมายการพัฒนาระบบราชการ หมายถึง  
1) การยุบส่วนราชการ การรวมส่วนราชการ และ การจัดตั้ งส่วนราชการขึ้นใหม่ ทั้งในกรณีการขอ

จัดตั้งส่วน ราชการระดับกรม และกรณีการขอจัดตั้ งส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรม (ขอจัดตั้งหรือขยาย
หน่วยงาน) (มติครม. 24 ก.ค. 50 : ที่ นร 1200/ว13 ลว. 28 ส.ค. 50)  

2) การปรับปรุงการทํางานของส่วนราชการ กรณีท่ีทําให้ต้องมีการปรับปรุงโครงสร้างตามขั้นตอนของ 
สํานักงาน ก.พ.ร. จะต้องเป็นการปรับปรุงที่มีผลให้มีการปรับแก้กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ประกอบด้วย  

2.1) ในภาพรวมของส่วนราชการ มีการแก้ไขภารกิจ หรืออํานาจหน้าที่ 
2.2) ในส่วนของหน่วยงานในสังกัด มีการแก้ไขอํานาจหน้าที่หรือเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน จากการ 

ปรับปรุง ขอยกฐานะ หรือขอจัดตั้งใหม่ ส่วนราชการ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบการให้บริการสาธารณะ
ทางปกครอง ซึ่งเป็นภารกิจหลักของรัฐ ให้บริการเป็นการทั่ วไป และไม่มุ ่งกําไร โดยมีความสัมพันธ์กับรัฐ 
ประกอบด้วย 1) รัฐจัดตั้ง 2) รัฐปกครองบังคับบัญชา 3) ใช้งบประมาณแผ่นดิน 4) ใช้อํานาจฝ่ายเดียวของรัฐ
เป็นหลักในการดาเนํ ินกิจกรรม 5) บุคลากรมีสถานะเป็นข้าราชการ 6) รัฐต้องรับผิดชอบแต่เพียงผู้เดียวในการ
กระทําของหน่วยงาน (หลักการจําแนกประเภทหน่วยงานของรัฐในกํากับของฝ่ายบริหาร : ISBN 978-616-
7145-20-4)  

คำชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการกลั่นกรองความ
เหมาะสมของการจัดตั้งส่วนราชการ จํานวน 9 รายการ ประกอบด้วย  

1) การวิเคราะห์ภารกิจ (Business Analysis)  
2) เหตุผลความจาเปํ ็นในการขอจัดตั้ง (ตัวชี้วัดภาพรวมการปรับปรุงโครงสร้าง)  
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3) ขอบเขตอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ  
4) นโยบาย แผนงานสําคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ  
5) ปริมาณงาน  
6) ค่าใช้จ่าย  
7) อัตรากําลังของเจ้าหน้าที่ 
8) ร่างกํากระทรวงแบ่งส่วนราชการ  
9) คําชี้แจงอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ตัวชี้วัดสําคัญของส่วนราชการหลังปรับโครงสร้าง ตัวชี้วัดที่ สะท้อน

ประสิทธิผล ในการปรับโครงสร้าง (หน่วยงานที่ยกฐานะ หรือตั้งใหม่) เป็นต้น (มติครม. 24 ก.ค. 50 : ที่ นร 
1200/ว13 ลว. 28 ส.ค. 50) 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

1) คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทําหน้าที่พิจารณา
การ ขอปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
ก่อนส่ง สํานักงาน ก.พ.ร.  

2) คณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม ทําหน้าที่พิจารณาการขอปรับปรุงโครงสร้างของกรม  
3) หน่วยงานกลาง หมายถึง ส่วนราชการอื่น นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่มีภารกิจใน

ด้านการ บริหารจัดการในภาพรวมของประเทศ ทั ้งในด้านงาน เงิน คน และกฎหมาย โดยเข้าร่วมใน
คณะทํางาน/ คณะกรรมการ ประกอบด้วย  

- คณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม ประกอบด้วย ผู้แทน สํานักงาน ก.พ./ สํานักงาน ก.พ.ร./ 
สํานัก งบประมาณ/ กระทรวงการคลัง/ สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและ
สํานักงาน คณะกรรมการกฤษฎีกา  

- คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง ประกอบด้วย เลขาธิการ ก.พ.ร./  
เลขาธิการ ก.พ./ ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ/ ปลัดกระทรวงการคลัง/ เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการ 
เศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ/ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา และเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

4) กรม (ส่วนราชการ) ที่ประสงค์จะขอปรับปรุงโครงสร้าง ทําหน้าที่  จัดทําคําชี้แจงประกอบการขอ
จัดตั้ง ส่วนราชการเสนอคณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม  

5) สํานักพัฒนาระบบบริหาร ทําหน้าที ่ 
- ฝ่ายเลขานุการท ี่ประชุมกลุ่มภารกิจ  
- ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 
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5. ผังกระบวนงาน (Work Flow) ปรับโครงสร้างของส่วนราชการ 
ชื่อกระบวนการ : ปรับปรุงโครงสร้างองค์กร  
ข้อกำหนดที่สำคัญ : การดำเนินการปรับปรุงหน่วยงาน/จัดตั้งหน่วยงานใหม่สาเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย  
ตัวช้ีวัด : ระดับความสาเร็จในการพัฒนาโครงสร้างส่วนราชการของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม  
1) กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ (การจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม)  

การปรับปรุงโครงสร้างจัดตั้งส่วนราชการระดับกรมมีกระบวนการ ดังนี้ 

 

  

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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สลค. พิจารณาเสนอ ครม. 

ใหค้วามเห็นชอบร่าง

กฎหมาย และส่งรฐัสภา 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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2) Work Flow กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ (ระดับต่ำกว่ากรม)  
การปรบัปรุงโครงสรา้งจดัตัง้สว่นราชการระดบัต ่ากว่ากรมมีกระบวนการ ดงันี ้ 

  

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ตรวจสอบ/ กลั่นกรอง/ ศึกษา/ วิเคราะห์เอกสารคําชี้แจงประกอบการปรับปรุงการแบ่งส่วน

ราชการ 
1.1) ตรวจสอบ/ กลั่นกรองเอกสาร : ความครบถ้วนสมบูรณ์ของคําช  ้ีแจงประกอบการปรับปรุง การ

แบ่งส่วนราชการของส่วนราชการ จํานวน 9 รายการ และรายงานการประชุม คณะทํางานแบ่งส่วนราชการ
ของกรม (กรณีมติท่ีประชุมมีประเด็นขัดแย้งหรือคาดว่าจะเป็น ปัญหาต้องประสานแก้ไขก่อน)  

1.2) ศึกษา/ วิเคราะห์คําชี้แจงฯ (กฎหมาย/ โครงสร้าง : เปรียบเทียบระหว่างกรมและกระทรวง)  
1.3) สรุปสาระสําคัญ (อํานาจหน้าท ี่ และการแบ่งส่วนภายใน)  
2) นําเสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงเอกสารและแนวทางการดําเนินงานปรับโครงสร้าง  
2.1) เสนอรองปลัดฯ ที่ดูแลส่วนราชการ ขอความเห็นชอบจัดประชุมกลุ่มภารกิจ  (1) กรณีเอกสารมี

ความไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เสนอขอความเห็นชอบส่งกลับส่วนราชการ เพ ื่อปรับแก้เอกสาร (2) กรณีเอกสารมี
ความครบถ้วนสมบูรณ์เสนอความเห็นในประเด็นท ี่เป็นประโยชน์ต่อการ ปรับปรุงโครงสร้างของกระทรวง  

2.2) กรณีที่ผู ้บริหารเห็นว่าเร่งด่วนไม่จําเป็นต้องจัดประชุมกลุ่มภารกิจ ให้ข้ามไปดําเนินการใน  
ขั้นตอนที ่5  

3) เตรียมการจัดประชุมกลุ่มภารกิจ  
3.1) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  
3.2) เชิญประชุมและประสานส่วนราชการ เพ่ือสํารวจผู ้เข้าร่วมประชุมและแจ้งประเด็นสําคัญ 

เตรียมการชี้แจง  
4) ประชุมส่วนราชการภายในกลุ่มภารกิจ  
4.1) จัดทํารายงานการประชุม  
4.2) แจ้งกรมแก้ไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม (ถ้ามี)  
5) ขอความเห็นหน่วยงานกลาง (ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ : 7 หน่วย ประกอบด้วย 

เลขาธิการ ก.พ.ร./ เลขาธิการ ก.พ./ ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ/ ปลัดกระทรวงการคลัง/ เลขาธิการ  
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ/ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา และเลขาธิการ  
คณะรัฐมนตรี)  

5.1) เสนอปลัดฯให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือขอความเห็นหน่วยงานกลาง (ผ่านรองปลัดฯ, 
หัวหน้ากลุ่มภารกิจ)  

5.2) นับจากวันที ่ส่งเอกสารให้หน่วยงานกลาง 15 วันทําการ ตามความเห็นและนํามาสรุปเป็น 
ความเห็นหน่วยงานกลาง  

5.3) แจ้งกรมทราบความเห็นหน่วยงานกลาง  
6) ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง  
6.1) เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามเรียน รมว. กําหนดวันประชุม (ขอวันประชุมจาก รมว./ ปลัดฯ/ 

รองเลขาฯ ก.พ.ร. ก่อนทําหนังสอเชิญปะชุม)  
6.2) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/เชิญประชุม (รมว. ให้วันประชุม)  
6.3) จัดประชุมคณะกรรมการฯ  
6.4) จัดทํารายงานการประชุม  
7) แจ้งการปรับปรุง/ แก้ไขเอกสาร และแจ้งเวียนรายงานการประชุม  
7.1) แจ้งกรมปรับปรุง/ แก้ไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม (ถ้ามี)  
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7.2) แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการฯ พิจารณา  
8) ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจง/ส่งสํานักงาน ก.พ.ร. 8.1) ตรวจสอบความครบถ้วนคําชี้แจงฯ ที่

แก้ไขแล้ว  
8.2) แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
8.3) จัดทําเอกสารประกอบการนําเสนอการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ  (คําชี้แจงฯ/ รายงานการ

ประชุม/ สําเนาความเห็นหนวยงานกลาง : 15 ชุด)  
8.4) เสนอปลัดฯ ให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือ ก.พ.ร.  
9) ติดตามผลการพิจารณาร่างกฎกระทรวงและประสานการจัดทํากฎกระทรวงประกาศในราช

กิจจานุเบกษา  
9.1) ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และแจ้งให้ส่วนราชการยืนยันความเห็น  
9.2) รวบรวมความเห็นจากส่วนราชการ เสนอ รมว.กษ. เพ่ือให้ความเห็นชอบ และแจ้งสํานักงาน 

ก.พ.ร.  
9.3) ติดตามผลการประชุม ก.พ.ร. และแจ้งให้ส่วนราชการยืนยันความเห็น  
9.4) รวบรวมความเห็นจากส่วนราชการ เสนอ รมว.กษ. เพ่ือให้ความเห็นชอบ และแจ้งสํานักงาน 

ก.พ.ร.  
9.5) ติดตามผลการพิจารณาของ ก.พ.ร. และนําเสนอ รมว. ลงนาม ส่งร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วน

ราชการ ให้เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา พิจารณา  
9.6) ประสานการแก้ไขกฎกระทรวงกับสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
9.7) เข้าร่วมการประชุมเพ่ือปรับปรุงกฎกระทรวงร่วมกับส่วนราชการและคณะกรรมการกฤษฎีกา  
9.8) จัดทําหนังสือแจ้งเลขาธิการคณะรัฐมนตรียืนยันร่างกฎกระทรวงที่ผ่านการตรวจร่างแล้ว  (จัด

ประชุมหารือการปรับปรุงร่างกฎกระทรวงตามมติคณะรัฐมนตรี (ถ้ามี))  
9.9) จัดส่งร่างกฎกระทรวงให้เลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
10) สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  
10.1) แจ้งส่วนราชการรายงานผลการดําเนินงาน ตามตัวชี้วัดที่กําหนด  
10.2) ประมวลข้อมูลผลการดําเนินงานตามข  ้ันตอนการปรับปรุงโครงสร้าง และประเด็นปัญหา/ 

อุปสรรคในการทํางาน  
10.3) จัดทําข้อคิดเห็นประกอบการปรับปรุงกระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการระยะต่อไป 
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6.1 กรณีการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม  
การขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรมจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 กรกฎาคม 2550 แจ้งตามหนังสือสานักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 13 ลงวันที่ 28 
สิงหาคม 2550 โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน คือ  
(1.1) กรม (เจ้าของเรื่อง) จัดทำรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามแบบคำชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วน
ราชการ (Check List) จำนวน 10 ข้อ เสนอขอจัดตั้งหน่วยงานใหม่ (ระดับกรม) ให้ที่ประชุมคณะทำงานแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมพิจารณา  
(1.2) คณะทำงานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพิจารณาแล้วเสร็จ กรม (เจ้าของเรื่อง) จัดส่งคำขอ/ คำชี้แจง ให้
กระทรวงฯ พิจารณา  
(1.3) สำนักงานปลัดกระทรวงคมนาคม โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (กพบ.สปค.) ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะ
กรรมการฯ นำเรื่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงพิจารณา และ
คณะกรรมการมีมติให้จัดตั้งหน่วยงานระดับกรมแล้ว จะดำเนินการดังแสดงแผนภาพขั้นตอนการเสนอขอจัดตั้ง
ส่วนราชการระดับกรมและร่างแก้ไขพระราชบัญญัติ ปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม ได้ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 จัดส่งคำขอ คำชี้แจง และมติพร้อมความเห็นของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ
กระทรวง ไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  
ขั้นตอนที 2 สำนักงาน ก.พ.ร. นำเสนอคณะกรรมการ ก.พ.ร. พิจารณาคำขอ คำชี้แจงและเอกสารประกอบ  
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ขั้นตอนที่ 3 สำนักงาน ก.พ.ร. ตอบมต ิก.พ.ร. มายังกระทรวง  
ขั้นตอนที่ 4 กระทรวงนำส่งเรื่องไปสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.)  
ขั้นตอนที่ 5 สลค. สอบถามความเห็นหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ขั้นตอนที่ 6 สลค. นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพ่ือพิจารณา  
ขั้นตอนที่ 7 คณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นชอบในหลักการ  
ขั้นตอนที่ 8 สลค. ส่งร่างพระราชบัญญัติ พร้อมมติ ครม. ไปยังสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา (สคก.) และ
แจ้ง รมต. เพ่ือทราบ  
ขั้นตอนที่ 9 สคก. พิจารณาร่างพระราชบัญญัติและส่งคืน สลค.  
ขั้นตอนที่ 10 สลค. นำเสนอคณะรัฐมนตรีเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติและนาเสนอต่อรัฐสภา  
ขั้นตอนที่ 11 รัฐสภาพิจารณาอนุมัติ และดำเนินการตามขั้นตอนการประกาศใช้กฎหมาย 
 
6.2 กรณีการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรม  
การจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรมมีแนวทางปฏิบัติในการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายใน
กรมใหม่ ส่วนราชการต้องดาเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  19 ธันวาคม 2549 แจ้งตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 18 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2549 ซึ่งต้องจัดทำรายการคำชี้แจง (Check List) 
ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ จานวน 10 ข้อ ดังแสดงแผนภาพขั้นตอนการเสนอขอจัดตั้งส่วนราชการ
ระดับตำ่กว่ากรม ได้ดังนี ้

 
ขั้นตอนที่ 1 หัวหน้าส่วนราชการเสนอคำขอต่อคณะทางานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพิจารณา  
ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าส่วนราชการเสนอคำขอพร้อมแบบคาชี้แจงเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง
ระบบราชการของกระทรวงแล้วส่งร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการที่คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ  
พิจารณา  
ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ ถามความเห็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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ขั้นตอนที่ 4 ปลัดกระทรวงโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีเสนอร่างกฎกระทรวงพร้อมแนบรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างและความเห็นของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดส่งคำขอ/คำชี้แจง/รายงาน
การประชุม และความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องถึงสำนักงาน ก.พ.ร.  
ขั้นตอนที่ 5 สำนักงาน ก.พ.ร. นำเรื่องเสนอ ก.พ.ร. พิจารณา กรณี ก.พ.ร. เห็นชอบ จะดำเนินการดังน้ี 
1) สำนักงาน ก.พ.ร. แจ้งมต ิก.พ.ร. ให้ปลัดกระทรวงทราบ เพ่ือรายงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงทราบ  
2) รัฐมนตรีว่าการกระทรวง ส่งร่างกฎกระทรวงให้สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา (สคก.) ตรวจพิจารณา  
3) สคก. ตรวจพิจารณาร่างกฎกระทรวง และส่งให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และ สคก. แจ้งให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเพ่ือทราบ  
4) เลขาธิการคณะรัฐมนตรีนาร่างกฎกระทรวงเสนอคณะรัฐมนตรี (ครม.) ทราบ และเม่ือ ครม. รับทราบแล้ว 
กระทรวงฯ จะส่งร่างกฎกระทรวงที่รัฐมนตรีลงนามแล้วให้ สลค. เพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้มี
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการที่กำหนดอำนาจหน้าที่ และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กาหนดขึ้นใหม่ 
ปรากฏในกฎกระทรวง  
ขั้นตอนที่ 6 สำนักงาน ก.พ.ร. นำเรื่องเสนอ ก.พ.ร. พิจารณา กรณี ก.พ.ร. และคณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างระบบราชการของกระทรวงมีความเห็นไม่สอดคล้องกันจะดาเนินการ ดังนี้  
1) สำนักงาน ก.พ.ร. แจ้งมต ิก.พ.ร. ให้ปลัดกระทรวงทราบ และกระทรวงจัดทำบันทึกความเห็นของกระทรวง 
และ ก.พ.ร. เสนอ ครม. พิจารณา  
2) สลค. นำเสนอ ครม. พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาของ ครม. ให้ ก.พ.ร. สคก. และรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงทราบ  
3) สคก. ตรวจพิจารณาร่างกฎกระทรวงและจัดส่งร่างกฎหมายให้ สลค. และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเพ่ือ
ทราบ  
4) กระทรวงจัดส่งร่างกฎหมายที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงลงนามแล้วให้ สลค. เพ่ือนำเสนอ ครม. ทราบและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา บังคับใช้กฎกระทรวงกาหนดอำนาจหน้าที่และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่
กำหนดขึ้นปรากฏในกฎกระทรวง  
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน  
กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรต้องดำเนินการเป็นขั้นตอน โดยแสดงให้เห็นกระบวนงาน 
ระยะเวลาของกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน ได้ดังนี้ 
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สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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กระบวนงานที ่ต้องดำเนินการภายหลังจากสำนักงาน ก.พ.ร. แจ้งมติ ก.พ.ร. ให้กระทรวงฯ ทราบแล้ว มี
ดังนี้  
1) กรณีการจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม 

 
  

สพบ. สป.กษ. 
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2) กรณีการจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรม  
(1) กรณีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เห็นชอบ 

 
  

สพบ. สป.กษ. 

สพบ. สป.กษ. 
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2) กรณีการจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ำกว่ากรม (ต่อ)  
(2) กรณีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ไม่เห็นชอบ 

 
  

สพบ. สป.กษ. 
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2) กรณีการจัดตั้งส่วนราชการระดับตากว่ากรม (ต่อ)  
(2) กรณีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ไม่เห็นชอบ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล  
การติดตามประเมินผลกระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างองค์กรจะอยู่ในรูปแบบของการติดต่อประสานงานเพ่ือ
เก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรโดยนำมาประกอบการวิเคราะห์และปรับปรุง
ข้อมูลซึ่งเป็นการตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระยะเวลาและน่าเชื่อถือ ซึ่ง
หากมีปัญหาขณะดำเนินการจะสามารถแก้ไขได้ทัน นอกจากนี้ยังเป็นการติดตามความก้าวหน้าขั้นตอนการ
ดำเนินงานในขั้นตอนของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กรอื่นๆ เช่น สำนักงาน ก.พ.ร. สำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา และสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นต้น การติดตามประเมินผลจึงเป็น การ
ตรวจสอบทุกขั้นตอนกระบวนการทำงานและนำมาปรับปรุงการดำเนินงานโดยจะชี้ให้เห็นถึงจุดที่ยัง ไม่
ครบถ้วนและมีปัญหา รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือที่จะช่วยปรับปรุงกระบวนงานเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้
สามารถปรับกระบวนการทำงานหรือทิศทางการทำงานที่กำหนดไว้ให้เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด 
นอกจากนี้หากหน่วยงานที่ได้รับการจัดตั้งใหม่ปฏิบัติงานครบระยะเวลา 1 ปี แล้ว สานักงาน ก.พ.ร. จะขอให้ 
ส่วนราชการ รายงานผลการปฏิบัติราชการ ตาม Check List ที่ 10 ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายฯ ที่เป็นผลจาก 
การดำเนินงานปรับปรุงโครงสร้างและภารกิจของส่วนราชการใหม่ (กองและสำนักที่จัดตั้งใหม่) ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนดตามแบบฟอร์มจัดส่งให้สำนักงาน ก.พ.ร. ทราบต่อไป  
9. เอกสารอ้างอิง  
กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างองค์กร มีเอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการดำเนินงาน ดังนี้  
-พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
-พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  
-พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ พ.ศ. 2546  
-กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557  
-มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 24กรกฎาคม 2550แจ้งตามหนังสือ สานักงาน ก.พ.ร. ที ่นร 1200/ว 13 
ลงวันที่ 28สิงหาคม 2550เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ  
-มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 19ธันวาคม 2549แจ้งตามหนังสือของสานักงาน ก.พ.ร. ที ่นร 1200/ว 18 ลงวันที่ 27 
ธันวาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรื่อง กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ  
-แผนยุทธศาสตร์ของกระทรวงคมนาคม และแผนยุทธศาสตร์ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
10. แบบฟอร์มที่ใช้  
กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม มีเอกสารอ้างอิงที่ใช้
ประกอบการดำเนินงาน ดังนี้  
-รายการคำชี้แจง (Check List) ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ 
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ภาคผนวก 1 
แบบฟอร์มรายการคำชี้แจง (Check List) ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ 
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รายการคำชี้แจง (Check List) ประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ 
1. การวิเคราะห์ภารกิจ (business analysis) 

2. เหตุผลความจำเป็นในการขอจัดตั้ง  

3. ขอบเขตอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

4. นโยบาย แผนงานสำคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 

5. ปริมาณงาน 

6. ค่าใช้จ่าย 

7. อัตรากำลังเจ้าหน้าที่ 

8. ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

9. คำชี้แจงอ่ืนๆ เช่น ความคุ้มค่าและประโยชน์ที่ได้รับ 

10. ตัวช้ีวัดที่สะท้อนประสิทธิภาพจากการปรับปรุงโครงสร้าง 
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ตวัอยา่ง 
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