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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่)   
 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดโครงสร้างภายในและ
อัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) 
ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคลได้ใช้ในการศึกษา วางแผน เตรียมการ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลังของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
2. ค าจ ากัดความ 

 การจัดโครงสร้างภายใน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และการก าหนดบทบาท ภารกิจ หน้าที่ความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน หรือการแบ่งองค์การเป็นหน่วยย่อย ๆ ครอบคลุมภารกิจและหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ โดยมีการก าหนดอ านาจหน้าที่ของหน่วยย่อยไว้อย่างชัดเจน เพ่ือให้การบริหารงานตามบทบาท
ภารกิจบรรลุเป้าหมายตามที่หน่วยงานก าหนดไว้ 
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 การจัดอัตราก าลัง หมายถึง การวิเคราะห์ปริมาณงานหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
ต่ ากว่าระดับกรม ซึ่งจะต้องด าเนินการและจ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานในจ านวนที่เหมาะสม ภายใต้การเกลี่ย
อัตราก าลังภายในหน่วยงาน ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการแบ่งงานภายในส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี
 ส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หมายถึง หน่วยงานภายในของกรมฯ ซึ่งประกอบไปด้วย กอง กลุ่ม 
ศูนย์ สถาบัน ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานคลังเขต และส านักงานคลังจังหวัด หรือหน่วยงานที่มี 
ชื่อเรียกอ่ืนที่มีฐานะเทียบกอง 

 การทบทวนภารกิจ หมายถึง การตรวจสอบกระบวนงานท างานในความรับผิดชอบของหน่วยงาน
ภายในกรมฯ ว่ายังคงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการอยู่หรือไม่ หากไม่มีความจ าเป็น อาจจะตัดสินใจยกเลิก
หรือมอบให้ผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ แต่หากยังจ าเป็นอยู่ ลักษณะการท างานควรจะมีการพัฒนาไปใน
รูปแบบใด  
 

3. ผังกระบวนการด าเนินการจัดโครงสร้างภายในของกรมบัญชีกลางในภาพรวม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานแบ่งส่วน
ราชการภายในกรม 

1. หัวหน้าส่วน
ราชการแต่งตั้ง 

- ส านักงบประมาณ 
- ส านักงาน ก.พ. 
- อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงาน ก.พ.ร. 

2. หัวหน้าส่วนราชการเสนอ
ค าขอพรอ้มแบบค าชี้แจง 

3.1 ฝ่ายเลขานกุาร
ของ คกก.ฯ ถาม
ความเห็น 

4. ปลัดกระทรวง โดย
ความเห็นชอบของ 
รมต. เสนอร่างกฎ
กระทรวงฯ + แนบ
รายงานการประชุม 
คกก. และความเห็น
ของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

3.2 

คณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างระบบ

ราชการของกระทรวง 

5. เห็นชอบ 6. กรณี ก.พ.ร. และ คกก.พัฒนา 
โครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวงมีความเห็นไม่สอดคล้องกัน 

ก.พ.ร. 

สนง. คกก.กฤษฎกีา 

สนง. เลขาธิการ ครม. 

5.2 รมต. ส่งร่าง
กฎกระทรวง 

รมต.ว่าการกระทรวง 

5.1 แจ้ง มติให้
ปลัดกระทรวงทราบ
และเพื่อรายงาน รมต. 

5.3 สคก.ตรวจพิจารณา 
และส่งให้ สลค. และแจ้ง 
รมต.เพื่อทราบ 

5.4 เลขา ครม. เสนอ 
ครม.เพื่อทราบ และ
ประกาศในราชกิจา
นุเบกษา 

6.1 จัดท าบันทึก
ความเห็นของกระทรวง
และ ก.พ.ร. เสนอ ครม. 

6.2 ครม.พิจารณา 
สลค.แจ้งผลให้ ก.พ.ร./
สคก. และ รมต.ทราบ 

ครม. 

6.3 สคก.พิจารณาร่าง
กฎกระทรวง และส่งให้ 
สลค. และแจ้ง รมต.
ทราบ 

6.4 เลขา ครม. เสนอ ครม.
เพื่อทราบ และประกาศใน
ราชกิจจานเุบกษา 

สนง. คกก.กฤษฎกีา 

สนง.เลขาธิการ ครม. 

จัดโครงสร้างภายใน 
อัตราก าลัง หนา้ที่
ความรับผิดชอบ 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ประชุมคณะท างาน 

เสนอ ก.พ. 

เสนอ อ.ก.พ.กรม 

เสนอ อ.ก.พ. 
กระทรวง 

จัดท าค าสั่งจัดคนลง
ในโครงสร้างใหม่ 

จัดสภาพแวดล้อม 

กรมบัญชีกลาง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง (Work Flow)  

 การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง เพ่ือรองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... (ฉบับใหม)่ มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1  
แต่งตั้งคณะท างานจดัโครงสร้าง
และอัตราก าลัง 

 
 
 
 
 

2 วัน กลุ่มงานอัตราก าลังและ
ระบบงาน  

ขั้นตอนที่ 2  
จัดท าข้อมูลการจัดโครงสร้าง 
การแบ่งงานภายใน หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ จัดอตัราก าลัง และเวียน
หนังสือแจ้งหน่วยงานภายในกรม 
 
 

 
 
 
 

20 วัน กลุ่มงานอัตราก าลังและ
ระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 3 
รวบรวม ตรวจสอบ ท าความเข้าใจ
ข้อมูล และจัดท าร่างโครงสร้าง 
การแบ่งงานภายใน หน้าท่ีความ
รับผิดชอบและอัตราก าลังตาม
ข้อมูลตอบกลับของหน่วยงาน
ภายใน 
 

 20 วัน กลุ่มงานอัตราก าลังและ
ระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 4  
ประชุมคณะท างาน 

 
       ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                             เห็นชอบ                                        

5 วัน กลุ่มงานอัตราก าลังและ
ระบบงาน 

 
 
 
 

จัดท าข้อมูลการจัดโครงสร้างการ
แบ่งงานภายใน หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ จัดอัตราก าลัง และเวียน
หนังสือแจ้งหน่วยงานภายในกรม  

แต่งตั้งคณะท างานจัด
โครงสร้างและอัตราก าลัง 

รวบรวม ตรวจสอบ  
ท าความเข้าใจ และจัดท า
ร่างโครงสร้างการแบ่งงาน

ภายในและอัตราก าลัง 

ประชุม
คณะท างาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 5  
แจ้งหน่วยงานทราบผลการพิจารณา
ของคณะท างาน รวมถึงทบทวน 
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ของคณะท างาน (ถ้ามี) 
 

 2 วัน กลุ่มงานอัตราก าลัง
และระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 6  
จัดท าค าสั่งการก าหนดโครงสร้าง
การแบ่งงานภายใน และมอบหมาย 
ให้ข้าราชการปฏิบตัิหน้าที่ และ
รายละเอียดแนบท้าย (ค าสั่ง
มอบหมายการปฏิบตัิหน้าที่
ช่ัวคราว) 
 

 5 วัน 
 

5 วัน 
 
 

1. กลุ่มงานวินัย 
(ค าสั่ง) 
2. กลุ่มงาน
อัตราก าลังและ
ระบบงาน 
(รายละเอียดแนบท้าย) 
 

ขั้นตอนที่ 7  
น าเสนอทีป่ระชุม อ.ก.พ. กรม 

 
      ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                    

                                  

                         เห็นชอบ 

7 วัน 
 

5 วัน 

1. กลุ่มงานวินัย  
(จัดประชุม) 
2. กลุ่มงาน
อัตราก าลังและ
ระบบงาน  
(เสนอวาระ) 

ขั้นตอนที่ 8  
จัดส่งข้อมูลโครงสร้างและ
อัตราก าลังทีผ่่านความเห็นชอบ 
ของ อ.ก.พ.กรม ให้ส านักงานปลัด
กระทรวงการคลัง 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
               
 

กลุ่มงานอัตราก าลัง
และระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 9  
น าเสนอที่ประชุม อ.ก.พ. กระทรวง  

 

 5 วัน กลุ่มงานอัตราก าลัง
และระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 10  
แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้กลุ่ม
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จัดท า
ค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างฯ 

 
 

 1 วัน กลุ่มงานอัตราก าลัง
และระบบงาน 

 

แจ้งหน่วยงานเพือ่ทบทวน 
ปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

ประชุม 
อ.ก.พ. กรม 

จัดท าค าสั่งการก าหนดโครงสร้าง
การแบ่งงานภายใน และ

มอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติ
หน้าที่ และรายละเอยีดแนบทา้ย 

จัดส่งข้อมูลโครงสร้างและ
อัตราก าลังท่ีผ่านความเห็นชอบ
ของ อ.ก.พ.กรม ส่งให้ส านักงาน

ปลัดกระทรวงการคลัง 

น าเสนอ อ.ก.พ. 
กระทรวง 

แจ้งมติ อ.ก.พ. 
กระทรวง ให้กลุ่มงาน

สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 11  
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้
ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบง่
ส่วนราชการ พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) 
(ค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างฯ) 
 
 

 
     
 
 
 
  

7 วัน 
 

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

ขั้นตอนที่ 12  
จัดท าค าสั่งการมอบหมายการบังคับ
บัญชาข้าราชการพลเรือนสามญั 
 
 
 
 

 30 วัน 
 

กลุ่มงานวินัย 

ขั้นตอนที่ 13  
บันทึกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 
ให้ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 
พ.ศ. .... (ฉบับใหม)่ ลงในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และ
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
 
 
 
 
 

 30 วัน กลุ่มงานเงินเดือน 
และทะเบยีนประวัต ิ

 
5. รายละเอียดการด าเนินการตามขั้นตอนการท างาน  

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง เนื่องจากการจัดโครงสร้างและ
อัตราก าลังมีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่มีการปรับปรุงโครงสร้างตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ รวมถึง
หน่วยงานภายในอ่ืนที่แม้จะไม่มีการปรับปรุงโครงสร้างตามกฎกระทรวงฯ (ฉบับใหม่) ดังนั้นเพ่ือเป็นการ
ทบทวนภารกิจของหน่วยงานไปในคราวเดียวกัน ควรเปิดโอกาสให้แต่ละหน่วยงานภายในกรมฯ ด าเนินการ
ทบทวนภารกิจและจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลังใหม่ ให้เหมาะสมกับภาระงานในปัจจุบัน อันจะ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งในการจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่ง
ส่วนราชการ (ฉบับใหม่) ในขั้นตอนแรก ควรด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง “คณะท างานจัดโครงสร้างและ
อัตราก าลัง กรมบัญชีกลาง” เพ่ือท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง ให้ข้อเสนอแนะการจัดโครงสร้างภายในและ
อัตราก าลัง ทั้งนี้ อาจมีการแต่งตั้งคณะท างานย่อยขึ้นมา เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาร่วมด้วยก็ได้   

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้
ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการ (ฉบับใหม่) 

บันทึกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้
ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวง

แบ่งลงในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า และ
ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง  
ลงในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 

จบการท างาน 

จัดท าค าสั่งการมอบหมาย
การบังคับบัญชา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
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“คณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง กรมบัญชีกลาง” มีหน้าที่ให้ข้อเสนอแนะการจัด
โครงสร้างภายในและอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารราชการ และให้ความเห็นชอบ 
ร่างโครงสร้างและอัตราก าลัง ก่อนน าเสนอ อ.ก.พ.กรม พิจารณาต่อไป องค์ประกอบของคณะท างานฯ  
ควรประกอบด้วย ที่ปรึกษาฯ  / รองอธิบดี ที่ก ากับดูแลงานกองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นประธาน
คณะท างาน ผู้อ านวยการกอง กลุ่ม สถาบัน ศูนย์ ที่มีการแก้ไขปรับปรุงโครงสร้างภายใน และผู้แทนของ 
คลังเขต 1 – 9 รวม 2 คน เป็นคณะท างาน และอาจก าหนดให้ผู้อ านวยการกอง กลุ่ม สถาบัน ศูนย์ อ่ืน ๆ  
ที่เหมาะสม (หน่วยงานที่มีภารกิจสนับสนุน) ร่วมเป็นคณะท างานได้ โดยมีผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เป็นคณะท างานและเลขานุการคณะท างาน 
 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง กรมบัญชีกลาง 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

กรณีที่การจัดโครงสร้างภายในฯ มีผลกระทบต่อส านักงานคลังเขต และส านักงานคลังจังหวัด 
(จัดโครงสร้างใหม่) ควรมีการแต่งตั้งคณะท างานย่อย “คณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง 
ของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด” ขึ้น โดยมีหน้าที่ศึกษา ทบทวนโครงสร้าง จัดแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน / ฝ่าย และอัตราก าลังของส านักงานคลังเขต ส านักงานคลังจังหวัด ให้มีความ
เหมาะสม และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารราชการ รวมถึงจัดท าข้อสรุปเสนอคณะท างานจัดโครงสร้าง
และอัตราก าลัง กรมบัญชีกลาง พิจารณาให้ความเห็นขอบต่อไป ซึ่งคณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง 
ของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด ควรมีองค์ประกอบของคณะท างานฯ ที่ประกอบด้วย 
ที่ปรึกษาฯ  / รองอธิบดี ที่ก ากับดูแลงานกองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นประธานคณะท างาน ผู้แทนของ
คลังเขต 1 – 9 รวม 3 คน ผู้แทนคลังจังหวัด รวม 3 คน ผู้อ านวยการกองที่เกี่ยวข้องเป็นคณะท างาน และ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะท างาน 
 
ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักงานคลังเขต ส านักงานคลังจังหวัด 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดท าข้อมูลการจัดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
จัดอัตราก าลัง และเวียนหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในกรม ในขั้นตอนนี้เป็นการด าเนินการจัดท าร่าง
โครงสร้างฯ และแจ้งเวียนหน่วยงานภายในกรมฯ ทราบ เพ่ือท าการทบทวนปรับปรุงแก้ไข โดยกิจกรรม 
ในขั้นตอนนี้ ประกอบด้วย  

 1. จัดท าโครงสร้างการแบ่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานภายใน (หรือท่ีเรียกว่า 
โครงสร้างงาน) ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกลุ่มงาน/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ ที่สอดคล้องกับภารกิจของแต่ละ
หน่วยงาน 

ตัวอย่างโครงสร้างงาน 
 

 
 

 2. จัดท าโครงสร้างอัตราก าลังภายในหน่วยงาน (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว) (หรือที่เรียกว่า โครงสร้างคน) กรณีกลุ่มงานที่หัวหน้ากลุ่มด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ซึ่งต้องมี
ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 4 ต าแหน่ง เป็นประเภทวิชาการ ไม่น้อยกว่า 2 ต าแหน่ง และอาจน าต าแหน่ง
ข้าราชการประเภททั่วไป หรือพนักงานราชการ หรือลูกจ้างประจ าที่ก าหนดเป็นกรอบพนักงานราชการ  
ซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเช่นเดียวกับข้าราชการมานับรวมได้ โดยพนักงานราชการหรือลูกจ้างประจ า : 
ข้าราชการ เท่ากับ 2 : 1 และจัดท าบัญชีรายชื่อแบบซ้าย - ขวา ซ้ายเป็นกรอบอัตรา เลขที่ต าแหน่ง  
และกลุ่มงาน/ฝ่ายในปัจจุบัน ขวาเป็นกลุ่มงาน/ฝ่ายที่กรอบอัตรานั้นจะไปก าหนดใหม่หรือเกลี่ยอัตราไป
ก าหนดใหม่ (ภายในหน่วยงาน) 
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ตัวอย่างโครงสร้างคน 

 
 

ตัวอย่างบัญชีรายชื่อซ้ายขวา 
 

 
 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยหน้าที่ความรับผิดชอบต้องสอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานและการจัดอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานและการเกลี่ยอัตราก าลัง  
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด  
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ขั้นตอนที่ 3 รวบรวม ตรวจสอบ ท าความเข้าใจข้อมูล และจัดท าร่างโครงสร้างการแบ่ง
งานภายใน หน้าที่ความรับผิดชอบและอัตราก าลังตามข้อมูลตอบกลับของหน่วยงานภายใน ขั้นตอนนี้
เป็นการติดตามและรวบรวมข้อมูลหรือข้อเสนอการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของแต่ละ
หน่วยงาน และน ามาตรวจสอบ ท าความเข้าใจ และประสานเพ่ือให้เกิดความชัดเจนก่อนน ามาจัดท าร่าง
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน หน้าที่ความรับผิดชอบ และอัตราก าลัง รวมถึงควรประสานเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงาน ก.พ. เพ่ือหารือในประเด็นข้อสงสัยต่าง ๆ เป็นการคู่ขนานในระหว่างการจัดท าร่างโครงสร้างฯ 
ก่อนการน าเสนอที่ประชุมคณะท างานจัดโครงสร้างฯ และท่ีประชุม อ.ก.พ. กรม   

 
ขั้นตอนที่ 4 ประชุมคณะท างาน เป็นการจัดประชุมคณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง 

กรมบัญชีกลาง เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะการจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลังของกรมบัญชีกลาง   
ในการจัดประชุมฯ ต้องด าเนินการในขั้นตอน ดังนี้ 

 4.1 ก่อนการประชุม เป็นการเตรียมการในรายละเอียดต่าง ๆ ก่อนที่จะมีการจัดประชุม 
เช่น การจัดท าวาระการประชุม (วาระเพ่ือพิจารณา เสนอพิจารณาร่างโครงสร้างการแบ่งงานภายใน  
ทั้งโครงสร้างงานและโครงสร้างคน) ก าหนดวันเวลาประชุม ควรประสานคณะท างานเพ่ือให้ทราบวันเวลา 
การประชุมก่อนล่วงหน้า (ก่อนเวียนหนังสือเชิญประชุม) การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การเตรียมข้อมูล 
การน าเสนอต่อที่ประชุม (PowerPoint) การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และการจองห้องประชุม เป็นต้น 

 4.2 ระหว่างการประชุม เป็นการด าเนินการระหว่างที่มีการจัดประชุม เช่น การตรวจความ
พร้อมของห้องประชุม ความพร้อมของอาหารว่างและเครื่องดื่ม เอกสารประกอบการประชุม เครื่อง
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ตรวจสอบไฟล์การน าเสนอ และใบลงลายมือชื่อของคณะท างาน เป็นต้น 

 4.3 หลังการประชุม เป็นการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ หลังจากท่ีสิ้นสุดการประชุม เช่น 
จัดท ารายงานการประชุม เวียนรายงานการประชุมให้คณะท างานพิจารณารับรองรายงานการประชุม และ
จัดท าบันทึกถึงส านักงานเลขานุการกรมเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) เป็นต้น 

กรณีที่มีคณะท างานย่อย (คณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักงานคลังเขตและ
ส านักงานคลังจังหวัด) ขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุม จะเป็นไปตามขั้นตอนที่กล่าวข้างต้น ส าหรับสถานที่
จัดประชุม เพ่ือความสะดวกและประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เข้าประชุม) ของคณะท างานฯ 
อาจก าหนดรูปแบบการประชุมเป็นการประชุมออนไลน์ผ่านระบบ Conference ได้ ซึ่งฝ่ายเลขานุการฯ  
ควรด าเนินการจัดประชุมพิจารณาร่างโครงสร้างฯ ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว เพ่ือจะได้น าเสนอต่อที่ประชุมของ
คณะท างานจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง กรมบัญชีกลาง พิจารณาให้ความเห็นต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งหน่วยงานทราบผลการพิจารณาของคณะท างาน รวมถึงทบทวน ปรับปรุง

แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) ขั้นตอนนี้เป็นการแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบเกี่ยวกับ 
ร่างโครงสร้างภายในและอัตราก าลังภายหลังที่มีการทบทวนแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

กรณีท่ีหน่วยงานมีการแก้ไขร่างโครงสร้างฯ กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสม รวมถึงประสานข้อมูลเพื่อความชัดเจนในการแบ่งงานตามโครงสร้างฯ  

 
ขั้นตอนที่ 6 จัดท าค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และมอบหมาย 

ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ และรายละเอียดแนบท้าย ในขั้นตอนนี้เมื่อกฎกระทรวงฉบับใหม่ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเรียบร้อยแล้ว กรมฯ จะต้องออกค าสั่งมอบหมายให้บุคลากรของกรมฯ (ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว) ปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นการชั่วคราวในระหว่าง
ด าเนินการจัดโครงสร้างและอัตราก าลังอย่างเป็นทางการต่อไป เหตุเพราะการจัดโครงสร้างฯ รองรับ
กฎกระทรวงฉบับใหม่ ยังไม่ผ่านความเห็นชอบของ อ.ก.พ. กรม ซึ่งในขั้นตอนนี้ มีกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง คือ  
กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน และกลุ่มงานวินัย  

กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง ส่งกลุ่มงานวินัย
จัดท าค าสั่งมอบหมายให้บุคลากรของกรมฯ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว) 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นการชั่วคราว (ไปพลางก่อน) โดยรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง ประกอบด้วย หน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน บัญชีรายชื่อข้าราชการ บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ า บัญชีรายชื่อพนักงาน
ราชการ และบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว   

 
ตัวอย่างโครงสร้างแบ่งงานภายใน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการ 
 

 
 

ตัวอย่างบัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ตัวอย่างบัญชีรายชื่อพนักงานราชการ 
 

 
 

 

ตัวอย่างบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 
 

 
 

กลุ่มงานวินัย มีหน้าที่จัดท าค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และมอบหมายให้
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ เสนอต่ออธิบดี ผ่านรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาที่ก ากับงานของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือพิจารณาลงนาม โดยมีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งตามที่กลุ่มงานอัตราก าลังและ
ระบบงานจัดท าและส่งมอบให้ (หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน บัญชีรายชื่อข้าราชการ บัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างประจ า บัญชีรายชื่อพนักงานราชการ และบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว) ขั้นตอนการด าเนินการของ
กลุ่มงานวินัย มีดังนี้ 

1. การเตรียมข้อมูลเพ่ือจัดท าค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และ
มอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เมื่อกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) ประกาศใช้บังคับจะด าเนินการน าข้อมูลจากกลุ่มอัตราก าลังและ
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ระบบงาน ซึ่งประกอบด้วย บัญชีรายละเอียดการจัดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน หน้าที่ความรับผิดชอบ
และกรอบอัตราก าลังของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือน ามาประกอบการ
จัดท าร่างค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายในและการมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. ด าเนินการจัดท าร่างค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และมอบหมายให้
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เป็นการจัดท าร่างค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน  
และมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแนบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง 

3. เสนอร่างค าสั่ง เป็นการเสนอร่างค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน  
และมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต่ออธิบดี ผ่านรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาที่ก ากับงานของ  
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาลงนาม 

4. แจ้งเวียนหน่วยงาน เป็นการแจ้งเวียนให้หน่วยงานภายในกรมฯ ทราบค าสั่งการก าหนด
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน และมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และหรืออินทราเน็ตของกรมฯ 

 
ตัวอย่างค าสั่งการก าหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายใน และมอบหมาย 

ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ขั้นตอนที่ 7 น าเสนอที่ประชุม อ.ก.พ. กรม ในการจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง  
รองรับกฎกระทรวง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) กองบริหารทรัพยากรบุคคล (กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน) 
ต้องน าเสนอโครงสร้างฯ ต่อที่ประชุม อ.ก.พ. กรม พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนส่งให้ อ.ก.พ. กระทรวง 
พิจารณา ซึ่งในขั้นตอนนี้มีกระบวนงานด าเนินการ 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ก่อนการประชุม กลุ่มงานวินัย (ฝ่ายเลขานุการ) จะท าหน้าที่ก าหนดวันเวลาประชุม 
จัดท าระเบียบวาระการประชุมในภาพรวม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานคณะ อ.ก.พ. กรม  
เตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม จัดท าข้อมูลน าเสนอ (PowerPoint) ในภาพรวม และอ่ืน ๆ  

ส าหรับวาระเพ่ือพิจารณา การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวง 
พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดประกอบวาระการประชุม 
ส่งให้ฝ่ายเลขานุการ จัดท าระเบียบวาระการประชุม ได้แก่ โครงสร้างงาน โครงสร้างคน และรายละเอียด 
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ตามกฎกระทรวงฯ ฉบับใหม่  
(บัญชีซ้ายขวา) 

2. ระหว่างการประชุม ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการประชุมในภาพรวม ทั้งนี้ วาระเพ่ือ
พิจารณา การจัดโครงสร้างฯ เจ้าของเรื่อง (วาระ) ซึ่งได้แก่ กลุ่มงานอัตราและระบบงาน จะเป็นผู้น าเสนอต่อ 
อ.ก.พ.กรม ดังนั้น จึงควรเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจงให้พร้อมในกรณีท่ี อ.ก.พ.กรม มีข้อสงสัย ทักท้วง 

3. หลังการประชุม ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม เวียนมติ อ.ก.พ. กรม 
เพ่ือรับรองมติ ก่อนแจ้งเจ้าของเรื่อง (วาระ) ทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ตัวอย่างโครงสร้างงาน 

 

 
 
 
 
 
 



16 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ตัวอย่างโครงสร้างคน 
 

 
 

ตัวอย่างการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในกรมบัญชีกลางฯ (บัญชีซ้ายขวา) 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 8 จัดส่งข้อมูลโครงสร้างและอัตราก าลังที่ผ่านความเห็นชอบของ อ.ก.พ.กรม 

ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง เมื่อ อ.ก.พ. กรม เห็นชอบการจัดโครงสร้างและอัตราก าลังภายใน 
ของกรมฯ แล้ว กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงานต้องจัดส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง  
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยข้อมูลประกอบด้วย การแบ่งส่วนราชการ
ภายในและหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน การจัดอัตราก าลัง รายการแสดงรายละเอียด 
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... (ชุดเดียวกับที่เสนอ อ.ก.พ.กรม) และมติที่ อ.ก.พ. กรม เห็นชอบ   
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ขั้นตอนที่ 9 น าเสนอที่ประชุม อ.ก.พ.กระทรวง เป็นขั้นตอนของการน าเสนอโครงสร้าง
และอัตราก าลังที่ผ่านความเห็นชอบของ อ.ก.พ.กรม แล้ว ต่อที่ประชุม อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ซึ่งกลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน จะต้องเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้บริหารของกรม 
เพ่ือใช้ประกอบการชี้แจง (ถ้ามี) หรือสนับสนุนข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง ร้องขอ 
ทั้งนี้ กลุ่มงานอัตราก าลงและระบบงาน ควรประสานฝ่ายเลขานุการฯ เกี่ยวกับการก าหนัดวันเวลา 
การประชุมฯ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือจะได้จัดเตรียมเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวข้องได้ทันต่อสถานการณ์ 
รวมถึงการลงเวลานัดประชุมของอธิบดี ที่ปรึกษา/รองอธิบดีที่ก ากับดูแลฯ และผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

 
ขั้นตอนที่  10 แจ้งมติ  อ.ก.พ. กระทรวง ให้กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ ง  

เพื่อด าเนินการจัดท าค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างฯ ภายหลังที่ อ.ก.พ. กระทรวง เห็นชอบฯ กลุ่มงาน
อัตราก าลังและระบบงาน ต้องด าเนินการแจ้งเวียนกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เพ่ือด าเนินการจัดท า
ค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างใหม่ พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูลให้ส านักงาน ก.พ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ให้ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) ซึ่งข้อมูลที่จัดส่งประกอบด้วย ทะเบียนต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญที่มีสิทธิได้รับ
เงินประจ าต าแหน่ง (เพ่ิมเติม) ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และส าเนาหนังสือแจ้งผลพิจารณา
ตามมติ อ.ก.พ. กระทรวง   

 
ตัวอย่างทะเบียนต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งฯ  
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ตัวอย่างส าเนาหนังสือแจ้งผลพิจารณาตามมติ อ.ก.พ. กระทรวง 
 

 
 

  ขั้นตอนที่ 11 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ (ฉบับใหม่) เมื่อรับทราบ มติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้ความเห็นชอบการจัดโครงสร้างและอัตราก าลัง
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ฉบับใหม่ หรือ ค าสั่งจัดคนลง 
โดยมขีั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
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  1. น าข้อมูลบุคคล จากระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการ มาจัดท าร่างค าสั่ง
แต่ งตั้ งข้ าราชการลงในกรอบอัตราก าลั งรองรับกฎกระทรวงแบ่ งส่ วนราชการกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง ฉบับใหม่ ที่ผ่านการอนุมัติจาก อ.ก.พ. กระทรวงการคลัง  
   2. ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลร่างค าสั่งฯ 

3. เสนอ หัวหน้างาน และผู้อ านวยการกอง พิจารณาตามล าดับ 
4. เสนอ อธิบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งฯ 
5. เวียนค าสั่งฯ ให้ส านักงาน ก.พ.  ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง และหน่วยงานภายใน

กรมฯ ทราบ  
 

ตัวอย่างค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างฯ   
 

 

ขั้นตอนที่ 12 จัดท าค าสั่งการมอบหมายการบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือนสามัญ
ขั้นตอนนี้ กลุ่มงานวินัยจะเป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. เมื่อกรมฯ มีค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. .... แล้ว ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากค าสั่งดังกล่าวว่า 
หน่วยงานระดับกอง ศูนย์ ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานคลังเขต และส านักงานคลังจังหวัด  
มีข้าราชการด ารงต าแหน่ง ระดับช านาญการพิเศษหรือไม่ ถ้ามี จะมอบหมายให้ข้าราชการรายนั้นปฏิบัติหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

ในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มงาน มีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มนั้น ๆ กรณีไม่มีข้าราชการด ารงต าแหน่ง
ระดับช านาญการพิเศษ กรมฯ ได้มอบหมายให้หน่วยงานมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 
กลุ่มงานดังกล่าวได้ โดยให้ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานเป็นผู้ออกค าสั่งดังกล่าว 

2. ด าเนินการจัดท าร่างค าสั่งการมอบหมายการบังคับบัญชา เป็นการจัดท าร่างค าสั่ง 
การมอบหมายการบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือน พร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง 

3. เสนอร่างค าสั่ง เป็นการเสนอร่างค าสั่งการมอบหมายการบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือน
ต่ออธิบดี ผ่านรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาที่ก ากับงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือพิจารณาลงนาม 

4. แจ้งเวียนหน่วยงาน เป็นการแจ้งเวียนให้หน่วยงานภายในกรมฯ ทราบค าสั่ง 
การมอบหมายการบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือนทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และหรืออินทราเน็ต
ของกรมฯ 

 
ตัวอย่างค าสั่งมอบหมายการบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือน    

 

 

ขั้นตอนที่ 13 บันทึกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน        
ราชการ กรมบัญชีกลาง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) ลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และทะเบียน
ประวัติ ก.พ. 7 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการจัดโครงสร้างฯ ซึ่งหลังจากที่กรมฯ มีค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ฉบับใหม่  
แล้ว กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติ จะด าเนินการบันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

และทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7) โดยมีขั้นตอนการท างาน 3 ขั้นตอนหลัก คือ 1) บันทึกข้อมูล
โครงสร้างหน่วยงาน 2) บันทึกข้อมูลโครงสร้างอัตรา และ 3) บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
ซึ่งต้องเริ่มจากจัดท าโครงสร้างหน่วยงานให้เรียบร้อยก่อนจึงจะจัดอัตราก าลังลงตามโครงสร้างได้ ในการบันทึก
ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการฯ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. การเตรียมข้อมูลรหัสโครงสร้างหน่วยงาน ในรูปแบบ Excel เป็นการก าหนดรหัส
หน่วยงาน ได้แก่ กอง และกลุ่มย่อยภายในแต่ละกองตามค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตาม
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง พ.ศ. .... (ฉบับใหม่) 

2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานในระบบจ่ายตรง เป็นการบันทึกข้อมูล 
โครงสร้างหน่วยงาน ได้แก่ กอง และกลุ่มงานย่อยภายใต้กองแต่ละหน่วยงานตามข้อมูล Excel 

3. ตรวจสอบข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน เป็นการตรวจสอบ / แก้ไข ข้อมูลรหัสโครงสร้าง
หน่วยงาน 

4. ด าเนินการปรับโครงสร้างหน่วยงาน เป็นการประมวลผล และโอนข้อมูลโครงสร้าง
หน่วยงานใหม่เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

5. ด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงสร้างอัตราก าลังในระบบจ่ายตรง เป็นการบันทึกข้อมูล 
โครงสร้างอัตรา ได้แก่ เลขที่ต าแหน่ง กอง และกลุ่มงานย่อยภายใต้กองแต่ละหน่วยงานตามข้อมูล Excel 

6. ตรวจสอบข้อมูลโครงสร้างอัตรา ตรวจสอบ/แก้ไข ข้อมูลรหัสโครงสร้างอัตรา 
7. ด าเนินการปรับโครงสร้างอัตรา ประมวลผล โอนข้อมูลโครงสร้างอัตราใหม่เข้าสู่ระบบ

จ่ายตรง 
8. การบันทึกค าสั่งลงในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7)  เป็นการบันทึกข้อมูล 

ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7) เป็นรายบุคคลตามค าสั่งฯ และเปลี่ยนสันแฟ้มประวัติข้าราชการ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  1. การบันทึกข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย 
 1.1 การเตรียมข้อมูล ได้แก่ ก าหนดรหัสโครงสร้างหน่วยงานรันตามล าดับหน่วยงาน  

โดยก าหนดรหัสกอง ฝ่าย และกลุ่มงานย่อยภายใต้กอง จัดท าเป็นรูปแบบ Excel เพ่ือความสะดวกในการ
จัดเรียงและตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น  

 1.2 ขั้นตอนการปรับโครงสร้างหน่วยงานในระบบจ่ายตรง ดังนี้ 
   1.2.1 เข้าหน้าจอ ระบบบัญชีเงินเดือนถือจ่ายค่าจ้างประจ า    ระบบบัญชีถือ
จ่ายข้าราชการ 
   1.2.2 เข้าเมนู ปรับโครงสร้าง  ปรับโครงสร้างหน่วยงาน ดังรูปภาพที่ 1 ซึ่งการ
จัดท าโครงสร้างหน่วยงานมีปุ่มการท างาน ดังนี้ 
     (1) ปุ่ม “เพ่ิม” ใช้ส าหรับการเพ่ิมร่างโครงสร้างหน่วยงาน 
     (2) ปุ่ม “แก้ไข” ใช้ส าหรับกรณีต้องการแก้ไขร่างโครงสร้างหน่วยงาน 
     (3) ปุ่ม “ลบ” ใช้ส าหรับกรณีต้องการลบร่างโครงสร้างหน่วยงาน 
    (4) ปุ่ม “พิมพ์” ใช้ส าหรับกรณีต้องการพิมพ์ร่างโครงสร้างหน่วยงาน  
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

 
    (5) ปุ่ม “ค้นหา” ใช้ส าหรับกรณีต้องการค้นหาร่างโครงสร้างหน่วยงาน 
    (6) ปุ่ม “ตกลง” ใช้ส าหรับกรณีต้องการบันทึกค าสั่งการท างาน 
    (7) ปุ่ม “ยกเลิก” ใช้ส าหรับกรณีต้องการล้างข้อมูลบนจอภาพ เมื่อ
ต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนไปแล้วทั้งหมด แต่ต้องยังไม่ได้กดปุ่ม “ตกลง”  
    (8) ปุ่ม “ปรับปรุงการเตรียมข้อมูล” ใช้ส าหรับกรณีต้องการปรับปรุง
รายละเอียดร่างโครงสร้างหน่วยงาน โดยระบบจะน าข้อมูลรหัสสังกัดเดิมเพ่ือน ามาใช้ปรับปรุงร่างโครงสร้าง
ใหม่ที่เตรียมไว้ 
    (9) ปุ่ม “จัดท าโครงสร้าง” ใช้ส าหรับกรณีต้องการจัดท ารายละเอียดร่าง
โครงสร้างใหม่โดยอัตโนมัติ ซึ่งก าหนดการจัดท าโครงสร้างได้ 2 ประเภท คือ ยุบสังกัด และ โอนสังกัด 
    (10) ปุ่ม “ADD DETIAL” ใช้ส าหรับกรณีจัดท ารายละเอียดร่างโครงสร้าง
หน่วยงานที่ถูกก าหนดเพ่ิมข้ึนใหม่ 
    (11) ปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” ใช้ส าหรับกรณีตรวจสอบข้อมูลร่าง
โครงสร้างหน่วยงาน 
    (12) ปุ่ม “ปรับโครงสร้าง” ใช้ส าหรับกรณีที่น าร่างโครงสร้างหน่วยงานที่
ได้ท าการปรับปรุงรหัสสังกัดหน่วยงาน (ทั้งระดับกองและระดับกลุ่มงาย่อยภายใต้กอง) ตามโครงสร้างใหม่ที่
ได้ก าหนดไว้ ทั้งนี้ ก่อนท าการกดปุ่มปรับโครงสร้างจะต้องตรวจสอบข้อมูลร่างโครงสร้างหน่วยงานให้
ถูกต้องก่อน เพราะหากท าการกดปุ่มปรับโครงสร้างแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 

 
 1.3 ขั้นตอนบันทึกการปรับโครงสร้างหน่วยงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  1.3.1. กดปุ่มสถานะการท างาน ปุ่ม “เพ่ิม” 
  1.3.2. พิมพ์รายละเอียดของโครงสร้างที่ต้องการเพ่ิม ได้แก่ รหัสกระทรวง (03) 
รหัสกรม (004) โครงสร้าง (ใส่เป็น วัน/เดือน/ปี) ที่ปรับโครงสร้าง 
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  1.3.3. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกการท างาน  
ซึ่งระบบจะท าการเตรียมข้อมูลสังกัดโครงสร้างหน่วยงานใหม่ให้ตามรหัสสังกัดเดิมก่อน ดังรูปภาพที่ 2 
 

 
รูปภาพที่ 2 

    

   1.3.4. จัดท ารายละเอียดโครงสร้างใหม่ กดปุ่ม “เพ่ิม” ที่ปรากฏอยู่หลัง  “ชื่อย่อ
สังกัด” ในรูปภาพที่ 2 จะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพที่ 3  

 
 

รูปภาพที่ 3 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือเลือกสถานะการท างาน และกรอกรายละเอียดในส่วนที่เป็นโครงสร้างใหม่ ตามล าดับ
โครงสร้างใหม่ ที่จัดท าเป็นรูปแบบ Excel ไว้ก่อนหน้านี้ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการ โดยท า      
การแก้ไขไปทีละรายการจนครบทุกหน่วยงาน ตามรูปภาพที่ 2 
  1.3.5. กรณีจัดท ารายละเอียดโครงสร้างหน่วยงานที่เพ่ิมขึ้นใหม่ ให้กดปุ่ม “ADD 
DETAIL” จากหน้าจอรูปภาพที่ 2 จะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพที่ 4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4 
 

กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเลือกสถานะการท างาน และกรอกรายละเอียดในส่วนที่เป็นโครงสร้างใหม่ ตามล าดับ
โครงสร้างใหม่ ที่จัดท าเป็นรูปแบบ Excel ไว้ก่อนหน้านี้ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการ 
     1.3.6. เมื่อจัดท ารายละเอียดโครงสร้างเรียบร้อยทุกหน่วยงานแล้ว ให้กดปุ่ม “ตรวจสอบ
ข้อมูล” ตามรูปภาพที่ 2 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดโครงสร้าง หากร่างโครงสร้าง
ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอที่มีข้อความระบุว่า “ระบบได้ท าการตรวจสอบข้อมูล เรียบร้อยแล้ว  
ไม่พบข้อผิดพลาด”  
     1.3.7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดร่างโครงสร้างถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “ปรับ
โครงสร้าง” ตามรูปภาพที่ 2 จะปรากฏหน้าจอตามรูปภาพที่ 5 กรอกรายละเอียดเลขที่ค าสั่ง วันที่ลงค าสั่ง 
และวันที่มีผลบังคับ (ตามค าสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างใหม่) แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือระบบจะปรับปรุงข้อมูล
ให้เป็นไปตามร่างโครงสร้างที่ก าหนดและน าไปใช้งานได้ 
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รูปภาพที่ 5 
 

          2. การบันทึกข้อมูลโครงสร้างอัตรา 
 หลังจากปรับโครงสร้างหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อมาคือจัดอัตราลงตามโครงสร้าง

หน่วยงานที่ปรับใหม่  
 2.1 ขั้นตอนการปรับโครงสร้างอัตราในระบบจ่ายตรง ดังนี้ 

  2.1.1 เข้าหน้าจอ ระบบบัญชีเงินเดือนถือจ่ายค่าจ้างประจ า   ระบบบัญชีถือจ่าย
ข้าราชการ 
  2.1.2 เข้าเมนู ปรับโครงสร้าง  ปรับโครงสร้างอัตรา 
จะปรากฏจอภาพ ตามรูปภาพที่ 6 มีปุ่มการท างาน ดังนี้ 
    (1) ปุ่ม “เพ่ิม” ใช้ส าหรับการเพ่ิมร่างโครงสร้างอัตรา 
    (2) ปุ่ม “แก้ไข” ใช้ส าหรับกรณีต้องการแก้ไขร่างโครงสร้างอัตรา 
    (3) ปุ่ม “ลบ” ใช้ส าหรับกรณีต้องการลบร่างโครงสร้างอัตรา 
   (4) ปุ่ม “พิมพ์” ใช้ส าหรับกรณีต้องการพิมพ์ร่างโครงสร้างอัตรา 
   (5) ปุ่ม “ค้นหา” ใช้ส าหรับกรณีต้องการค้นหาร่างโครงสร้างอัตรา 
   (6) ปุ่ม “ตกลง” ใช้ส าหรับกรณีต้องการบันทึกค าสั่งการท างาน 
   (7) ปุ่ม “ยกเลิก” ใช้ส าหรับกรณีต้องการล้างข้อมูลบนจอภาพ เมื่อต้องการยกเลิก
ข้อมูลที่ป้อนไปแล้วทั้งหมด แต่ต้องยังไม่ได้กดปุ่ม “ตกลง”  
   (8) ปุ่ม “ปรับปรุงการเตรียมข้อมูล” ใช้ส าหรับกรณีต้องการปรับปรุงรายละเอียด
ร่างโครงสร้างอัตรา โดยระบบจะน าข้อมูลอัตราที่มีอยู่ทั้งหมดมาเตรียมร่างโครงสร้างอัตราใหม่ 
   (9) ปุ่ม “ADD DETIAL” ใช้ส าหรับกรณีจัดท ารายละเอียดร่างโครงสร้างอัตราที่
ได้รับการจัดสรรอัตราใหม่ 
   (10) ปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” ใช้ส าหรับกรณีตรวจสอบข้อมูลร่างโครงสร้างอัตรา 
   (12) ปุ่ม “ปรับโครงสร้าง” ใช้ส าหรับกรณีที่น าร่างโครงสร้างอัตราที่ได้ท าการ
ปรับปรุงแล้วไปใช้ ทั้งนี้ ก่อนท าการกดปุ่มปรับโครงสร้างจะต้องตรวจสอบข้อมูลร่างโครงสร้างหน่วยงานให้
ถูกต้องก่อน เพราะหากท าการปรับโครงสร้างแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
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รูปภาพที่ 6 

 
 2.2  ขั้นตอนบันทึกการปรับโครงสร้างอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  2.2.1. กดปุ่มสถานะการท างาน ปุ่ม “เพ่ิม” 
    2.2.2  พิมพ์รายละเอียดของโครงสร้างที่ต้องการเพ่ิม ได้แก่  
     - รหัสกระทรวง  (03)  
     - รหัสกรม  (004) 
     - เลขที่อ้างอิงโครงสร้างหน่วยงาน (ใส่เป็น วัน/เดือน/ปี) ที่มีผลบังคับ 
        2.2.3. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกการท างาน ซึ่งระบบ
จะน าอัตราที่มีอยู่ทั้งหมดมาเตรียมร่างโครงสร้างอัตราใหม่ ดังรูปภาพที่ 7 
 

 
                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 7 
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        2.2.4. จัดท ารายละเอียดอัตราใหม่ กดปุ่ม “แก้ไข” ที่ปรากฏอยู่หลัง “เลขประจ าตวั
ประชาชน” ในรูปภาพที่ 7 จะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 8 
 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือเลือกสถานะการท างาน และกรอกรายละเอียดในส่วนที่เป็นอัตราใหม่ (ตามค าสั่งจัดคน
ลงและรหัสโครงสร้างใหม่)   ที่จัดท าเป็นรูปแบบ Excel ไว้ก่อนหน้านี้ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึก
รายการ โดยท าการแก้ไขไปทีละรายการจนครบทุกหน่วยงาน ตามรูปภาพที่ 7 
  2.2.5. กรณีเพ่ิมโครงสร้างอัตราที่ได้รับจัดสรรใหม่ ให้กดปุ่ม “ADD DETAIL” จากนั้น
กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเลือกสถานะการท างาน และกรอกรายละเอียดในส่วนที่เป็นอัตราใหม่ (ตามค าสั่งจัดคนลง
และรหัสโครงสร้างใหม)่ ที่จัดท าเป็นรูปแบบ Excel  ไว้ก่อนหน้านี้ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการ 
   2.2.6. เมื่อจัดท ารายละเอียดโครงสร้างอัตราเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ตรวจสอบ
ข้อมูล” เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดร่างโครงสร้างอัตรา หากร่างโครงสร้างถูกต้องจะปรากฏ
หน้าจอที่มีข้อความระบุว่า “ระบบได้ท าการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ไม่พบข้อผิดพลาด”  
      2.2.7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดร่างโครงสร้างอัตราถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “ปรับ
โครงสร้าง” กรอกรายละเอียดเลขที่ค าสั่ง วันที่ลงค าสั่ง และวันที่มีผลบังคับ (ตามค าสั่งจัดคนลงตาม
โครงสร้างใหม่) แล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือระบบจะปรับปรุงข้อมูลให้เป็นไปตามร่างโครงสร้างอัตราที่ก าหนด
และน าไปใช้งานได ้
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดโครงสร้างภายในและอัตราก าลัง รองรับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (ฉบับใหม่)  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานอตัราก าลังและระบบงาน 
 

 3.  การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7)  ให้บันทึกข้อความว่า “แต่งตั้ง
ข้าราชการตามกฎกระทรวงการคลัง พ.ศ. .... ระบุชื่อต าแหน่ง กลุ่มงาน กอง” ไว้ในช่องต าแหน่ง และช่อง
เลขที่ต าแหน่ง ช่องต าแหน่งประเภท ช่องระดับ และช่องเอกสารอ้างอิง พร้อมทั้งด าเนินการเปลี่ยนสันแฟ้ม
ประวัติข้าราชการรายบุคคล 
 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล 
 

วัน 
เดือน 

ปี 

ต าแหน่ง เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน เงินประจ า
ต าแหน่ง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
เม.ย. 

2562 

แต่งตั้งข้าราชการตามกฎ
กระทรวงการคลังพ.ศ. 

2562 
เจ้าพนักงานการคลัง 

กลุ่มงานเบิกจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญ 1 

กองบริหารการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างบ าเหน็จ

บ านาญ 

355 ทั่วไป ช านาญ
งาน 

- - ที่ ท. 
261/2562 
ลว. 20 มิ.ย. 

2562 

 

ข้อสังเกต ในระหว่างด า เนินการปรับโครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างอัตรา  ห้ามบันทึกรายการ 
ต่าง ๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และควรด าเนินการหลังจากที่ส านักงานเลขานุการ
กรมประมวลผลการเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนประจ าเดือนส่งกรมบัญชีกลางเสร็จสิ้นแล้ว 

  
6. กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  

 6.1 กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน  
 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลว. 19 กุมภาพันธ์ 2558  เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่ง 
  6.2 กลุ่มงานวินัย  
  พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 49 
 6.3 กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  (1) พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 48 
และ มาตรา 57 
 (2) หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลว. 27 พฤศจิกายน 2524 
 (3) หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 35  ลว. 23 มีนาคม 2526 
  (4) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0711/ว 9 ลว. 22 สิงหาคม 2533 
 6.3 กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติ   
 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลว. 15 กันยายน 2518 
 


