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 รายงานนี้เป็นความคิดเห็นเฉพาะบุคคลของผู้ศึกษา 



 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (Executive Summary) 

 
  การศึกษาเรื่อง “การเสริมสร้างความรู้ เกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างและ
อัตราก าลัง : กรณีศึกษาของส านักการแพทย์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักทรัพยากรบุคคลและ
ผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ วิธีการ และขั้นตอนการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง
ของส่วนราชการ  และสามารถด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างได้ถูกต้องตามกรอบแนวทางที่ 
ส านักงาน ก.ก. ก าหนดแนวทางการปรับปรุงโครงสร้างและการจัดอัตราก าลังของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร  ตามหนังสือที่ กท 0304/786  ลงวันที่ 21 มีนาคม 2556 และที่ กท 0304/903 
ลงวันที่  23  เมษายน  2558  ที่ได้ยกเลิกคณะกรรมการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร  เพื่อเป็นการลดขั้นตอนและเพ่ือความรวดเร็วในการด าเนินการ 
  สาเหตุที่ผู้ศึกษามีความสนใจในเรื่องดังกล่าว  เนื่องจากที่ผ่านมา ส านักงาน ก.ก. 
เวียนแนวทางกว้าง ๆ ให้หน่วยงานที่มีความประสงค์ด าเนินการทบทวนภารกิจ อ านาจ หน้าที่ แล้วให้
จัดส่งเอกสารการขอปรับปรุงดังกล่าว ให้ ส านักงาน ก.ก. เพ่ือพิจารณา วิเคราะห์และน าเสนอ ก.ก. 
เพ่ือพิจารณาต่อไป  โดยมิได้อธิบายรายละเอียดให้หน่วยงาน เป็นผลให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการ ขาดความเข้าใจการจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐาน
เกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ อ านาจหน้าที่ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ข้อมูลสถิติ ปริมาณงาน 
อัตราก าลังข้าราชการและลูกจ้าง ท าให้ไม่สามารถด าเนินการในรายละเอียดตามขั้นตอนภายใต้กรอบ
แนวทางท่ี ส านักงาน ก.ก. ก าหนด 
  ผู้ศึกษาจึงได้จัดท าวิธีการและขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้าง โดยน ากรณีการขอ
ปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักการแพทย์ มาเป็นแนวทาง โดยน าประสบการณ์ที่เคย
ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์งานบุคคล ส านักงาน ก.ก. มาสอบวิธีปฏิบัติจริง เพ่ือให้นักทรัพยากร
บุคคล และผู้เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงโครงสร้าง  มาลงมือปฏิบัติงานร่วมกัน เพ่ือเป็นการฝึกฝน    
จนเกิดทักษะ และจัดท าเป็นข้อมูลความรู้อย่างเป็นระบบ  เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามวิธีการและ
ขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ตลอดจนสามารถน าการจัดการความรู้ (KM : 
Knowledge Management)  จากประการณ์ที่ได้ด าเนินการมาแล้ว มาถ่ายทอด เผยแพร่           
ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

 
 
 
 
 
 



 
กิตติกรรมประกาศ 

 
  การจัดท ารายงานการศึกษาฉบับนี้ได้ความกรุณาจากหลายท่านโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
จากท่านวรภาส  รุจิโภชน์  ที่ปรึกษาได้กรุณาให้ความรู้ ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ไขข้อบกพร่อง
ต่าง ๆ ด้วยความเอาใจใส่อย่างละเอียดด้วยดีตลอดมา  นอกจากนี้ยังมีท่านอาจารย์รัฐ  ธนาดิเรก 
อาจารย์ผู้สอน และคณาจารย์หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง รุ่นที่ 16  หลายท่านที่ได้ให้
ความรู้ ประสิทธิ์ประสาทวิชาการ และประสบการณ์ต่าง ๆ  ตลอดระยะเวลาของการศึกษา ผู้บริหาร
ส านักการแพทย์ และเพ่ือน ๆ ผู้ร่วมงานที่ส านักการแพทย์ ได้ให้การสนับสนุนข้อมูล เจ้าหน้าที่ของ
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครช่วยอธิบายการจัดท ารูปเล่มและคอยเตือนให้จัดท าได้ตรง
ตามเวลา  รวมทั้งครอบครัว และเพ่ือน ๆ บนก.16 ทุกท่านที่มีส่วนช่วยเหลือสนับสนุนและเป็น
ก าลังใจให้กันและกันจนรายงานฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์  ผู้ศึกษาขอกราบขอบพระคุณทุกท่านเป็นอย่างสูง
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 

  ผู้ศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานการศึกษาฉบับนี้จะมีส่วนที่เป็นประโยชน์แก่นัก
ทรัพยากรบุคคลและผู้เกี่ยวข้อง ค้นคว้าเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงโครงสร้างและ
อัตราก าลังของส านักการแพทย์ ที่จะด าเนินการจัดท าเพ่ือส่งให้ส านักงาน ก.ก. ได้อย่างถูกต้องและ
ตรงตามเวลาที่ก าหนด  ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานด้านอื่นของกรุงเทพมหานครต่อไป 
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เรื่อง  การเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง  
: กรณีศึกษาของส านักการแพทย์ 

--------------------------------------- 
 

1.  หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบันกรุงเทพมหานครได้ด าเนินการทบทวนภารกิจอ านาจหน้าที่ของทุกหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากการทบทวนภารกิจดังกล่าวส่งผลต่อโครงสร้างและอัตราก าลังของหน่วยงาน ส านักงาน ก.ก.         
จึงประสานให้ทุกหน่วยงานพิจารณาโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ การก าหนดอ านาจหน้าที่ และการจัด
อัตราก าลังของหน่วยงานให้สอดคล้องกับกรอบภารกิจ  โดยส านักงาน ก.ก. ได้ก าหนดแนวทางการปรับปรุง
โครงสร้าง และการจัดอัตราก าลังของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือที่ กท 0304/786  ลงวันที่      
21 มีนาคม  2556  และได้ปรับปรุงแนวทางดังกล่าวข้างต้นโดยการยกเลิกคณะกรรมการปรับปรุงโครงสร้าง
และอัตราก าลังของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือส านักงาน ก.ก.  ที่ กท 0304/903  ลงวันที่          
23 เมษายน 2558  เพื่อเป็นการลดขั้นตอนและเพ่ือความรวดเร็วในการด าเนินการ จากการที่ส านักงาน ก.ก. 
ก าหนดแนวทางการปรับปรุงโครงสร้างและการจัดอัตราก าลังของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร เป็นการก าหนด
แนวทางไว้กว้าง ๆ เป็นผลให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการ สังกัดส านักการแพทย์
ขาดความเข้าใจการจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการจัดท าข้อเสนอปรับปรุง
โครงสร้าง และการจัดอัตราก าลังของหน่วยงาน ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ อ านาจหน้าที่ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ นโยบายผู้บริหาร แผนยุทธศาสตร์ ข้อมูล สถิติ อัตราก าลังข้าราชการและ
ลูกจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจนไม่สามารถด าเนินการในรายละเอียดตามขั้นตอนภายใต้กรอบแนวทางที่
ส านักงาน ก.ก. ก าหนด   
  ดังนั้นเพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ทุกส่วนราชการ สังกัดส านักการแพทย์  มีความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนการด าเนินการ  ตลอดจนการจัดท ารายละเอียดได้ตามรูปแบบที่ ส านักงาน ก.ก. 
ก าหนด  จึงได้จัดท าวิธีการและขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างโดยน ากรณีการปรับปรุงโครงสร้างของส านัก
การแพทย์ มาเป็นแนวทางให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุกส่วนราชการ สามารถน าไป
เป็นตัวอย่างในการด าเนินการของส่วนราชการที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการเรียนรู้อย่างเป็น
ระบบ  ตลอดจนน าประสบการณ์ที่ได้ด าเนินการมาแล้วมาถ่ายทอดให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
(KM : Knowledge Management)  โดยน าความรู้ที่ฝังลึกในตัวคน (Tacit knowledge) ที่เกิดจากการฝึกฝน
จนเกิดทักษะ มาฝึกปฏิบัติจริง และมีการจัดเก็บความรู้อย่างเป็นระบบเพ่ือสามารถน ามาเผยแพร่ น ากลับมา
ใช้ได้อย่างรวดเร็ว เพ่ือเป็นประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาองค์กรให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้นักทรัพยากรบุคคลและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ 
ปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของส่วนราชการ 
 2.  เพ่ือให้การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  และการจัดอัตราก าลังของทุกส่วนราชการ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง และรวดเร็ว 
 



2 
 
3.  เป้าหมาย 
 นักทรัพยากรบุคคลและผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบได้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 

4.  กรอบแนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวข้อง 
 1.  ในการด าเนินการการให้ความรู้เกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของหน่วยงาน :  
กรณศีึกษาส านักการแพทย์  โดยก าหนดขอบเขตการด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท 0304/903 
ลงวันที่ 23 เมษายน 2558  โดยให้หน่วยงานด าเนินการ แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงโครงสร้างและการจัด
อัตราก าลังของหน่วยงาน  ประกอบด้วย รองหัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย เป็นหัวหน้ าคณะท างาน 
หัวหน้าส่วนราชการ เป็นคณะท างาน หัวหน้าส่วนราชการที่ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ เป็นคณะท างานและ
เลขานุการ  และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ เป็นคณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  เพ่ือพิจารณาและจัดท า
ข้อเสนอการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง ตามรูปแบบที่ก าหนดตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท 0304/1501 
ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2556  โดยยึดภารกิจ บทบาท อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามมติคณะกรรมการปรับปรุง
โครงสร้างและอัตราก าลัง 3 ปี ของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร  และให้หน่วยงานน าเสนอต่อ อ.ก.ก. สามัญหน่วยงาน  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งให้ส านักงาน ก.ก. 
 2.  แนวทางการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.)  จะต้องจัดท าค าชี้แจง
ประกอบการขอปรับปรุงส่วนราชการ  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
  1)  ขอบเขตอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
       1.1  วัตถุประสงค์ 
       1.2  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  2)  นโยบาย แผนงาน และโครงการที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
       ให้แสดงถึงแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  เฉพาะที่ส่วนราชการนั้นรับผิดชอบแผน ทิศทาง 
       ตลอดจนนโยบาย แผนงาน และโครงการของหน่วยงานในช่วงระยะของแผนพัฒนาฯ 
  3)  การแบ่งส่วนราชการ 
        3.1  ให้แสดงแผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการในปัจจุบัน 
       3.2  ให้แสดงการแบ่งส่วนราชการที่มีอยู่ในปัจจุบัน  และที่ขอปรับปรุง หรือ จัดใหม่ 
                                 โดยให้จัดท าเป็นบัญชีเปรียบเทียบ ทั้งนี้ ให้ระบุด้วยว่ามีการปรับปรุงอย่างไร 
  4)  หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
       4.1  ให้ชี้แจงหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
       4.2  ส าหรับสว่นราชารทีข่อปรับปรุง ให้ชี้แจงหน้าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการ
              ที่ขอปรับปรุง เปรียบเทียบกับหน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 
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  5)  ปริมาณงาน 
        ให้แสดงว่างานส าคัญ ๆ ที่มีอยู่ในปัจจุบัน ได้แก่อะไรบ้าง มีปริมาณงานมากน้อยเพียงใด
       โดยให้แสดงสถิติและปริมาณงานแต่ละอย่างย้อนหลัง 3 ปี ส่วนงานตามโครงการที่ขอ 
        ปรับปรุงหรือจัดใหม่  ให้แสดงว่าได้ลงมือท าอะไรไปบ้างแล้วอย่างไร  และถ้าสามารถจะ
       ประมาณปริมาณงานตามโครงการใหม่ที่จะพึงมีได้  ก็ให้แสดงด้วย 
  6)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ปรับปรุง หรือจัดใหม่   
       6.1  สาเหตุที่ต้องขอปรับปรุงหรือจัดตั้งส่วนราชการใหม่ 
    ให้ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องขอปรับปรุงส่วนราชการใหม่ เช่น 
    -  หน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มขึ้น  หรือเปลี่ยนแปลงไป  โดยชี้แจงรายละเอียดว่ามี 
       งานเพ่ิมข้ึนอย่างไร หรือลักษณะงานเปลี่ยนแปลงไปประการใด 
    -  มีการเปลี่ยนแปลงระบบ หรือวิธีการท างาน (เฉพาะส่วนราชการ หรือในภาพรวม 
       ของส านัก) 
    -  ปัญหาการด าเนินงาน หรือการบริหารงานของส่วนราชการ  อันเนื่องมาจาก 
       โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเดิมไม่เหมาะสม 
       6.2  ผลที่จะได้จากการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ ให้ชี้แจงว่า 
    6.2.1  มีการเปลี่ยนแปลงอย่างไร เช่น เพ่ิมส่วนราชการ ยุบงาน ฯลฯ 
    6.2.2  ผลของการปรับปรุง ท าให้แก้ปัญหาที่มีอยู่ได้หรือไม่ อย่างไร 
    6.2.3  การปรับปรุงจะท าให้เพิ่มประสิทธิภาพของราชการอย่างไรเพียงใดและอ่ืน ๆ 
  7)  วิธีด าเนินงานของส่วนราชการที่ขอปรับปรุง   
       ให้ชี้แจงวิธีด าเนินงานที่ส าคัญ  และมีผลกระทบต่อการขอปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ 
       โดยย่อ เช่น ระบบ หรือวธิีการท างานภายในหน่วยงาน ทั้งในระดับส านัก และระดับกอง 
       ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่  หรือ  การปฏิบัติงานจะต้องใช้ 
        เครื่องจักร หรือเครื่องมืออะไรบ้าง เป็นต้น 
  8)  ค่าใช้จ่าย   
       โดยให้แสดงรายละเอียดงบประมาณค่าใช้จ่ายในปีปัจจุบัน และประมาณการค่าใช้จ่าย 
       ในปีงบประมาณต่อไป (3 ปีข้างหน้า) เฉพาะที่เก่ียวกับส่วนราชการที่ขอปรับปรุง 
  9)  อัตราก าลังเจ้าหน้าที่   
       9.1  ให้สรุปกรอบอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
       9.2  ให้แสดงแผนภูมิของอัตราก าลัง เฉพาะส่วนราชการที่เกี่ยวข้องกับการขอปรับปรุง 
    การแบ่งส่วนราชการ  โดยให้แสดงถึงอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน และอัตราก าลัง 
    ที่เสนอขอปรับปรุงใหม่ 
        10) ค าชี้แจงอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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 3.  ทฤษฎีการจัดการความรู้ (ประพนธ์  ผาสุขยืด พ.ศ. 2550 การจัดการความรู้ (KM) ฉบับขับเคลื่อน 
 การจัดการความรู้ (Knowledge Mangement – KM)  คือการน าเอาความรู้มาจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ น ากลับมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว  เพื่อเป็นประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาองค์กรให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 การจัดการความรู้มีมานานแล้วแต่ไม่ค่อยน าเผยแพร่ หรือน ามาใช้ในการพัฒนาองค์กรอย่าง
จริงจัง จนกระทั่งในปัจจุบันได้มีการน าเอาการจัดการความรู้เข้ามาเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินความส าเร็จ
ขององค์กร  จึงได้มีการส่งเสริมให้ท า KM กันอย่างแพร่หลาย 
 ผู้น าองค์กร  มีรูปแบบการท างาน แต่องค์ประกอบที่ผู้น าต้องมี คือ วิสัยทัศน์ ความมุ่งมั่นที่จะ
น าพาองค์กรไปสู่เป้าหมาย และความสามารถในการเรียนรู้และการพัฒนาองค์กรให้ก้าวหน้า 
 ประเภทของความรู้ มี 2 อย่าง คือ  
 1.  ความรู้แบบชัดแจ้ง (Explicit Knowledge)  คือ ความรู้ที่เห็นได้ชัดเจนเป็นรูปธรรม เป็น
ความรู้ที่ได้จากการเรียนในห้องเรียน  การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  ความรู้ที่อยู่ในต ารา เช่น หลักวิชา ทฤษฎี
ทั้งหลายอันได้จากการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ผ่านกระบวนการพิสูจน์ กระบวนการวิจัย จึงเรียกว่า ความรู้ชัดแจ้ง 
 2.  ความรู้ที่ฝังลึกอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge)  คือ สิ่งที่เห็นไม่ชัด เป็นความรู้ที่เกิดจากการ
ฝึกฝน  การปฏิบัติงานจนเกิดทักษะและกลายเป็นความช านาญ เชี่ยวชาญ  จึงเป็นประสบการณ์ติดตัวของ   
แตล่ะบุคคล เป็นความรู้ที่เกิดจากวิจารณญาณ ปฏิภาณไหวพริบ เป็นเทคนิคเฉพาะตัวบุคคล 
 ความรู้ในองค์กรมี 2 ชนิด คือ 
 1.  ความรู้ส่วนบุคคล (Personel Knowledge)  คือ ความรู้ที่แต่ละบุคคลมีอยู่ซึ่งได้จากการ
ปฏิบัติงาน  แต่บางคนจะหวงความรู้ และไม่ถ่ายทอดให้ผู้อ่ืน หรือการถ่ายทอดจะถ่ายทอดให้เพียงบางส่วน 
และจะกั๊กความรู้ไว้บางส่วน 
 2.  ความรู้ขององค์การ (Organization Knowledge)  คือ ความรู้ที่บุคคลปฏิบัติงานอยู่กับ
องค์กรมานาน  จนกระทั่งมีความช านาญ  ดังนั้น หากบุคคลลาออกจากองค์การ หรือ เกษียณอายุ ความรู้ของ
งานก็จะหายไปจากองค์การ เพราะไม่มีการบันทึกสาระส าคัญของงานเอาไว้  ดังนั้น งานที่ส าคัญ ๆ จึงควรต้อง
บันทึกและจัดเก็บไว้ในระบบ  ซึ่งจะมีประโยชน์ในการถ่ายทอดความรู่ไปสู่คนรุ่นหลังที่เข้ามาใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานขององค์การไปได้อย่างต่อเนื่อง ไม่เกิดการชะงักของงาน และไม่เกิดความเสียหายต่อองค์การ 
 

5.  ปัจจัยสู่ความส าเร็จ 
 การด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างของทุกส่วนราชการจะด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ ต้องอาศัยการท างานเป็นทีม มีการแนะน าแนวทางในการท างานได้ถูกต้อง (Coaching) 
มีความต้องการมุ่งความส าเร็จ (Need for Achievement) และความสามารถโน้มน้าวให้ผู้อ่ืนมาด าเนินการ
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน (Ability to Motivate)  แต่ทั้งนี้จะต้องอาศัยทักษะในการด าเนินการ ดังนี้ 
 5.1  ทักษะการสื่อสาร (Communication Ability)  เนื่องจากความหมาย หรือเครื่องหมายที่ใช้ด้าน
การบริหารงานบุคคลเป็นศัพท์เฉพาะทาง ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความเข้าใจในความหมายตรงกัน เพ่ือสามารถน าไป
สื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจตรงกัน เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล ชื่อต าแหน่ง เครื่องหมาย การจัดล าดับต าแหน่ง 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถสื่อสารให้ผู้อ่ืนมีความเข้าใจวิธีการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกัน 
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 5.2  การบริหารเวลา (Time Management)  กระบวนการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างฯ มีหลาย
ขั้นตอน (Work Flow) ตั้งแต่การศึกษารวบรวมข้อมูล.....จนถึงการน าเสนอ อ.ก.ก. หน่วยงาน และส านักงาน ก.ก. 
ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะมีความยุ่งยากและต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  ดังนั้นผู้รับผิดชอบด าเนินการแต่ละ
ส่วนราชการจะต้องค านึงถึงระยะเวลาแต่ละขั้นตอนตามที่ก าหนด  ทั้งนี้เมื่อกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ของส านัก
การแพทย์ด าเนินการสรุปเพื่อน าเสนอในภาพรวมของส านักให้ อ.ก.ก. ฯ และส านักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 

6.  วิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ 
 การด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง หน่วยงานหรือส่วนราชการเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องเป็น
ผู้มีบทบาทส าคัญในการด าเนินการในทุกขั้นตอนการท างาน  โดยจะต้องประสานขอความร่วมมือจาก       
ส่วนราชการเพ่ือรวบรวมให้ได้ข้อมูลมากที่สุด  จากการที่ได้ด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของ
ส านักการแพทย์  ท าให้เห็นปัญหา ข้อก าจัดในการด าเนินการที่เกิดจากการปรับปรุงโครงสร้างดังกล่าว  ดังนั้น
เพ่ือให้การด าเนินการในการปรับปรุงโครงสร้างฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และเพ่ือเป็นการจัดการความรู้ 
(KM : Knowledge Management) วิธีการและขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างภายใต้กรอบที่ส านักงาน ก.ก. 
ก าหนด  เพ่ือให้ส่วนราชการที่ปรับปรุงโครงสร้าง ตลอดจนเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษาและใช้เป็นแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.  แบบสรุปผลการปรับปรุงโครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง (เอกสารหมายเลข 1) ประกอบด้วย 
      1.1  เหตุผลความจ าเป็น 
   อธิบายเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการปัจจุบันเป็นอย่างไร  มีปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการ หรือการบริหารงานอันเนื่องมาจากโครงสร้างส่วนราชการและอัตราก าลังเดิมไม่เหมาะสมอย่างไร  
และต้องการปรับปรุงโครงสร้างของหน่วยงาน/ส่วนราชการ อย่างไร 
      1.2  วัตถุประสงค์ 
    ให้ระบุวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายส าคัญในการเสนอขอปรับปรุงโครงสร้างและการจัด
อัตราก าลังของหน่วยงาน/ส่วนราชการ เช่น 
    -  เพ่ือให้หน่วยงาน/ส่วนราชการมีโครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลังที่เหมาะสม 
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป หรือ 
    -  เพ่ือให้หน่วยงาน/ส่วนราชการมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสม สามารถ
ตอบสนองต่อปัญหาที่เกิดข้ึนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หรือ 
    -  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร หรือตามนโยบาย/
ยุทธศาสตร์ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
      1.3  กรอบแนวคิดในการพิจารณา 
    ให้ระบุถึงกรอบแนวคิดที่ใช้ในการพิจารณาด าเนินการจัดท าข้อเสนอในการปรับปรุง
โครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง ได้แก่ 
    -  ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน/ส่วนราชการในปัจจุบัน เช่น วิสัยทัศน์ พันธกิจ อ านาจหน้าที่ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ อัตราก าลัง ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
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    -  นโยบาย/แผนงาน/โครงการส าคัญของกรุงเทพมหานครที่หน่วยงาน/ส่วนราชการต้อง
รับผิดชอบด าเนินการตามแผนบริหารราชการหรือแผนยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 
    -  มติคณะกรรมการคณะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงภารกิจ อ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และกรอบอัตราก าลังของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
    -  กรอบภารกิจพ้ืนฐานและภารกิจหลักของหน่วยงานที่ได้จากผลการศึกษาทบทวนและ
ปรับปรุงภารกิจ บทบาท อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
      1.4  การพิจารณา 
    อธิบายการพิจารณาโครงสร้างและการจัดอัตราก าลังของหน่วยงาน/ส่วนราชการ โดยน า
แนวคิดมาใช้ประกอบในการพิจารณาเกี่ยวกับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
ระบบและกระบวนการท างาน  และอัตราก าลังของหน่วยงาน/ส่วนราชการในปัจจุบันมีความเหมาะสมและ
สอดคล้องหรือไม่ อย่างไร และภารกิจที่เพ่ิมข้ึนหรือเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมีลักษณะอย่างไร  สามารถถ่ายโอน
หรือกระจายอ านาจให้หน่วยงานปฏิบัติในพ้ืนที่หรือใช้วิธี outsource การจ้างเหมาเอกชนด าเนินการแทนได้
หรือไม่ และมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในเพ่ือรองรับการด าเนินการหรือไม่ 
อย่างไร ควรก าหนดภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นภารกิจหลักของหน่วยงาน/ส่วนราชการในเรื่องใดมี
ความจ าเป็นต้องใช้อัตราก าลังเพ่ิม  และสามารถเกลี่ยอัตราก าลังได้จากส่วนราชการใดบ้าง 
      1.5  ข้อเสนอในการปรับปรุง 
    ให้หน่วยงานจัดท าข้อเสนอในการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และระบบงาน
เพ่ือรองรับภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป โดยน ากรอบภารกิจจากผลการศึกษาการทบทวนและปรับปรุงภารกิจของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานครมาเป็นแนวทางการพิจารณา  รวมทั้งแสดงความเชื่อมโยงให้เห็นว่า เมื่อหน่วยงาน
ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างฯ แล้ว จะเป็นประโยชน์ต่อการขับเคลื่อนนโยบาย/ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร
ในด้านใด  และสามารถแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินงานที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน และ/หรือสามารถรองรับ
การเปลี่ยนแปลงในบริบทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างไร  ตลอดจนหน่วยงาน กรุงเทพมหานคร และประชาชน
จะได้รับประโยชน์เพิ่มขึ้นอย่างไร  โดยผลการพิจารณาต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เช่น  
    -  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  ให้แสดงการแบ่งส่วนราชการภายในของหน่วยงาน/ส่วน
ราชการใหม่ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และสามารถรองรับกับภารกิจที่เพ่ิมขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไป
และกรอบอัตราก าลัง ที่คาดว่าจะต้องเพ่ิมข้ึนหรือลดลงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติภารกิจ  ตามโครงสร้างส่วนราชการ
ใหม่  และจ าแนกออกเป็นต าแหน่งข้าราชการ ลูกจ้าง หรือต าแหน่งอื่น ๆ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

 2.  ตารางแสดงภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบและรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ (เอกสารหมายเลข 2)  
ประกอบด้วย 
     2.1  ส่วนราชการ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการของหน่วยงานที่เสนอขอปรับปรุงโครงสร้าง 
     2.2  ภารกิจ/หน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ระบุภารกิจหลักหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบที่ ก.ก. ก าหนด 
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     2.3  กิจกรรม หรือรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ให้แสดงลักษณะงานของภารกิจหลัก        
ที่ส าคัญว่ามกีระบวนการหรือข้ันตอนการด าเนินการอย่างไร 
      2.4  ช่องหมายเหตุ  ให้ระบุเหตุผลหรือค าชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบ (ถ้ามี) 
 

 3.  ตารางแสดงเปรียบเทียบการแบ่งส่วนราชการภายใน  (เอกสารหมายเลข 3.1)  ประกอบด้วย 
      3.1  การแบ่งส่วนราชการภายในปัจจุบัน  ให้แสดงการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน/ส่วนราชการ  
ตามที่มติ ก.ก. ก าหนด 
      3.2  การแบ่งส่วนราชการภายในที่ขอปรับปรุงใหม่  ให้แสดงการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน/
ส่วนราชการ เสนอขอปรับปรุง  เพ่ือรองรับและสอดคล้องกับภารกิจที่เปลี่ยนแปลง หรือภารกิจที่เพ่ิมใหม่ 
      3.3  ช่องหมายเหตุ  ให้ระบุเหตุผลในการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการใหม่ให้ชัดเจน 
 

 4.  ตารางแสดงเปรียบเทียบหน้าที่ความรับผิดชอบ (เอกสารหมายเลข 3.2)  ประกอบด้วย 
      4.1  หน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบัน  ให้แสดงหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน  
ตามทีม่ติ ก.ก. ก าหนด 
      4.2  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ขอปรับปรุงใหม่  ให้แสดงหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน/
ส่วนราชการ  ภาพรวมโดยให้สอดคล้องกับผลการศึกษาทบทวน และปรับปรุงภารกิจบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน  โดยให้พิมพ์หน้าที่ความรับผิดชอบที่ปรับปรุงเป็นอักษรตัวหนา 
      4.3  ช่องหมายเหตุ  ให้ระบุเหตุผลหรือค าชี้แจงเพ่ิมเติมในการปรับปรุงหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 5.  ตารางแสดงเปรียบเทียบกรอบอัตราก าลัง (เอกสารหมายเลข 3.3) ประกอบด้วย 
       5.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  เป็นการแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการปัจจุบัน และ
การแบ่งส่วนราชการใหม่ ซึ่งสอดคล้องกับเอกสารหมายเลข 3.1 
      5.2  อัตราก าลังแสดงให้เห็นการเปรียบเทียบอัตราก าลังเดิมกับอัตราก าลังที่เสนอขอเพ่ิม/ลด
อัตราก าลัง เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้าง  และต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่หน่วยงาน/ส่วนราชการใช้  
ในการปฏิบัติภารกิจ  
 

 6.  ตารางแสดงสถิติปริมาณงาน (เอกสารหมายเลข 4)  ประกอบด้วย  
      6.1  ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ/รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ให้แสดงภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบหลักของส่วนราชการ  และภายใต้ภารกิจหลักให้แสดงขั้นตอนส าคัญการด าเนินการภารกิจ    
       6.2  แสดงสถิติปริมาณย้อนหลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.)  หน่วยนับ  ปริมาณงานที่คาดว่าจะมี 
(ปีงบประมาณ พ.ศ.)   
       6.3  มาตรฐานงาน/1 ชิ้น  ซึ่งมาตรฐานงานจะมีการก าหนดไว้เป็นมาตรฐานกลาง  หากภารกิจ
ใดที่ไม่มีการก าหนดมาตรฐานงานไว้  ส่วนราชการสามารถก าหนดระยะเวลาการด าเนินงานได้ตามจริงโดยไม่
รวมระยะเวลารอคอย 
       6.4  ให้แสดงชื่อต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ให้สอดคล้องกับภารกิจที่ก าหนด เพ่ือสามารถใช้
ปฏิบัติงานได้ตรงกับความรู้ ความสามารถ และตามที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดไว้ 
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 7.  แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการและการจัดอัตราก าลัง...... (ปัจจุบัน) (เอกสารหมายเลข 5.1) 
      แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการและการจัดอัตราก าลัง (ปัจจุบัน)  เป็นแผนภูมิที่แสดงการแบ่งส่วน
ราชการ และภายใต้ส่วนราชการได้ก าหนดกรอบอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง และจ านวน  ซึ่งทุกส่วนราชการ
สามารถน าแผนภูมิที่ ก.ก. ให้ความเห็นชอบที่ผ่านมาใช้ได้โดยมิต้องปรับข้อมูล 
 

 8.  แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการและการจัดอัตราก าลัง....(ที่เสนอขอปรับปรุง) (เอกสารหมายเลข 5.2) 
      รูปแบบการจัดท าแผนภูมิเช่นเดียวกับเอกสารหมายเลข 5.1  แต่หน่วยงานแสดงการแบ่งส่วน
ราชการ  การก าหนดต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง และจ านวนให้สอดคล้องกับบทบาทภารกิจ และปริมาณงาน
ที่เปลี่ยนแปลงไป  ส าหรับต าแหน่งที่มีการปรับปรุงจะต้องระบุเงื่อนไขของต าแหน่งไว้หน้าต าแหน่งที่ปรับปรุง 
เช่น ปรับปรุงต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เป็นต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  
จะต้องระบุเครื่องหมายการปรับระดับสูงขึ้น  (   ) ไว้หน้าต าแหน่งคือ    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  
ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่จะต้องมีความเข้าใจในเครื่องหมายต่าง ๆ ดังนี้ “   หมายถึง 
ต าแหน่งปรับระดับสูงขึ้น / O หมายถึง เปลี่ยนสายงาน / O    หมายถึง เปลี่ยนสายงานและปรับระดับสูงขึ้น / 

* หมายถึง ต าแหน่งที่ตัดโอน / ม. หมายถึง ต าแหน่งที่ก าหนดใหม่   

       ส าหรับตอนท้ายของแผนภูมิผู้เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการสรุปอัตราก าลังทั้งสิ้นโดยแยกเป็น
ประเภท ระดับ จ านวน ของข้าราชการและลูกจ้าง เพ่ือแสดงให้เห็นอัตราก าลังในภาพรวมของส่วนราชการ 
 

 9.  แผนภูมิแสดงการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ..........(ปัจจุบัน)  (เอกสารหมายเลข 6.1) 
     เป็นแผนภูมิที่แสดงหน้าที่ความรับผิดชอบในภาพรวมของหน่วยงาน/ส่วนราชการ  และภายใต้
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบในภาพรวม  จะก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของทุกส่วนราชการเพ่ือแสดงให้
เห็นภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน/ส่วนราชการ มิให้เกิดความซ้ าซ้อน  ซึ่งทุกส่วนราชการ
สามารถน าแผนภูมิที่ ก.ก. ให้ความเห็นชอบที่ผ่านมาใช้แสดงได้ 
 

 10.  แผนภูมิการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ......(ท่ีเสนอของปรับปรุง) (เอกสารหมายเลข 6.2) 
      รูปแบบการจัดท าแผนภูมิเช่นเดียวกับเอกสารหมายเลข 6.1  ซึ่งแผนภูมิจะแสดงให้เห็นถึงภารกิจ
ที่เพ่ิมข้ึน หรือเปลี่ยนแปลง ในภาพรวมของส่วนราชการ และภารกิจที่ก าหนดไว้แต่ละส่วนราชการ 
 

 นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่จะมีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอ
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักการแพทย์แล้ว  ควรที่จะมีความรู้ เข้าใจถึงกระบวนงาน 
(Work Flow)      การปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการ   เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ  ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบ การด าเนินการของแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่การศึกษา รวบรวมข้อมูล ซึ่งเป็นกระบวนการเริ่มต้น 
จนถึงกระบวนการที่ ก.ก. เห็นชอบการปรับปรุงโครงสร้าง รายละเอียดพอสรุปได้ดังนี้ 
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7.  งบประมาณ 
 -  การด าเนินการโดยไม่ใช้งบประมาณ 
 

8.  ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นและแนวทางบริหารความเสี่ยง 
 การด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างของหน่วยงาน/ส่วนราชการ เป็นไปด้วยความรวดเร็วและตาม
วัตถุประสงค์ หัวหน้าส่วนราชการควรค านึงถึงความเสี่ยงในการปรับปรุงโครงสร้าง ดังนี้ 
 8.1  เจ้าหน้าที่ผู้ผ่านการพัฒนาความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าโครงสร้างของส่วนราชการ สังกัด
ส านักการแพทย์ประกอบด้วยหลายสายงาน เช่น  นักทรัพยากรบุคคล  นักสถิติ  นักวิชาการสาธารณสุข     
เจ้าพนักงานธุรการ เป็นต้นไป  เจ้าหน้าที่กลุ่มดังกล่าวอาจได้รับการแต่งตั้งโยกย้ายไปด ารงต าแหน่งที่หน่วยงานอ่ืน 
 8.2  ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน (ยกเว้นต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล) ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ใน
การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ อาจขาดความเต็มใจในการเรียนรู้และปฏิบัติงาน  เนื่องจากเป็นภาระงานที่
เพ่ิมข้ึนจากหน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบัน 
 จากกรณีดังกล่าวหัวหน้าส่วนราชการในฐานะผู้บังคับบัญชา ควรหาวิธีลดความเสี่ยงดังกล่าวโดยการ
วางแผนก าหนดผู้รับผิดชอบเพื่อสามารถปฏิบัติงานทดแทนไว้ล่วงหน้า  เพ่ือแก้ปัญหากรณีผู้รับผิดชอบโดยตรง
ย้ายไปด ารงต าแหน่งที่หน่วยงานอื่น 
 

9.  การประเมินผล 
 การประเมินผลผู้ผ่านการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง  
โดยใช้วิธีประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ซึ่งมีผลมาจากพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงในด้านความรู้ ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินการเสนอขอปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการที่รับผิดชอบได้ถูกต้อง โดยไม่มีการแก้ไข 
ปรับปรุงรายละเอียดในเอกสาร ดังนี้ 
 1.  แบบสรุปผลการปรับปรุงโครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง (เอกสารหมายเลข 1) 
 2.  ตารางแสดงภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ และรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
       (เอกสารหมายเลข 2) 
 3.  ตารางเปรียบเทียบการแบ่งส่วนราชการหน้าที่ความรับผิดชอบ/กรอบอัตราก าลัง  
      (เอกสารหมายเลข 3.1 – 3.3) 
 4.  ตารางแสดงสถิติปริมาณงาน (เอกสารหมายเลข 4) 
 5.  แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการ และการจัดอัตราก าลังของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
      (ปัจจุบัน/ที่ขอปรับปรุง)  (เอกสารหมายเลข 5.1 – 5.2) 
 6.  แผนภูมิแสดงการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ/ส่วนราชการ (ปัจจุบัน/ที่ขอปรับปรุง) 
      (เอกสารหมายเลข 6.1 – 6.2) 
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10  ข้อเสนอแนะ 
 การก าหนดวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง 
กรณีศึกษาของส านักการแพทย์  นอกจากจะค านึงถึงเหตุผล หลักเกณฑ์ และขั้นตอนด าเนินการปรับปรุง
โครงสร้างของหน่วยงานแล้ว  ยังจะต้องเป็นการวิเคราะห์ถึงปัญหาข้อก าจัดในการด าเนินการเพ่ือปรับปรุง
โครงสร้าง  รวมถึงผลกระทบที่เกิดจากการปรับปรุงโครงสร้างดังกล่าว เพ่ือเสนอวิธีการและขั้นตอนในการ
ด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

 ปัญหาข้อจ ากัด ในการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลังของส านักการแพทย์  
สรุปได้ดังนี้  
 1.  ปัญหาการรวบรวมข้อมูล  การรวบรวมข้อมูลของส่วนราชการที่จะปรับปรุงโครงสร้าง ขาดข้อมูล 
และมีข้อมูลไม่เพียงพอส าหรับการพิจารณา  เนื่องจากไม่มีการจัดท าสถิติ  ปริมาณงานไว้อย่างเป็นระบบท าให้
ข้อมูลที่น ามาแสดงเป็นข้อมูลที่คลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง ซึ่งส่งผลกระทบในการพิจารณากรอบอัตราก าลัง 
      แนวทางแก้ไข  ให้มีการมอบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบภาระงานแต่ละรายในการรวบรวมข้อมูล และ
ก าหนดรูปแบบระบบการจัดเก็บข้อมูลโดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินการ 
 2.  ปัญหาการก าหนดอัตราก าลัง  เนื่องจากมีข้อมูลไม่เพียงพอและไม่ชัดเจนเป็นปัญหาที่จะคาดคะเน
แนวโน้มของต าแหน่งท าให้ไม่สามารถก าหนดอัตราก าลัง  หรือก าหนดต าแหน่งได้ตามท่ีส่วนราชการต้องการ 
      แนวทางแก้ไข  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่จะต้องท าการศึกษาและสร้างความเข้าใจใน
กระบวนการปฏิบัติงานของ ส่วนราชการโดยละเอียด เพ่ือให้ส่วนราชการมี อัตราก าลังที่สอดคล้องกับภารกิจ  
ที่เปลี่ยนแปลง 
 3.  ปัญหาการจัดท ารายละเอียด  เนื่องจากรูปแบบที่ก าหนดให้ทุกหน่วยงานไม่ได้ก าหนดรายละเอียด 
ขนาดตัวอักษร ขนาดกระดาษที่ใช้ในการจัดท าแผนภูมิ ประกอบกับส านักการแพทย์มีส่วนราชการโดยเฉพาะ
โรงพยาบาล จ านวน 9 แห่ง และส่วนราชการอ่ืน ๆ อีก  จึงเป็นปัญหาท าให้การจัดท าเอกสารเสนอไม่เป็นใน
รูปแบบเดียวกัน 
      แนวทางแก้ไข  ได้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับขนาดกระดาษ อักษรที่ใช้เสนอให้ใช้ไทยสารบรรณ 9 
(T9)  ขนาดอักษร 16” ยกเว้นเอกสารหมายเลข 5.1 – 5.2  ให้ได้ขนาดอักษรไทยสารบรรณ 9 (T9) ขนาด
อักษร 14” พร้อมทั้งจัดท าตัวอย่างการกรอกข้อมูลเวียนให้ทุกส่วนราชการเพ่ือทราบและปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
 4.  ปัญหาบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  เนื่องจากผู้รับผิดชอบให้จัดท าการปรับปรุงโครงสร้างหลายส่วน
ราชการไม่ได้ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ท าให้ขาดทักษะในการสื่อสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  

      แนวทางแก้ไข  ควรมีการพัฒนาบุคลากรผู้ด าเนินการเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการ โดยกระบวนการ
เรียนรู้หลายรูปแบบ 

 

  ผลกระทบ  จากการปรับปรุงโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลังของส านักการแพทย์ สรุปได้ดังนี้ 
 1.  การพิจารณาเฉพาะส่วนราชการที่เสนอขอปรับปรุงโครงสร้าง อาจมีผลกระทบท าให้ภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบระหว่างส่วนราชการมีความซ้ าซ้อนกันได้ 
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 2.  ผลกระทบวิธีการปฏิบัติงาน  ท าให้มีการปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน หรือก าหนดระบบงานใหม่   
แต่บุคลากรที่มีอยู่อาจไม่มีทักษะ ขาดความม่ันใจในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเกิดแรงต่อต้านภายในส่วนราชการได้ 
 3.  ผลกระทบด้านบุคลากร  ท าให้บุคลากรที่ด ารงต าแหน่งอยู่ในปัจจุบัน ถูกเกลี่ยไปด ารงต าแหน่งใน
ส่วนราชการอ่ืน  เนื่องจากมีการก าหนดแบ่งส่วนราชการ หรือปรับปรุงต าแหน่งใหม่ 
 4.  ผลกระทบด้านงบประมาณ  การปรับปรุงโครงสร้างของส านักการแพทย์ มีการจัดตั้งส่วนราชการ
ใหม่ และการยกฐานะส่วนราชการให้มีฐานะสูงกว่ากอง  ตลอดจนเสนอขอเพ่ิมอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง
เป็นระดับสูงขึ้น  เพ่ือให้สามารถรองรับภารกิจที่เพ่ิมขึ้น  เป็นผลให้ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเพ่ิมขึ้น
สูงมาก 
     เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการ สังกัดส านักการแพทย์ เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล หรือต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการรับผิดชอบเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างฯ อาจเกิดปัญหาในการด าเนินการ หรือขาดความเข้าใจใน
วิธีการและขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการดังกล่าวข้างต้น  ดังนั้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการได้เห็นภาพรวมในการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง   
จึงได้น าตัวอย่างการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลังของส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์  มาเป็น
กรณีศึกษา  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในการปฏิบัติได้อย่างชัดเจน  (ตัวอย่างตามเอกสารแนบท้าย)  โดยผู้ศึกษา
ได้แสดงตัวอย่างการเขียนเอกสารหมายเลข 1 – 6 อย่างละเอียดไว้ที่ภาคผนวก  เพ่ือให้นักทรัพยากรบุคคล
และผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้าง ศึกษา ค้นคว้า เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงโ ครงสร้างและ
อัตราก าลังของส่วนราชการ  และตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา  เพ่ือประโยชน์
สูงสุดต่อการพัฒนาองค์กรให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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 1 
แบบสรุปผลการปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง 

 

ของ ส านักงานเลขานุการ 
 

1.  หลักการและเหตุผล 
 ส านักงานเลขานุการเป็นส่วนราชการที่ท าหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืน โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ            
การประชาสัมพันธ์ งานคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารงานบุคคล       
งานนิติการของส านัก  และงานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในประกอบด้วย กลุ่มงานช่วยนักบริหาร กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงานการคลัง 
และกลุ่มงานนิติการ  เนื่องจากปัจจุบันภารกิจของส านักงานเลขานุการมีภารกิจที่เพ่ิมขึ้นเกี่ยวกับ  การตอบข้อ
ร้องเรียนจากบุคคลทั่วไป หรือสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  งานด้านการประชาสัมพันธ์ การสร้างความเข้าใจ  ตลอดจน
การรวบรวมความคิดเห็นเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร งานตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และแผนการ
ปฏิบัติราชการ เช่น การด าเนินการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน กิจกรรม 5 ส  การด าเนินการด้านการ
อนุรักษ์พลังงาน การด าเนินงานเกี่ยวกับโรงพยาบาลคุณธรรม งานการดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมอาคารสถานที่  
ตลอดจนการประสานการก่อสร้างอาคารของโรงพยาบาลและส่วนราชการอ่ืน ๆ ในสังกัดส านักการแพทย์  เป็นต้น  
นอกจากนี้ส านักงานเลขานุการมีภารกิจหน้าที่ในการให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบข้อหารือ ให้ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับข้อกฎหมายให้แก่ผู้บริหารส านักการแพทย์ และส่วนราชการต่าง ๆ ซึ่งปัจจุบันมีกฎหมายที่ต้องใช้ร่วม
ในการพิจารณาที่หลากหลาย  ซึ่งภารกิจบทบาทหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติมีความยุ่งยากซับซ้อนมากขึ้น
ในเชิงวิชาการ และเป็นผลให้การพิจารณาก าหนดต าแหน่งข้าราชการในสังกัดต้องใช้ผู้มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์สูง  ดังนั้นส านักงานเลขานุการจึงต้องมีการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการภายใน และ
ปรับปรุงต าแหน่งเพ่ือรองรับภารกิจเป็นระดับสูงขึ้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจ และคุณภาพงาน มีความ
ยุ่งยากเพ่ิมมากข้ึน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 -  เพ่ือให้มีการแบ่งส่วนราชการและการก าหนดต าแหน่งได้เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ที่เปลี่ยนแปลง 
 

3.  กรอบแนวคิดในการพิจารณา 
 1.  ก าหนดขอบเขตการด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท 0304/903 ลงวันที่           
23 เมษายน 2558  และด าเนินการตามรูปแบบที่ก าหนดตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท 0304/1501      
ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2556  โดยยึดภารกิจ บทบาท อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามมติคณะกรรมการ
ปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง 3 ปี ของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
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 2.  แนวทางการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการของส านักงาน ก.พ. จะต้องจัดท าค าชี้แจง
ประกอบการขอปรับปรุงส่วนราชการ ดังนี้ 
      (1)  ขอบเขตอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
   1.1  วัตถุประสงค์ 
   1.2  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      (2)  นโยบาย แผนงาน และโครงการที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ  
          ให้แสดงถึงแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร เฉพาะที่ส่วนราชการนั้นรับผิดชอบแผน 
   ทิศทาง  ตลอดจนนโยบาย แผนงาน และโครงการของหน่วยงานในช่วงระยะของแผนพัฒนาฯ  
      (3)  การแบ่งส่วนราชการ 
   3.1  ให้แสดงแผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการในปัจจุบัน 
   3.2  ให้แสดงการแบ่งส่วนราชการที่มีอยู่ในปัจจุบัน  และที่ขอปรับปรุง หรือ จัดใหม่ 
         โดยให้จัดท าเป็นบัญชีเปรียบเทียบ  ทั้งนี้ ให้ระบุด้วยว่ามีการปรับปรุงอย่างไร 
      (4)  หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
   4.1  ให้ชี้แจงหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
   4.2  ส าหรับส่วนราชการที่ขอปรับปรุง ให้ชี้แจงหน้าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
         ที่ขอปรับปรุง เปรียบเทียบกับหน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 
      (5)  ปริมาณงาน 
   ให้แสดงว่างานส าคัญ ๆ ที่มีอยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ อะไรบ้าง มีปริมาณงานมากน้อยเพียงใด 
   โดยให้แสดงสถิติและปริมาณงานแต่ละอย่างย้อนหลัง 3 ปี ส่วนงานตามโครงการที่ขอ 
   ปรับปรุงหรือจัดใหม่ ให้แสดงว่าได้ลงมือท าอะไรไปบ้างแล้วอย่างไร  และถ้าสามารถจะ 
   ประมาณปริมาณงานตามโครงการใหม่ที่จะพึงมีก็ให้แสดงด้วย 
      (6)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ปรับปรุง หรือจัดใหม่ 
    6.1  สาเหตุที่ต้องขอปรับปรุงหรือจัดตั้งส่วนราชการใหม่ 
         ให้ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องขอปรับปรุงส่วนราชการใหม่ เช่น  
         -  หน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มขึ้น หรือเปลี่ยนแปลงไป  โดยชี้แจงรายละเอียดว่ามี 
            งานเพ่ิมข้ึนอย่างไร  หรือลักษณะงานเปลี่ยนแปลงไปประการใด 
         -  มีการเปลี่ยนแปลงระบบ หรือวิธีการท างาน (เฉพาะส่วนราชการ หรือในภาพรวม 
      ของส านัก) 
         -  ปัญหาการด าเนินงาน หรือการบริหารงานของส่วนราชการ อันเนื่องมาจากโครงสร้าง 
   การแบ่งส่วนราชการเดิมไม่เหมาะสม 
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   6.2  ผลที่จะได้จากการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ ให้ชี้แจงว่า 
         6.2.1  มีการเปลี่ยนแปลงอย่างไร เช่น เพ่ิมส่วนราชการ ยุบงาน ฯลฯ 
         6.2.2  ผลของการปรับปรุง ท าให้แก้ปัญหาที่มีอยู่ได้หรือไม่ อย่างไร 
         6.2.3  การปรับปรุงจะท าให้เพ่ิมประสิทธิภาพของราชการอย่างไรเพียงใดและอ่ืนๆ
      (7)  วิธีด าเนินงานของส่วนราชการที่ขอปรับปรุง 
      ให้ชี้แจงวิธีด าเนินงานที่ส าคัญ  และมีผลกระทบต่อการขอปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ
   โดยย่อ เช่น ระบบ หรือวิธีการท างานภายในหน่วยงาน ทั้งในระดับกรม และระดับกอง  
   ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ หรือ การปฏิบัติงานจะต้องใช้เครื่องจักร 
   หรือเครื่องมืออะไรบ้าง เป็นต้น 
      (8)  ค่าใช้จ่าย 
   โดยให้แสดงรายละเอียดงบประมาณค่าใช้จ่ายในปัจจุบัน และประมาณการค่าใช้จ่าย 
   ในปีงบประมาณต่อไป (3 ปีข้างหน้า)  เฉพาะที่เก่ียวกับส่วนราชการที่ขอปรับปรุง 
      (9)  อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ 
   9.1  ให้สรุปกรอบอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน 
   9.2  ให้แสดงแผนภูมิของอัตราก าลัง เฉพาะส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับการขอปรับปรุง 
         การแบ่งส่วนราชการ  โดยให้แสดงถึงอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน และอัตราก าลัง 
         ที่เสนอขอปรับปรุงใหม่ 
      (10) ค าชี้แจงอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

4.  การพิจารณา 
 4.1  เนื่องจากการก าหนดชื่อส่วนราชการ ในสังกัดส านักงานเลขานุการเป็นกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ และกลุ่มงานการคลัง  ไม่เป็นไปตามแนวทางเดียวกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ประกอบกับ
ลักษณะงานของส่วนราชการดังกล่าว มีลักษณะงานเป็นงานให้การสนับสนุนจะต้องมีการตรวจสอบแต่ละ
ขั้นตอน  จึงขอเปลี่ยนชื่อจาก “กลุ่มงาน”  เป็น  “ฝ่าย” 
 4.2  การปรับปรุงต าแหน่ง  
 4.2.1  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
   (1)  เสนอขอปรับปรุงต าแหน่งโดยขอปรับระดับสูงขึ้น ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
  ระดับช านาญการ (หัวน้ากลุ่มงาน)  เป็นต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ (หัวหน้าฝ่าย) 
  เนื่องจากลักษะงานที่ปฏิบัติต้องรับผิดชอบงานหลายด้าน ได้แก่ ด้านบริหารทั่วไป ด้านอ านวยการและ 
  ประสานราชการ  ด้านการเงินและงบประมาณ  ด้านประชาสัมพันธ์  ด้านแผนงาน  และปัจจุบันมี 
  ภารกิจที่เพ่ิมขึ้นเก่ียวกับงานด้านการด าเนินการตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   ได้แก่ 
 การด าเนินการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน  กิจกรรม 5 ส. การด าเนินการด้านอนุรักษ์พลังงาน 
 การด าเนินการเกี่ยวกับโรงพยาบาลคุณภาพ   ซึ่งลักษณะงานที่เพ่ิมขึ้นมีความยุ่งยากและการด าเนินการ 
 ภายในระยะเวลาที่จ ากัด 
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   (2)  เสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน หรือช านาญงาน 
 จ านวน 3 ต าแหน่ง เป็นต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ หรือช านาญการ จ านวน 1 ต าแหน่ง 
 เพ่ือท าหน้าที่ตอบข้อร้องเรียนจากสื่อต่าง ๆ  ตลอดจนประสานกับส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 แก้ไขและปรับปรุงข้อร้องเรียน และปรับปรุงเป็นต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ หรือ 
 ช านาญการ จ านวน 2 ต าแหน่ง  เพ่ือท าหน้าที่ในการจัดท าแผนงาน โครงการ ตามนโยบายของผู้บริหาร  
  และแผนปฏิบัติราชการของส านักงานเลขานุการ 
  4.2.2  กลุ่มงานนิติการ  เสนอขอปรับปรุงต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ หรือ ช านาญการ 
 เป็นต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ หรือช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ จ านวน 4 ต าแหน่ง 
 เนื่องจากลักษณะงานต้องอาศัยความรู้ ความช านาญงานและประสบการณ์ในการให้ค าแนะน าข้อกฎหมาย 
 ให้แก่ผู้บริหาร และส่วนราชการต่าง ๆ ของส านักการแพทย์ ซ่ึงลักษณะงานมีความยุ่งยากในการศึกษา 
  ค้นคว้าข้อกฎหมายที่มีความหลากหลายจากค าพิพากษา ฎีกา ส านวนฯ เพ่ือใช้ประกอบในการวินิจฉัย 
  ข้อกฎหมาย ตีความ ตอบข้อหารือ  สรุปประเด็นเสนอซึ่งการพิจารณาจะมีผลผูกพันกับส่วนราชการที่ให้ 
  ค าแนะน า 
 4.3  เสนอขอจัดตั้งกลุ่มงานวิศวกรรม  เป็นส่วนราชการใหม่  เพ่ือท าหน้าที่เกี่ยวกับการบ ารุง ดูแล 
รักษาอาคารสถานที่  การจัดท าแบบก่อสร้าง  การติดต่อประสานงานกับส านักงานโยธาในการด าเนินการ
ก่อสร้างให้เกิดความรวดเร็ว  เนื่องจากส านักการแพทย์รับผิดชอบโรงพยาบาล 9 แห่ง ซึ่งมีการปรับปรุง ก่อสร้าง
อาคารสถานที่อยู่เสมอ และจะต้องเร่งรัด  ติดตามการด าเนินการก่อสร้างหรือปรับปรุงอาคารให้แล้วเสร็จ     
เพ่ือรองรับการให้บริการที่รวดเร็ว 
 

5.  ข้อเสนอในการปรับปรุง 
 จากเหตุผลความจ าเป็นและผลการพิจารณาภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพของงาน ตลอดจน
ปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้น  ส านักงานเลขานุการ เห็นควรปรับปรุง ดังนี้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบและการแบ่งส่วนราชการ 
 5.1  ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานช่วย
อ านวยการและเลขานุการ งานแผนงาน การประชาสัมพันธ์ งานคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ       
การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารบุคคล งานนิติกรรม และงานวิศวกรรม ของส านักและงานอ่ืนที่ ไม่ได้อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายใน และก าหนด
อัตราก าลัง ดังนี้ 
  5.1.1  กลุ่มงานช่วยนักบริหาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นเลขานุการของผู้อ านวยการส านัก 
และรองผู้อ านวยการส านัก  ติดต่อนัดหมายการประชุม  การประสานงานและอ านวยความสะดวก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  5.1.2  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และ
ธุรการทั่วไป  งานการประชุม  งานแผนงาน  งานด้านประชาสัมพันธ์  การเร่งรัดติดตามเรื่อง  การประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ  การรวบรวมข้อมูลสถิติ  ตลอดจนด าเนินงาน
อ่ืนที่ไม่อยู่ในหน้าที่  ความรับผิดชอบของส่วนราชการโดยเฉพาะ  และปฏิบัติงานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
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  5.1.3  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา     
การบรรจุและแต่งตั้ง  การโอน  การย้าย  การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน  การประชุม  
อ.ก.ก. ส านัก  การดูงาน ฝึกอบรม  การขอกลับเข้ารับราชการ  การเลื่อนระดับ  การเ ลื่อนเงินเดือน            
การด าเนินการทางวินัย  การควบคุมการลา  การทะเบียนประวัติ  การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเกษียณอายุ  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ  การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและ
ลูกจ้าง การด าเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2558 (ฉบับที่ 4) และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
  5.1.4  ฝ่ายการคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
  5.1.5  กลุ่มงานนิติการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านนิติกรรมและสัญญา งานด้าน
กฎหมายทั่วไป งานด้านวินัย งานตอบข้อหารือข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องของส านัก  การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  5.1.6  กลุ่มงานวิศวกรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ ค านวณโครงสร้าง 
จัดท ารายละเอียดแบบโครงสร้างก าหนดรายการ ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับวัสดุที่ใช้ใน
แต่ละส่วนของอาคาร ประมาณราคา จัดท าแผนงานโครงสร้างกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการก่อสร้างปรับปรุง 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคารสาธารณูปโภคและสาธารณูปการต่าง ๆ เฉพาะงานในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของส านักการแพทย์ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 การก าหนดอัตราก าลัง 
 ส านักงานเลขานุการ มีกรอบอัตราก าลังที่ปรับปรุงใหม่ จ านวน 63 ต าแหน่ง โดยเป็นอัตราก าลังเดิม 
จ านวน 60 ต าแหน่ง และเป็นต าแหน่งเพิ่มใหม่ จ านวน 3 ต าแหน่ง ดังนี้ 
  1.  ต าแหน่งเลขานุการส านัก  จ านวน  1  ต าแหน่ง 
  2.  กลุ่มงานช่วยนักบริหาร มีอัตราก าลัง   จ านวน  4  ต าแหน่ง 
   3.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีอัตราก าลัง  จ านวน  11  ต าแหน่ง   โดยปรับปรุงต าแหน่ง  
       จ านวน  3  ต าแหน่ง  ประกอบด้วย ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  
        เป็นต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน 2 ต าแหน่ง  และต าแหน่ง- 
        เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  เป็น ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ/ 
        ช านาญการ  จ านวน 1 ต าแหน่ง 
  4.  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  มีอัตราก าลัง  จ านวน  15  ต าแหน่ง 
  5.  ฝ่ายการคลัง  มีอัตราก าลัง  จ านวน  24  ต าแหน่ง 
  6.  กลุ่มงานนิติการ  มีอัตราก าลัง  จ านวน  5  ต าแหน่ง  และขอปรับปรุงต าแหน่งจาก 
       ต าแหน่งนิติการปฏิบัติการ/ช านาญการ  เป็นต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ/ช านาญการ/ 
        ช านาญการพิเศษ  จ านวน  4  ต าแหน่ง 
  7.  กลุ่มงานวิศวกรรม  ก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  จ านวน  3  ต าแหน่ง  ประกอบด้วยต าแหน่ง 
       วิศวกรโยธาปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  ต าแหน่ง และต าแหน่งนายช่างโยธา 
        ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   จ านวน  2  ต าแหน่ง 
 
 
 
 



 
 

ประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 
ชื่อ – สกุล    นางสาวอัญชนา  บุญสุยา 
 

วัน/เดือน/ปีเกิด  18  กุมภาพันธ์  2508 
 

ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
   ส านักการแพทย์ 
 

สถานที่ท างานปัจจุบัน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานเลขานุการ  ส านักการแพทย์ 
 

ประวัติการศึกษา  
 พ.ศ. 2525 วิทยาศาสตรบัณฑิต (จิตวิทยา)       จากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 พ.ศ. 2543 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร์)  จากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 

ประวัติการรับราชการโดยสังเขป 
 พ.ศ. 2535 นักสังคมสงเคราะห์ 3   ศูนย์เยาวชนสวนอ้อย  ส านักสวัสดิการสังคม 
 พ.ศ. 2536 นักสังคมสงเคราะห์ 3 - 5   ศูนย์เยาวชนบางเขน   ส านักสวัสดิการสังคม 
 พ.ศ. 2542 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งานบุคคล 5  กลุ่มงานต าแหน่งที่ 4  
    กองอัตราก าลัง  ส านักงาน ก.ก. 
 พ.ศ. 2546 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งานบุคคล 6  กลุ่มงานต าแหน่งที ่2 
    กองอัตราก าลัง  ส านักงาน ก.ก. 
 พ.ศ. 2550 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งานบุคคล 7 ว กลุ่มงานต าแหน่งที่ 2 
    กองอัตราก าลัง  ส านักงาน ก.ก. 
 พ.ศ. 2553 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งานบุคคล 7  กลุ่มงานต าแหน่งที่ 1  
    กองอัตราก าลัง  ส านักงาน ก.ก. 
 พ.ศ. 2556 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
    ส านักงานเลขานุการ  ส านักการแพทย์ 
 
รางวัลหรือผลงานส าคัญ 
 พ.ศ. 2555   ได้รับคัดเลือกไปดูงานโครงการ BMA Excellence   ณ นครเซียงไฮ้ 
    ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 


