
แบบฟอรมที่ใชในการดําเนินการเสนอขอปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการ 
ของหนวยงานกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
1. แบบสรุปผลการปรับปรุงโครงสรางและการจัดอัตรากําลัง         (เอกสารหมายเลข 1) 
2. ตารางแสดงภารกิจ หนาที่ความรับผิดชอบและรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ      (เอกสารหมายเลข 2) 
3. ตารางแสดงเปรียบเทียบการแบงสวนราชการ/หนาที่ความรับผิดชอบ/กรอบอัตรากําลัง   (เอกสารหมายเลข 3.1-3.3) 
4. ตารางแสดงสถิติปริมาณงาน            (เอกสารหมายเลข 4) 
5. แผนภูมิแสดงการแบงสวนราชการและการจัดอัตรากําลังของหนวยงาน/สวนราชการ      (เอกสารหมายเลข 5.1-5.2) 
(ปจจุบัน/ที่ขอปรับปรุงใหม) 
6. แผนภูมิแสดงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน/สวนราชการ       (เอกสารหมายเลข 6.1-6.2) 
(ปจจุบัน/ที่ขอปรับปรุงใหม) 
 



แบบสรุปผลการปรับปรุงโครงสรางและการจัดอัตรากําลัง 
ของ ระบุชื่อหนวยงาน/สวนราชการ 

 
 

1. เหตุผลความจําเปน 
………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 
 

2.  วัตถุประสงค 
………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 
 

3. กรอบแนวคิดในการพิจารณา 
………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 
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4. การพิจารณา 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 
 

5. ขอเสนอในการปรับปรุง 
………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………….…………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 2

สวนราชการ ภารกิจ / หนาท่ีความรับผิดชอบ กิจกรรม / รายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หมายเหตุ

(ตัวอยาง)

กองอัตรากําลัง 1. การปรับปรุงโครงสรางและอัตรากําลัง   1. การรับคําขอจากหนวยงานและตรวจสอบคําขอ
  2. การทบทวนภารกิจ บทบาท อํานาจหนาท่ี

  3. การจัดโครงสรางแบงสวนราชการภายใน

  4. การจัดระบบและกระบวนการทํางาน

  5. การจัดกรอบอัตรากําลัง

  6. นําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพ-

มหานครใหความเห็นชอบ

  7. นําเสนอคณะกรรมการคณะตางๆ ท่ีเก่ียวของ กอนนําเสนอ ก.ก.

พิจารณาอนุมัติ

  8. แจงหนวยงานดําเนินการตามมติท่ีประชุม

 คําอธิบาย

ชองสวนราชการ : ใหระบุชื่อสวนราชการ

ชองภารกิจ/หนาท่ีความ :

รับผิดชอบ

ชองกิจกรรม/รายละเอียด : ใหระบุกิจกรรม หรือรายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติท่ีสําคัญในแตละภารกิจหลักหรือหนาท่ีความรับผิดชอบ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ท่ีหนวยงาน/สวนราชการตองดําเนินการ

หมายเหตุ :

ใหระบุภารกิจหลัก หรือหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีหนวยงาน/สวนราชการตองดําเนินการ

ใหระบุเหตุผลหรือคําชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบการตอบคําถาม (ถามี) 

ตารางแสดงภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบและรายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติของ ...........................................



เอกสารหมายเลข 3.1

ตารางแสดงเปรียบเทียบการแบงสวนราชการภายในของ.....................................................
การแบงสวนราชการภายใน การแบงสวนราชการภายใน

ปจจุบัน ท่ีขอปรับปรุงใหม

ชื่อสวนราชการ ....................................... ชื่อสวนราชการ .......................................

   สวนราชการภายใน ประกอบดวย    สวนราชการภายใน ประกอบดวย  ระบุเหตุผลในการปรับปรุงการแบงสวน

  (1) .........................................................  (1) ......................................................... ราชการภายใน

  (2) .........................................................  (2) ......................................................... (ตัวอยาง)

  (3) .........................................................  (3) .........................................................  - เปนการขอปรับปรุงชื่อสวนราชการใหม

  (4) .........................................................  (4) .........................................................  - เปนการแยกงาน .......................................

  (5) .........................................................  (5) ......................................................... ของกอง................... (และกอง)......................

  (6) .........................................................  (6) ......................................................... มาจัดตั้งเปนสวนราชการใหม

 - เปนการจัดตั้งสวนราชการใหมเพ่ือ
รองรับภารกิจใหมท่ีเกิดข้ึน

หมายเหตุ



เอกสารหมายเลข 3.2

ตารางแสดงเปรียบเทียบหนาท่ีความรับผิดชอบของ.......................................................
หนาท่ีความรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ

ปจจุบัน ท่ีขอปรับปรุงใหม

หนวยงาน/สวนราชการ หนวยงาน/สวนราชการ

  หนาท่ีความรับผิดชอบตามมติ ก.ก.  หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน/  ระบุเหตุผลหรือคําชี้แจงเพ่ิมเติมในการขอ

สวนราชการภาพรวม โดยใหสอดคลองกับ ปรับปรุงหนาท่ีความรับผิดชอบ

ผลการศึกษาทบทวนและปรับปรุงภารกิจ 

บทบาท อํานาจหนาท่ีของหนวยงาน

(หนาที่ที่ปรับปรุงใหพิมพตัวหนา)

หมายเหตุ



เอกสารหมายเลข 3.3

หมายเหตุ

ปจจุบัน ท่ีขอปรับปรุงใหม ปจจุบัน ใหม ปจจุบัน ใหม ปจจุบัน ใหม

รวม

 คําอธิบาย

ขอมูล ณ วันท่ี……………………………………

 ลูกจาง : ตําแหนงลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว

 อ่ืนๆ : ตําแหนงอ่ืนท่ีหนวยงาน/สวนราชการใชในการปฏิบัติภารกิจ นอกจากตําแหนงขาราชการและลูกจาง เชน ลูกจางโครงการ ลูกจางเหมาบริการรายบุคคล เปนตน

ตารางแสดงเปรียบเทียบกรอบอัตรากําลังของ.........................................................

 หมายเหตุ : ใหระบุเหตุผลหรือคําชี้แจง อัตราวาง จํานวนผูลาศึกษาเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา

 อัตรากําลัง (ใหม) : จํานวนกําลังคนท่ีหนวยงาน/สวนราชการคาดวาจะตองเพ่ิมหรือลดลงเพ่ือใชในการปฏิบัติภารกิจ

 โครงสรางการแบงสวนราชการ : การแบงสวนราชการภายในของหนวยงาน/สวนราชการ

โครงสรางการแบงสวนราชการ
อัตรากําลัง (คน)

ขาราชการ ลูกจาง อ่ืนๆ



เอกสารหมายเลข 4

ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ / หนวยนับ มาตรฐาน ช่ือตําแหนงท่ีใช
รายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตอป นาที / ช.ม./วัน ในการปฏิบัติงาน

2553 2554 2555 2557 2558 2559 ตอ 1 ช้ิน
(ตัวอยาง)

1. การปรับปรุงโครงสรางและอัตรากําลัง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
  1.1 การรับคําขอจากหนวยงานและตรวจสอบคําขอ 3 3 3 เรื่อง 2 2 2 15 นาที หรือชํานาญการ
  1.2 การทบทวนภารกิจ บทบาท อํานาจหนาท่ี 3 3 3 ครั้ง 2 2 2 60 วัน
       - ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลเก่ียวกับอํานาจหนาท่ี
         นโยบายและยุทธศาสตรผูบริหารกรุงเทพมหานคร
       - วิเคราะหภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ
       - นําเสนอผูมีอํานาจ หรือคณะกรรมการพิจารณา

ฯลฯ

(ปงบประมาณ พ.ศ.)
สถิติปริมาณยอนหลัง 3 ป ปริมาณงานท่ีคาดวาจะมี

(ปงบประมาณ พ.ศ.)

ตารางแสดงสถิติปริมาณงานของ ....................................................



 

 

แผนภูมิแสดงการแบงสวนราชการและการจัดอัตรากําลังของหนวยงาน/สวนราชการ  (ปจจุบัน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
        
  

            …………………………          (  )      …………………………         (  )   …………………………         (  ) 

            …………………………          (  )     …………………………          (  )   …………………………         (  ) 

            ………………………...           (  )      ………………………...          (  )   …………………………         (  ) 

            …………………………          (  )     …………………………          (  )   …………………………         (  ) 

            ………………………...           (  )     ………………………...           (  )   …………………………         (  ) 

             
รุประดบัตําแหนงระบุเฉพาะตําแหนงที่ปฏิบัติงานจริงของหนวยงาน/สวนราชการ          

   มติ  ก.ก.  ครั้งที่  .......  เมื่อวันที่  .......   

ประเภท บริหาร อํานวยการ ประเภทวิชาการ ประเภททั่วไป 

ระดับ สูง ตน สูง ตน ทรงคุณวุฒ ิ เชี่ยวชาญ 
ชํานาญการ

พิเศษ 
ชํานาญการ 

ปฏิบัติการหรือ

ชํานาญการ 
อาวุโส ชํานาญงาน 

ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน 

รวม ลูกจาง อื่นๆ รวมทั้งสิ้น 

จํานวน                 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                  
 
 

ตําแหนง.............                        (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/.....)                                        

สํานัก/สํานักงาน/กอง..........              
 

ผูอํานวยการสํานัก/สํานักงาน/กอง   (  ) 

 

จํานวนขาราชการทั้งหมด 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                  
 

 

ตําแหนง.............                       (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/.....)                                        

 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                 
 

 

ตําแหนง.............                        (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/......)                                        

 

จํานวนขาราชการสวน/ฝาย/กลุมงาน 

เอกสารหมายเลข 5.1 



 

แผนภูมิแสดงการแบงสวนราชการและการจัดอัตรากําลังของหนวยงาน/สวนราชการ  (ที่เสนอขอปรับปรุง) 
 

 

 

 

 

 

 

 
        
  

            …………………………          (  )      …………………………         (  )   …………………………         (  ) 

            …………………………          (  )     …………………………          (  )   …………………………         (  ) 

            ………………………...           (  )      ………………………...          (  )   …………………………         (  ) 

            …………………………          (  )     …………………………          (  )   …………………………         (  ) 

            ………………………...           (  )     ………………………...           (  )   …………………………         (  ) 

 
             
หมายเหตุ  :  ตารางสรุประดบัตําแหนงระบุเฉพาะตําแหนงที่ปฏิบัติงานจริงของหนวยงาน/สวนราชการนั้นๆ 

ประเภท บริหาร อํานวยการ ประเภทวิชาการ ประเภททั่วไป 

ระดับ สูง ตน สูง ตน ทรงคุณวุฒ ิ เชี่ยวชาญ 
ชํานาญการ

พิเศษ 
ชํานาญการ 

ปฏิบัติการหรือ

ชํานาญการ 
อาวุโส ชํานาญงาน 

ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน 

รวม ลูกจาง อื่นๆ รวมทั้งสิ้น 

จํานวน                 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                  
 
 

ตําแหนง.............                        (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/......)                                        

สํานัก/สํานักงาน/กอง..........              
 

ผูอํานวยการสํานัก/สํานักงาน/กอง   (  ) 

 

จํานวนขาราชการทั้งหมด 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                  
 

 

ตําแหนง.............                       (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/......)                                        

 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/........                                 
 

 

ตําแหนง.............                        (  ) 

(ผอ.สวน/หัวหนาฝาย/......)                                        

 

เอกสารหมายเลข 5.2 

หมายเหตุ  ระบุเงื่อนไขของตําแหนงไวหนาตําแหนงทีป่รับปรุง 

                     - ตําแหนงปรับระดับสูงขึ้น                                        *  - ตําแหนงที่ตัดโอน 

                     - เปลี่ยนชื่อสายงาน                                                    ม. - ตําแหนงเพิ่มใหม 

                  - เปลี่ยนชื่อสายงานและปรบัระดับสูงขึ้น 



 

แผนภูมิแสดงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน/สวนราชการ  (ปจจุบัน) 
 

สํานัก/สํานักงาน/กอง......... 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบ  เกี่ยวกับ 
 
 
 
 

 
 

สวน/ฝาย/กลุมงาน...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน........... 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มีหนาที่ความรบัผิดชอบ    มีหนาที่ความรบัผิดชอบ    มีหนาที่ความรบัผิดชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                   

 

มติ  ก.ก.  ครั้งที่  .......  เมื่อวันที่  .......   
   

เอกสารหมายเลข 6.1 



 

 

แผนภูมิแสดงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน/สวนราชการ  (ที่เสนอขอปรับปรุง) 
 

สํานัก/สํานักงาน/กอง......... 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบ  เกี่ยวกับ 
 
 
 
 

 
 

สวน/ฝาย/กลุมงาน/...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน/...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน/...........  สวน/ฝาย/กลุมงาน/........... 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มีหนาที่ความรบัผิดชอบ    มีหนาที่ความรบัผิดชอบ    มีหนาที่ความรบัผิดชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                   

หมายเหตุ  ระบุหนาที่ความรับผิดชอบเชนเดียวกับเอกสารหมายเลข 3.2 
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