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ค าน า 
 

การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร เป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญประการหนึ่งของผู้บริหารงานภาครัฐ  

ในการขับเคลื่อนภารกิจ หน้าที่และอ านาจ และระบบกระบวนการท างานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ

บรรลุเป้าหมาย เพ่ือให้องค์กรมีโครงสร้างที่มีความเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจ หน้าที่และอ านาจในปัจจุบัน

รวมถึงในอนาคต มีการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น มีระบบกระบวนงานที่คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

สามารถปรับตัวให้สอดคล้องกับบริบทต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา รวมทั้ง เพ่ิมขีดความสามารถ 

ในการแข่งขันของประเทศ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการนี้ เป็นการจัดท าขึ้นเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานปรับปรุงโครงสร้างที่ได้จากการปรับปรุง บทบาท ภารกิจ โครงสร้าง

ของกรมศุลกากร และการด าเนินการต่าง ๆ ส าหรับการขอจัดตั้งและปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการ 

ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ 2) ขอบเขต 3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) กระบวนการ  

6) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 8) ระบบติดตามและประเมินผล 9) เอกสารอ้างอิง  

และ 10) แบบฟอร์มที่ใช้ 
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 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1204.1/ว 4 ลงวันที่ 17 กันยายน 2547  

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
ก 

 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 6 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2547  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
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 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขท่ี นร 1200/ว 12 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550  
เรื่อง หลักการจ าแนกประเภทหน่วยงานภาครัฐ 
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 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขท่ี นร 1200/ว 13 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550  
เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ 

ง 

 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขท่ี นร 1200/ว 1 ลงวันที่ 4 มกราคม 2553  
เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทหน่วยงานของรัฐในก ากับของฝ่ายบริหาร 
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 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศุลกากร กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562  ช 

 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศุลกากร กระทรวงการคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ซ 

 ค าสั่งกรมศุลกากร ที่ 405/2563 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน 

แบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร 

ฌ 

 แบบรายการค าชี้แจงประกอบการจัดตั้งส่วนราชการ ญ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่มุ่งไปสู่ 
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ  
ด้วยคุณภาพมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพ่ือใช้ในการเรียนรู้และ
พัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการที่ชัดเจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ได้มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการได้
อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
 1.4 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน และน ามาทบทวนขั้นตอน ระบบงาน และระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานและวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า มากขึ้น 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน  
ตั้งแต่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับนโยบายในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 
ส่วนราชการจัดท า/จัดส่งค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ รับค าขอปรับปรุงโครงสร้างของ  
ส่วนราชการของหน่วยงาน แล้วน ามาพิจารณากลั่นกรองค าชี้แจงประกอบการปรับปรุงการแบ่งส่ วนราชการ
ของส่วนราชการ จัดประชุมเพ่ือพิจารณาการปรับปรุงโครงสร้างในระดับต่าง ๆ ได้แก่ คณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรมศุลกากร การตรวจสอบ/แก้ไข เอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ จนถึงกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา 

3. ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความ ความหมาย 

มาตรฐาน  สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ที่รับรองกันทั่วไป เช่น เวลามาตรฐานกรีนิช , สิ่งที่
ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ 
เช่น มาตรฐานอุตสาหกรรม หนังสือนี้ยังไม่เข้ามาตรฐาน (พจนานุกรม 
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

(Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง  
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ 
โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ  
ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

การปรับปรุงโครงสร้างองค์การ  
 

ตามความหมายการพัฒนาระบบราชการ หมายถึง 
   1) การยุบส่วนราชการ การรวมส่วนราชการ และการจัดตั้งส่วน
ราชการขึ้นใหม่ ทั้งในกรณีการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม และ 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 

กรณีการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ ากว่า (มติ คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
24 กรกฎาคม 2550: ที่ นร 1200/ว13 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550)  
   2) การปรับปรุงการท างานของส่วนราชการ กรณีที่ท าให้ต้องมีการ
ปรับปรุงโครงสร้างตามขั้นตอนของส านักงาน ก.พ.ร. จะต้องเป็นการ
ปรับปรุงที่มีผลให้มีการปรับแก้กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ประกอบด้วย 
      2.1) ในภาพรวมของส่วนราชการ มีการแก้ไขภารกิจ หรือหน้าที่และ
อ านาจ 
      2.2) ในส่วนของหน่วยงานในสังกัด มีการแก้ไขหน้าที่และอ านาจ 
หรือเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน จากการปรับปรุง ขอยกฐานะ หรือขอจัดตั้งใหม ่
      ทั้งนี้ คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2565 เรื่อง การ
ปรับปรุงแนวทางการแบ่งส่วนราชการภายในกรม โดยเห็นชอบตามที่ 
ก.พ.ร. เสนอ ดังนี้ 
      (1) เห็นชอบให้ยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2561 
(เรื่อง การมอบอ านาจการแบ่งส่วนราชการภายในกรม) และวันที่  
2 มกราคม 2562 (เรื่อง การทบทวนข้อเสนอให้จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ
ตามแผนการปฏิรูปประเทศ) 
      (2) เห็นชอบแนวทางการแบ่งส่วนราชการภายในกรม และขอ
ยกเว้นการปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 กรกฎาคม 2550 
(เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของ
รัฐ) ในกรณีการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับต่ ากว่ากรม โดยไม่เพ่ิม
จ านวนกองในภาพรวมของส่วนราชการ (rearrange) ให้ส่วนราชการ
ด าเนินการตามข้ันตอนที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
      (3) ให้ส านักงาน ก.พ. น าข้อเสนอของ ก.พ.ร. เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่งประเภทอ านวยการ กรณีท่ีส่วนราชการ
มีกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการใหม่เสนอต่อคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) เพ่ือพิจารณาทบทวนหลักเกณฑ์ฯ (ตามที่ก าหนดใน
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 5 ลงวันที่  20 กุมภาพันธ์ 2562) 
ต่อไป 
 

ส่วนราชการ  ตามหลักการ คือ 
   1) เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการใหบริการสาธารณะทางปกครอง 
(Administrative Public Service) ซึ่งเป็นภารกิจหลักของรัฐ เช่น  
การรักษาความสงบเรียบร้อย การปองกันประเทศ การออกกฎระเบียบ 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 

อนุมัติอนุญาตตามกฎหมาย รวมทั้งงานนโยบายต่าง ๆ เช่น การก าหนด
ยุทธศาสตร์ และนโยบายการพัฒนาประเทศ  
   2) ใหบริการเป็นการทั่วไป และไม่มุ่งก าไร  
   3) ความสัมพันธ์กับรัฐ :  
      3.1) รัฐจัดตั้ง  
      3.2) รัฐปกครองบังคับบัญชา  
      3.3) ใชงบประมาณแผ่นดิน  
      3.4) ใชอ านาจฝ่ายเดียวของรัฐเป็นหลักในการด าเนินกิจกรรม  
      3.5) บุคลากรมีสถานะเป็นขาราชการ  
      3.6) รัฐตองรับผิดชอบแต่เพียงผู้เดียวในการกระท าของหน่วยงาน 
 

ส่วนราชการกรมศุลกากร หมายถึง หน่วยงาน ดังนี้ 
   1) กลุ่มงานที่ปรึกษาการศุลกากรในต่างประเทศ 
   2) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   3) กลุ่มตรวจสอบภายใน  
   4) ส านักงานเลขานุการกรม 
   5) กองกฎหมาย 
   6) กองตรวจสอบอากร 
   7) กองบริหารจัดการและพัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลน าเข้า ส่งออก    
      และโลจิสติกส์ 
   8) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   9) กองพิกัดอัตราศุลกากร 
 10) กองมาตรฐานพิธีการและราคาศุลกากร 
 11) กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 12) กองสิทธิประโยชน์ทางภาษีอากร 
 13) กองสืบสวนและปราบปราม 
 14) ด่านศุลกากร ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด 
 15) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 16) ส านักงานศุลกากรกรุงเทพ ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด 
 17) ส านักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสารท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 18) ส านักงานศุลกากรตรวจสินค้าท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 19) ส านักงานศุลกากรตรวจสินค้าลาดกระบัง ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
 20) ส านักงานศุลกากรท่าเรือแหลมฉบัง ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
 21) ส านักงานศุลกากรท่าเรือกรุงเทพ ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 

 22) ส านักงานศุลกากรท่าอากาศยานดอนเมือง 
 23) ส านักงานศุลกากรมาบตาพุด 
 24) - 28) ส านักงานศุลกากรภาคที่ 1 - 5 ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
 

ค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้ง
ส่วนราชการ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการกลั่นกรองความเหมาะสมของการจัดตั้ง 
ส่วนราชการ จ านวน 10 รายการ ประกอบด้วย 
   1) การวิเคราะห์ภารกิจ (business analysis) 
   2) เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง 
   3) ขอบเขตหน้าทีแ่ละอ านาจของส่วนราชการ 
   4) นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
   5) ปริมาณงาน 
   6) ค่าใช้จ่าย 
   7) อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ 
   8) ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
  9) ตัวชี้วัดที่สะท้อนประสิทธิภาพจากการปรับปรุงโครงสร้าง 
 10) ค าชี้แจงอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

4.  หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 4.1 คณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร ท าหน้าที่ พิจารณาก าหนดการจัดโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมศุลกากรให้เหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ รองรับยุทธศาสตร์และสอดคล้องกับรูปแบบ
การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่และพัฒนาโครงสร้างระบบราชการกรมศุลกากร พิจารณาก าหนดอ านาจ
หน้าที่ และขอบเขตความรับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมศุลกากร พิจารณาจัดท าร่าง
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร 
 4.2 หน่วยงานกลาง หมายถึง ส่วนราชการอ่ืน นอกสังกัดกระทรวงการคลัง ที่มีภารกิจในด้าน 
การบริหารจัดการในภาพรวมของประเทศ ทั้งในด้านงาน เงิน คน และกฎหมาย โดยเข้าร่วมในคณะท างาน 
แบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร ประกอบด้วย ผู้แทนส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงบประมาณ 
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
และกระทรวงการคลัง 
 4.3 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ท าหน้าที่ ฝ่ายเลขานุการคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร 
 
 
 
 



 

5 

5. กระบวนการ (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ : ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

(กรณีการแบ่งส่วนราชการภายในกรมท่ีต้องเสนอให้ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา) 
ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  นโยบายผู้บริหารในการจดัตั้ง/ปรบัปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ 
 

ผู้บริหาร 
 

2  จัดท าเอกสารประกอบการจัดตั้ง 
ส่วนราชการที่ขอจัดตั้ง 

- หน่วยงานท่ีขอจัดตั้งฯ 
- กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

3  จัดท าค าช้ีแจงประกอบการปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกรม 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

4  - จัดประชุม คณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรมศุลกากร 
- จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวยีน
คณะท างานฯ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

  แก้ไขค าช้ีแจงประกอบการปรับปรงุฯ  
ตามข้อเสนอแนะของคณะท างานฯ (ถ้ามี) 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

6  ส่งค าขอจดัตั้งฯ และค าช้ีแจงประกอบฯ  
ที่ผ่านการพิจารณาของคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการภายในกรมศุลกากร ไปยัง สป. กค. 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

7  -ติดตามการจัดประชุมของคณะกรรมการ
พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวงการคลัง และเข้าร่วมช้ีแจง 
ในประเด็นท่ีเกีย่วข้องกับการขอจัดตั้งฯ/
ปรับปรุงโครงสร้างของกรมฯ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  

8  - แก้ไขค าช้ีแจงประกอบการขอจดัตั้งฯ 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ  
(ถ้ามี) และจัดส่งไปยัง สป. กค. 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

9  - สป. กค. จัดส่งค าขอจดัตั้งฯ และค า
ช้ีแจงฯ ของกรมฯ ไปยัง ส านักงาน กพร.  
 

ส านักงานปลดักระทรวงการคลัง 

10  - ติดตามผลการประชุมของ อ.ก.พ.ร.  
และ ก.พ.ร.  
- จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

11  
 

สป. กค. แจ้งกรมฯ ทราบ มติ ก.พ.ร. 
 

ส านักงานปลดักระทรวงการคลัง 

ผู้บริหารมอบนโยบาย 

จัดท าเอกสารประกอบฯ 

จัดท าค าชีแ้จงประกอบการปรับปรุงฯ 

ประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรมศุลกากร 

แก้ไขค าชีแ้จงประกอบฯ 

ส่งค าขอจดัตั้งส่วนราชการ 

ติดตามการประชุม

คณะกรรมการฯ 

ก 

แก้ไขค าชีแ้จงประกอบฯ 

จัดส่งค าขอจัดตั้งฯ 

ติดตามการ

ประชุม อ.ก.พ.ร. 

/ ก.พ.ร. 

แจ้งมต ิก.พ.ร. 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

12  ท าหนังสือยืนยันร่างกฎกระทรวงฯ ของ
กรมฯ ตามมติ ก.พ.ร. ไปยัง สป. กค.  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

13  สป. กค. ส่งร่างกฎกระทรวงฯ ของกรมฯ 
ไปยัง สคก.   

ส านักงานปลดักระทรวงการคลัง 

14  เข้าร่วมประชุมกับ สคก. เพื่อพิจารณา 
ร่างกฎกระทรวงฯ 

- หน่วยงานท่ีขอจัดตั้งฯ 
- กองกฎหมาย 
- กองบริหารทรัพยากรบคุคล 
- กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

15  สคก. แจ้งกรมฯ ทราบร่างกฎกระทรวงฯ 
ที่ สคก. ตรวจพิจารณาแล้ว พร้อมเสนอ
ร่างกฎกระทรวงฯ ไปยัง สลค.  

ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

16  สลค. น าเสนอ ครม. เพื่อทราบ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

17  สลค. แจ้งมติ ครม. รับทราบร่างกฎ
กระทรวงฯ แก่ รมต. กค.  
และให้ รมว. กค. พิจารณาลงนาม 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

18  สป. กค. แจ้งให้กรมฯ จดัท า 
ร่างกฎกระทรวงฯ ท่ีผ่านการพจิารณาจาก 
สคก. พร้อมท้ังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของ
กฎกระทรวงฯ และจดัส่งไปยัง สป. กค. 
เพื่อน าเสนอ รมว. กค. ลงนามต่อไป 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

  สป. กค. จัดส่งกฎกระทรวงฯ ท่ี รมต.  
ลงนามแล้ว ไปยัง สลค. เพื่อประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

ส านักงานปลดักระทรวงการคลัง 

20  ด าเนินการแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
ทราบกฎกระทรวงฯ ที่ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเพื่อด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการแบ่งส่วนราชการภายในกรมสามารถด าเนินการได้ 2 กรณี คือ กรณีการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
ที่ต้องเสนอให้ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา และกรณีการแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ 
 6.1 กรณีที ่1 การแบ่งส่วนราชการภายในกรมที่ต้องเสนอให้ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา มีข้ันตอน ดังนี้ 
   1) ผู้บริหารมอบนโยบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ  
  1.1) รับนโยบายจากผู้บริหารในการจัดตั้งส่วนราชการ และเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน 
ตามนโยบายของผู้บริหารให้บรรลุตามเป้าหมาย  
  1.2) ชี้แจงนโยบายและแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ  

ก 

เข้ารว่มประชุมพิจารณา 

ร่างกฎกระทรวงฯ 

ท าหนังสอืยืนยันร่างกฎกระทรวงฯ 

ส่งร่างกฎกระทรวงฯ 

กรมฯ ทราบร่างกฎกระทรวงฯ 

ที่ตรวจพิจารณาแล้ว 

เสนอ ครม. เพือ่ทราบ 

สลค. แจ้งมติ ค.ร.ม. 

จัดท ากฎกระทรวงฯ  

และขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส ์ 

ให้ รมต. ลงนาม 

ส่งกฎกระทรวง 

เพื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

แจ้งหัวหน้าสว่นราชการ 

ทราบกฎกระทรวงฯ 
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  1.2.1) ชี้แจงนโยบายการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้าง แนวทางการจัดท าค าชี้แจง
ประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการ เพ่ือให้หน่วยงานที่ขอจัดตั้งสามารถจัดท าค าชี้แจงได้อย่างมีคุณภาพ  และ
ถูกต้องตามแนวทางการขอจัดตั้งส่วนราชการที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
  1.2.2) รวบรวมเอกสารชี้แจงฯ จากหน่วยงานต่าง ๆ 
  2) จัดท าเอกสารประกอบการจัดตั้งส่วนราชการที่ขอจัดตั้ง  
   2.1) รวบรวม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสาร: ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของค าชี้แจงประกอบการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการของส่วนราชการ (จ านวน 10 รายการ) 
 2.2) ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ  
 2.2.1) กรณีเอกสารมีความไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ประสานหน่วยงานให้ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม  
 2.2.2) กรณีเอกสารมีความครบถ้วน น าข้อมูลไปใช้ประกอบการจัดท าค าชี้แจงประกอบ  
การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 3) จัดท าค าชี้แจงประกอบการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ประกอบด้วย 
 3.1) การวิเคราะห์ภารกิจ (Business Analysis) 
 3.2) เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง 
 3.3) ขอบเขตหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการ 
 3.4) นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
 3.5) ปริมาณงาน 
 3.6) ค่าใช้จ่าย 
 3.7) อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ 
 3.8) ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
 3.9) ตัวชี้วัดที่สะท้อนประสิทธิภาพจากการปรับปรุงโครงสร้าง 
 3.10) ค าชี้แจงอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 4) จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร และจัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวียนคณะท างานฯ 
 4.1) จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร  
 4.1.1) ประสานวัน เวลา ผู้บริหาร ผู้แทนจากหน่วยงานกลาง เพ่ือก าหนดวันประชุม  
 4.1.2) ประสานอ านวยการเกี่ยวกับการประชุม (จองห้องประชุม/จัดท าวาระการประชุม)  
 4.1.3) เชิญประชุมและประสานส่วนราชการ ส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม  
 4.1.4) ประสานส่วนราชการเกี่ยวกับข้อมูลที่จะใช้ประกอบการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
 4.1.5) จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
 4.2) จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวียนคณะท างานฯ  
 5) แก้ไขรายละเอียดค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างฯ ตามข้อเสนอแนะของ
คณะท างานฯ (ถ้ามี)  
 5.1) แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม ตามมติที่ประชุม และจัดส่งมายังกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 
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 5.2) ปรับปรุง/แก้ไขรายละเอียดค าชี้แจงฯ  
 6) ส่งค าขอจัดตั้งส่วนราชการที่ผ่านการพิจารณาของคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมศุลกากร พร้อม
ด้วยค าชี้แจงประกอบฯ ไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
 6.1) ตรวจสอบความครบถ้วนค าชี้แจงฯ ที่แก้ไขแล้ว  
 6.2) จัดท าหนังสือส่งค าขอจัดตั้งส่วนราชการ พร้อมเอกสารประกอบการน าเสนอการปรับปรุง 
การแบ่งส่วนราชการ  
 6.3) เสนออธิบดีกรมศุลกากรให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง  
 7) ติดตามการจัดประชุมของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงการคลัง และ
เข้าร่วมชี้แจงในประเด็นที่เก่ียวข้องกับการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างฯ ของกรมฯ 
 7.1) ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังแจ้งก าหนดวันประชุมของคณะกรรมการฯ 
 7.2) เชิญผู้บริหารเข้าร่วมการประชุม และประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับ
การเข้าร่วมชี้แจง 
 8) แก้ไขค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้ งฯ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ พัฒนาโครงสร้าง 
ระบบราชการกระทรวงการคลัง และจัดส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) 
 8.1) ปรับปรุง/แก้ไขค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งตามมติที่ประชุมคณะกรรมการฯ 
 8.2) เสนออธิบดีกรมศุลกากรให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
 9)* ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังจัดส่งค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งฯ ไปยังส านักงาน ก.พ.ร.  
 10)  ติดตามผลการประชุมของ อ.ก.พ.ร. และ ก.พ.ร. จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 10.1) ติดตามผลการประชุมของคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการเกี่ยวกับการทบทวนและ
ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการด้านเศรษฐกิจ และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
 10.2) จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 10.3) ประสานและจัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติมให้ส านักงาน ก.พ.ร. เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา  
 10.4) หากเป็นการขอจัดส่วนราชการในภูมิภาค กรมฯ ด าเนินการจัดส่งค าชี้แจงจากท่ีประชุม 3 ฝ่าย 
(กรมฯ/อ.ก.พ.ร./ก.พ.ร.) เพ่ือขอความเห็น ผู้ว่าราชการจังหวัด ณ ที่ตั้งส่วนราชการ โดยความเห็นชอบดังกล่าว
ให้ผ่านกลไกของจังหวัด ตามมติ ครม. เมื่อวันที่ 4 เมษายน 2560 ให้ด าเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบรูณาการ พ.ศ. 2565 มาตรา 51  
 11)* ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังแจ้งกรมศุลกากรทราบมติ ก.พ.ร. 
 12)  ส่งหนังสือยืนยันร่างกฎกระทรวงฯ ตามมติ ก.พ.ร. 
  12.1) จัดท าหนังสือแจ้งยืนยันร่างกฎกระทรวงตาม มติ ก.พ.ร.  
            12.2) เสนออธิบดีกรมศุลกากรให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
 13)* ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังจัดส่งร่างกฎกระทรวงฯ ไปยังส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 14)  ประชุมร่วมกับส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเพ่ือพิจารณาร่างกฎกระทรวงฯ 
 -ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมพิจารณาร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
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 15)* ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาแจ้งกรมฯ ทราบร่างกฎกระทรวงฯ ที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจ
พิจารณาแล้ว พร้อมเสนอร่างกฎกระทรวงฯ ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 16)* ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ 
 17)* ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งมติคณะรัฐมนตรีรับทราบร่างกฎกระทรวงฯ แก่ รัฐมนตรีว่า 
การกระทรวงการคลัง และให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังพิจารณาลงนามในกฎกระทรวงฯ 
 18)  ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังแจ้งให้กรมศุลกากรจัดท าร่างกฎกระทรวงฯ ที่ผ่านการพิจารณาจาก
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาแล้ว  
 18.1) จัดท าหนังสือน าส่งร่างกฎกระทรวงฯ ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และกระดาษ 
 18.2) เสนออธิบดีกรมศุลกากรให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือ
น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังลงนามต่อไป 
 19)* ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังจัดส่งกฎกระทรวงฯ ที่ รมต. ลงนามแล้ว ไปยังส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
 20) ด าเนินการแจ้งหัวหน้าส่วนราชการทราบกฎกระทรวงฯ ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
หมายเหตุ : * ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมศุลกากร 

 6.2  กรณีที่ 2 การแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้ 
  1) ส่วนราชการ ส านักงาน ก.พ.ร. และส านักงาน ก.พ. ร่วมกันจัดท าข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการ  
โดยมีรายละเอียดค าชี้แจง และสรุปความเห็น เพ่ือน าเสนอต่อคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรม และ
คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 
  2) คณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมร่วมกันพิจารณาข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการภายในกรมจน 
ได้ข้อยุติเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ การจัดแบ่งงาน
ภายในกอง การจัดอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือน าข้อเสนอฯ เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง
ระบบราชการของกระทรวงเพ่ือพิจารณา 
  3) ส่วนราชการถามความเห็นหน่วยงานกลาง ได้แก่ ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงการคลัง และ
ส านักงบประมาณ เพ่ือให้จัดท าความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 
 4) คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงพิจารณาข้อเสนอฯ ของคณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรม 
 5) รัฐมนตรีส่งหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ การแบ่งส่วนงาน
ภายใต้กอง กรอบอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง พร้อมแนบรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง ไปยังส านักงาน ก.พ.ร. 
 6) ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ แล้วรายงาน ก.พ.ร. 
เพ่ือทราบ และแจ้งผลให้ส่วนราชการด าเนินการต่อไป  
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 6.1) กรณีท่ีต้องปรบปรุงแก้ไขกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้ส่วนราชการจัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการให้ส านักงานคณะกรรมการกฎษฎีกาพิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป 
 6.2) กรณีไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้ส่วนราชการด าเนินการ 
ตามข้ันตอนปกติต่อไป เช่น การออกประกาศกระทรวง เป็นต้น 

 ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการจัดต าแหน่งตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการใหม่ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
เพ่ือเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง ให้ความเห็นชอบ 

 
ขั้นตอนการแบ่งส่วนราชการภายในกรมกรณีตามหลักการมอบอ านาจ และกรณีเสนอให้ ก.พ.ร. พิจารณา 

 

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

8. ระบบติดตามและประเมินผล  
 8.1 ประสานระหว่างหน่วยงานภายใน และหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้อง 
 8.2 จัดประชุมสรุปผลด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

9. เอกสารอ้างอิง  
 9.1 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1204.1/ว 4 ลงวันที่ 17 กันยายน 2547 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม 
 9.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 6 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2547 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ 
ภายในกรม 
 9.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 13 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550 เรื่อง การซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ  
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 9.4 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 12 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550 เรื่อง หลักการจ าแนก
ประเภทหน่วยงานภาครัฐ  
 9.5 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 1 ลงวันที่ 4 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุงหลักการ
จ าแนกประเภทหน่วยงานของรัฐในก ากับของฝ่ายบริหาร 
 9.6 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 3 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2562 เรื่อง การมอบอ านาจการ 
แบ่งส่วนราชการภายในกรม 
 9.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศุลกากร กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
 9.8 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศุลกากร กระทรวงการคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
 9.9 ค าสั่งกรมศุลกากร ที่ 405/2563 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายใน
กรมศุลกากร  

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบรายการค าชี้แจงประกอบการขอจัดตั้งส่วนราชการ  
 

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



 
 

 
 
 
 
 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ภาคผนวก ก หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1204.1/ว 4 ลงวันที่ 17 กันยายน 2547  

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ภาคผนวก ข หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. เลขที่ นร 1200/ว 6 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2547  

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
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