
 
Flow chart การปรับโครงสร้างองค์กร / โครงสร้างการบริหาร และการจัดตั้งหน่วยงาน 

ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน  
1. ขั้นตอนการจัดท าข้อมูล 2. ขั้นตอนการวิเคราะห์โครงสร้างองค์กร 
3. ขั้นตอนการอนุมัติ  4. ขั้นตอนหลังการอนุมัติ 

 
ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าข้อมลู ค าอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
                                                   
                                                  
 
                                                           
 
                    
 
 
 
 

การปรับโครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน เริ่มตน้จาก  
2 กรณี คือ 
   กรณีที่ 1 หน่วยงานมีความประสงค์จะปรับโครงสร้างองค์กรและ
โครงสร้างการบรหิารเอง 
  กรณีที่ 2 มหาวิทยาลัยมอบนโยบายให้หน่วยงานทบทวน /ปรับโครงสร้าง
องค์กรและโครงสร้างการบรหิาร ให้สอดคล้องกับภารกิจปจัจุบัน 
    โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดงันี้  
กรณีที่ 1  เริ่มที่  
   หน่วยงานจัดท าข้อมลูโครงสร้างองค์กรและโครงสรา้งการบรหิาร 
เปรียบเทยีบเดมิ-ใหม่ ตามแบบ คส.1  
กรณีที่ 2 เริ่มที่  
   ฝ่ายแผนฯ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผ่านรองฯในก ากับให้จัดท า คส. 1 
   หน่วยงานจัดท าข้อมลูโครงสร้างองค์กรและโครงสรา้งการบรหิาร 
เปรียบเทยีบเดมิ-ใหม่ ตามแบบ คส.1  
จากนัน้ทั้งกรณีที่ 1 และ 2 ด าเนนิการต่อในขั้นตอนท่ี  
   หน่วยงานเสนอวาระโดยผ่านรองฯอธิการบดีที่ก ากับ 
ต่อที่ประชุมประสานนโยบายหน่วยงานเสนอวาระโดยผ่านรองฯ 
    -กรณีที่ประชุมฯ ยังไม่เห็นชอบ มอบให้หน่วยงานรับไปด าเนินการ
ทบทวนการปรับโครงสร้างองค์กร และกลับไปด าเนินการตามข้อ  ใหม ่ 
    -กรณีที่ประชุมฯ เห็นชอบ ใหด้ าเนินการข้อที่   
   หน่วยงานจัดส่งวาระต่อที่ประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการจัด
โครงสร้างองค์กร และการพัฒนาด้านกายภาพมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช 
     -กรณีที่ประชุมฯ ยังไมเ่ห็นชอบ มอบให้หน่วยงานรับไปด าเนินการ
ทบทวนการปรับโครงสร้างองค์กร และกลับไปด าเนินการตามข้อ 1.3 ใหม ่ 
    -กรณีที่ประชุมฯ เห็นชอบ ใหห้น่วยงานจัดส่งข้อมลูตามแบบ คส.1 ให้
กองแผนงาน เพื่อด าเนินการขั้นตอนที่ 2 ต่อไป 
   ด าเนินการในข้ันตอนท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กรณีท่ี 1. หน่วยงานมีความ
ประสงค์จะปรับโครงสร้าง

องค์กร 

กรณีท่ี 2 มหาวิทยาลัยมี
นโยบายให้หน่วยงานทบทวน
และปรับโครงสร้างองค์กร 

หน่วยงานเสนอวาระโดยผ่านรองฯอธกิารบดีทีก่ ากับ 
ต่อที่ประชุมประสานนโยบาย 

หน่วยงานจดัส่งวาระตอ่คณะกรรมการ
ปรับปรุงการจัดโครงสร้างองคก์รฯ 

 หน่วยงานจัดท า / 
ทบทวน ขอ้มูลโครงสร้าง

องค์กรเดมิ-ใหม่/แบบ คส.1 

ฝ่ายแผนฯ แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องผา่นรองฯในก ากับ

ให้จัดท า คส. 1 

ด าเนนิการในขั้นตอนที่ 2 
(การวิเคราะห์ขอ้มูล) 

  ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
 

  ไมเ่ห็นชอบ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เอกสารหมายเลข 2 



ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์ข้อมูล ค าอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภายหลังจากหน่วยงานจัดส่งวาระต่อคณะกรรมการปรบัปรุงการจัด
โครงสร้างองค์กรฯ แล้ว กระบวนการถัดมา คือ ข้ันตอนการวิเคราะห์ ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้  
 

    ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการปรับปรุงการจัดโครงสร้างองค์กรฯ แจ้ง
มติการปรับโครงสรา้งองค์กรของหน่วยงาน ให้แต่ละหน่วยงานรับทราบ  
    หน่วยงานปรับข้อมลูในแบบ คส.1 ให้สอดคล้องกับมติ  
(ข้อ 6.) และจัดส่งแบบ คส.1 ให้กองแผนงาน โดยผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับ 
    กองแผนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของแบบ คส.1 และ
ประสานให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องร่วมกันตรวจสอบ/ตรวจทาน ก่อนจะ
จัดท าบันทึกเพื่อจัดส่งแบบ คส.1 ให้กองการเจ้าหน้าที่ , กองกฎหมาย ใช้
เป็นข้อมูลประกอบการจดัท าผลการวิเคราะห์โครงสร้างองค์กร ให้เป็นไป
ตามมติคณะกรรมการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรฯ ประกอบด้วย  
   (1) กองแผนงาน วิเคราะห์โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และ
กรอบภาระงาน  
   (2) กองการเจ้าหน้าที่ วิเคราะหอ์ัตราก าลัง  
   (3) กองกฎหมาย จัดท า(ร่าง)ข้อบังคับฯ / (ร่าง)ประกาศฯ  
    หน่วยงานร่วมวิเคราะหส์่งผลการวิเคราะห์ให้กองแผนงาน โดย  
     กรณี ยังด าเนินการวิเคราะหไ์ม่แล้วเสร็จ กองแผนงาน จดัท า
บันทึกติดตามผลการวิเคราะห์ฯ จากหน่วยงานร่วมวิเคราะห์ และใหจ้ัด
ส่งผลการวิเคราะห์ให้กองแผนงาน  
    กองแผนงานรวบรวมผลการวิเคราะห์ให้ครบองค์ประกอบทั้ง 6 
ข้อ ได้แก่ 
     (1) แบบ คส.1 (หน่วยงาน) 
     (2) โครงสร้างองค์กร   
     (3) โครงสร้างการบริหาร     
     (4) กรอบภาระงาน   
     (5) ผลการวิเคราะห์อตัราก าลงั (วิเคราะห์โดยกองการเจ้าหน้าท่ี)  
     (6) ร่างข้อบังคับ/ประกาศ(จัดท าประกาศฯ ในกรณีที่เป็นหน่วยงาน
จัดตั้งใหม่)  (ร่างฯ โดยกองกฎหมาย) 
    เตรียมเสนอขออนุมัติจากท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย (ขั้นตอนท่ี 3)  
ต่อไป ทั้งนี้ ขอให้หน่วยงานจัดท าส าเนา (1) แบบ คส.1 และหน่วยงานร่วม
วิเคราะห์ (5) ผลการวิเคราะห์อัตราก าลัง (วิเคราะห์โดยกองการเจ้าหน้าท่ี)  
(6) ร่างข้อบังคับ/ประกาศ (ร่างฯ โดยกองกฎหมาย) ให้กองแผนงาน จ านวน 
20 ชุด เพื่อเตรยีมเสนอวาระเข้าทีป่ระชุมสภาฯ ต่อไป 
 
 
 

 เลขานุการคณะกรรมการปรับปรุง
การจดัโครงสร้างองค์กรฯ แจ้งมตกิาร

ปรับโครงสร้างองคก์ร 
ให้หน่วยงานทราบ 

 หน่วยงานจัดส่งแบบ คส.1  
(ปรับแล้วตามมติคณะกรรมการ

ปรับปรุงโครงสร้างองคก์รฯ) ให้กอง
แผนงาน (ผ่านรองอธิการบดีทีก่ ากับ) 

 กองแผนงานตรวจสอบขอ้มูลความถกูตอ้ง 
ครบถ้วนของแบบ คส.1 และประสานให้หนว่ยงาน
ร่วมตรวจสอบ ก่อนจัดท าบันทึกจัดส่งแบบ คส.1 
ให้กองการเจ้าหน้าที่และกองกฎหมายวิเคราะหฯ์ 

 กรณ ียัง
ด าเนนิการวิเคราะห์ไม่
แล้วเสร็จ กองแผนงาน 
จัดท าบันทกึติดตามผล
การวเิคราะห์ฯ จาก

หน่วยงานรว่มวเิคราะห์ฯ  

ด าเนนิการในขัน้ตอนที่ 3  
(ขั้นตอนการอนุมัติ) 

(1) กอง
แผนงาน 

(2) กองการ
เจ้าหน้าที ่

(3) กอง
กฎหมาย 

 
 หน่วยงานร่วม
วิเคราะห์ (กจ. กม.) 
ส่งผลการวิเคราะห ์

ให้กองแผนงาน  

 กองแผนงาน 
รวบรวมผลการวเิคราะห์ให้

ครบองค์ประกอบ 6 ข้อ 



ขั้นตอนที่ 3. การอนุมัติ และขั้นตอนที 4 หลังการอนุมัติ ค าอธิบาย  
(ก่อน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(หลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เมื่อผลการวิเคราะห์ครบองคป์ระกอบท้ัง 6 ข้อ แล้ว ล าดบัถัดมามี
ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี ้
 
ขั้นตอนที่ 3. การอนุมัติ 
    กองแผนงาน จัดท าบันทึกประสานให้หน่วยงานเตรียมความ
พร้อมในการเข้าร่วมประชุมฯ เพื่อให้ตอบข้อซักถาม ให้ข้อมูลเพิ่มเตมิ 
รวมถึงให้เข้ารับฟังข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม เพื่อน ามตไิปสู ่
การปฏิบัตไิด้อยา่งถูกต้องต่อไป 
   กองแผนงาน จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี ขอน าวาระการปรับ
โครงสร้างองค์กรของหน่วยงาน เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั  
   -กรณีที่ประชุมฯ ยังไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงานด าเนินการปรับข้อมลูตาม
มติ ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ และน ากลับไปเสนอสภามหาวิทยาลยั (ข้อ 13) 
อีกครั้ง 
   -กรณีที่ประชุมฯ เห็นชอบ จะด าเนินการในข้ันตอนท่ี 4 ขั้นตอนหลัง 
สภามหาวิทยาลยัอนุมัตติ่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 4 หลังการอนุมัติ 
    ส านักงานสภามหาวิทยาลัย แจ้งมติ ให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง และ
กองแผนงานทราบ 
    กองแผนงาน ประสานขอ้มูลกับกองกฎหมาย (อีกครั้ง) ในกรณีที่
สภามหาวิทยาลยั มีมติใหป้รับถ้อยความที่ปรากฏในข้อบังคับฯ/ประกาศฯ 
    กองแผนงาน จัดท าบันทึกให้หน่วยงานตรวจสอบและยืนยันความ
ถูกต้อง ครบถ้วนข้องถ้อยความส าคัญที่ปรากฏอยู่ในข้อบังคับฯ/ประกาศฯ 
จากข้อ  
    กองแผนงาน จัดท าบันทึกน าเสนอข้อบังคับฯ/ประกาศฯ  
ให้นายกสภามหาวิทยาลัย ลงนาม 
    อนุมัติ/ประกาศใช้ และถือว่าสิ้นสุดกระบวนการปรับโครงสร้าง
องค์กร / โครงสร้างการบริหาร และการจัดตั้งหน่วยงาน 

 

 กองแผนงาน จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี  
ขอน าวาระปรับโครงสร้างองคก์รเสนอที่ประชุม 

สภามหาวิทยาลัย 

 หน่วยงานด าเนินการ
ปรับข้อมูลตามมต ิ

 กองแผนงาน จัดท าบันทึกประสานให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง เตรียมเข้าร่วมประชุมฯ  

ด าเนนิการขัน้ตอนที ่4 
(หลังการอนุมัติ) 

 ส านักงานสภามหาวทิยาลัย แจ้งมต ิให้
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง และกองแผนงานทราบ 

กองแผนงาน ประสานข้อมูลกับกองกฎหมาย  
(อีกครั้ง)  

  ไมเ่ห็นชอบ 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

กองแผนงาน จัดท าบันทกึให้หน่วยงานตรวจสอบ
และยืนยันความถกูต้อง ครบถ้วนขอ้งถอ้ยความส าคัญที่

ปรากฏอยู่ในข้อบังคับฯ/ประกาศฯ จากขอ้   

 กองแผนงาน จัดท าบันทึกน าเสนอขอ้บังคับฯ/
ประกาศฯ ให้นายกสภามหาวิทยาลัย ลงนาม 

 อนุมัติ/ประกาศใช ้

สิ้นสุด 


