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3.2 แนวทางการด าเนินการ การจัดต าแหน่งและแต่งตั้งบุคคลตามกฎกระทรวงฯ 

ล าดับที่ ประเด็นปัญหา การด าเนินการ ตัวอย่าง 
1. รูปแบบการจัดคนลงควร

ด าเนินการในลักษณะใด 
1.1 หน่วยงานควรพิจารณาด าเนนิการในรูปคณะกรรมการ 
1.2 จัดต าแหน่งและบุคคลที่มีอยู่จริงตาม จ.18  ณ วันที่ 14 

มิ.ย.60 จากโครงสร้างเดิม ว 76/47 หรือ ว 29/55 ไปยัง
โครงสร้าง/ต าแหน่งตาม ว 1707/14 มิ.ย.60 

1.3 กรอบอัตราก าลังของแต่ละหน่วยงานให้ถือตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ว 1707/14 มิ.ย.60 ดังนี้ 
- จัดได้ไม่เกินขั้นต่ าที่ก าหนด
- กรณีต าแหน่งที่มีอยู่เดิมตาม จ.18 เกินกรอบอัตราก าลังที่

ก าหนด ให้จัดไว้ที่หน่วยงานเดิมได้ โดยให้จัดลงกลุ่มงาน/
งาน ในโครงสร้างที่ก าหนดให้มสีายงานนั้น

1.4 การจัดต าแหน่งและการจัดคนลงฯ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยน
ต าแหน่งประเภท สายงาน หรือระดับ ที่มีอยู่เดิม 

1.5 การจัดโดยเกลี่ยต าแหนง่ให้เกลี่ยได้เฉพาะในหน่วยงาน
เดียวกันเท่านัน้ เช่น จากกลุ่มงานหนึ่ง ไปอีกกลุ่มงานหนึ่ง 

2. กรอบอัตราก าลังกลุ่มสาย
งานสนับสนุนการ
ให้บริการ สายสนับสนุน
วิชาชีพหลัก วิชาชีพ
เฉพาะ และสนับสนุนงาน
บริหาร ใน สสจ. สสอ. 
และ รพ.สต. มีได้หรือไม่ 
ถ้ามีได้ก าหนดให้มีได้
อย่างไร 

2.1 รพ.สต./สอน. การบริหารกรอบอตัราก าลังกลุ่มสาย
งานสนับสนุนการให้บริการ สายสนับสนุนวิชาชีพหลัก หรือสายวิชาชีพ
เฉพาะ ให้ใช้หลักการเดียวกันกับ รพศ./รพท./รพช. คือ          
กรอบอัตราก าลังสายวิชาชีพหลักและสายวิชาชีพเฉพาะรวมทั้งอ าเภอ 
ไม่เกินร้อยละ 60 

2.2 สสจ. และ สสอ. การบริหารจัดการกรอบ
อัตราก าลังกลุ่มสนับสนุนการให้บริการ สายสนับสนุนวิชาชีพหลัก หรือ
สายวิชาชีพเฉพาะ หรือสายสนับสนุนงานบริหาร หากมผีู้ปฏบิัติงานใน
กลุ่มสายงานดังกล่าวให้จดัไว้ยังหน่วยงานท่ีโครงสรา้งฯ ก าหนดให้มไีด้ 
ยกเว้น ลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมให้จัดไว้ในกลุม่งาน/งาน ท่ีมีภารกจิ
เกี่ยวข้องกับต าแหน่งลูกจ้างประจ านั้น 

ตัวอย่าง 2.1 การคิดสายสนับสนุนวิชาชีพใน รพ.สต. 
อ าเภอบางกรวย สสจ.นนทบุรี มีสายวิชาชีพรวมทั้งอ าเภอ ดังนี้ 

ล าดับ สายงาน กรอบ สายลูก 

1 นวก.สาธารณสุข(ทันตสาธารณสุข)/
จพ.ทันตสาธารณสุข 

30 เกณฑ์ 
60% 

= 290x60 
100 

2 นวก.สาธารณสุข(เภสัชกรรม)/จพ.
เภสัชกรรม 

30 

3 พยาบาลวิชาชีพ 80 
4 นวก.สาธารณสุข/จพ.สาธารณสุข 120 
5 แพทย์แผนไทย/จพ.สาธารณสุข

(อายุรเวท)/นกัการแพทยแ์ผนไทย 
30 

รวมท้ังอ าเภอ 290 174 



ล าดับที่ ประเด็นปัญหา การด าเนินการ ตัวอย่าง 
3. การบริหารจัดการกลุ่มสาย

สนับสนุนการให้บริการ
(สนับสนุนวิชาชีพหลัก 
วิชาชีพเฉพาะ สนับสนุน
งานบริหาร) จะบริหาร
จัดการอย่างไร วางไว้ที่
กลุ่มงานไหน จะคิดเป็น
รายกล่องตามสายวิชาชีพ
หลัก หรือคิดทั้ง รพ. 

3.1 การจัดคนลงในกลุ่มสายสนับสนุนการให้บริการ สาย
วิชาชีพหลัก สายวิชาชีพเฉพาะ สายสนับสนุนงานบริหาร ให้จัด
ไว้ที่กลุ่มงานที่โครงสร้างก าหนดให้มีสายงานหลัก และมี
ผู้ปฏิบัติงานในสายงานหลักปฏิบัติงานอยู่ ส่วนจะจัดให้มี
จ านวนเท่าใด ในกลุ่มงานใด หรือสนับสนุนสายงานใด จ านวน
เท่าใด ให้พิจารณาตามภาระงานและความจ าเป็นต่อการ
ให้บริการเป็นหลัก 

3.2 การคิดอัตราก าลังกลุ่มสายงานสนับสนุนการให้บริการ 
สายวิชาชีพหลัก ให้คิดในอัตราส่วน 60% ของกรอบอัตราก าลัง
ขั้นสูงทั้ง รพ. 

ตัวอย่าง 3.1 
รพ.อุดรธานี มีกรอบอัตราก าลังสายวิชาชีพหลัก ขั้นสูงรวม 
1200 อัตรา จะมีสายสนับสนุนวิชาชีพหลักไม่เกิน 60% ของ 
1200 อัตรา ซึ่งเท่ากับ 720 อัตรา  
การบริหารกรอบอัตราก าลัง อาจด าเนินการได้ดังนี้ 
ล าดับ สายวิชาชีพหลัก จ านวนที่

ปฏิบัติงานจริง 
จ านวนสาย
สนับสนุน 

1 กลุ่มงานทนัตกรรม 
ทันตแพทย์/จพ.ทันตฯ 50 20 

2 กลุ่มงานการพยาบาล
ผู้ป่วยใน 
พวช./พท. 120 40 

3 กลุ่มงานรังสกีารแพทย์ 
นักรังสีฯ/จพ.รังสฯี 20 10 

4 กลุ่มงานพยาธิวิทยา
คลีนิค 
นักเทคนิคฯ/นักวิทย/์
จพ.วิทย ์

60 15 
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4. การจัดต าแหน่งที่มีชื่อ

ทางการบริหาร หรือผู้มา
ปฏิบัติราชการสายงาน  
อ่ืน ๆ ที่ปฏิบัติจริงไม่ตรง 
จ.18 จะจัดพร้อมกับการ
จัดคนลงนี้เลยได้หรือไม่ 

4.1 การจัดต าแหน่งและจัดบุคคลฯ ให้จัดต าแหน่งตาม จ.18 
4.2 การเกลี่ยคนให้ตรงกับปฏิบัติงานจริง หากส่วนราชการ
ประสงค์จะจัดคนให้ตรงกับปฏิบัติงานจริง ต้องท าค าขอตัด
โอนต าแหน่ง ส่งไปให้ สป. เพื่อเสนอ อกพ.สป. พิจารณา 
ภายหลังจากที่มีค าสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งฯ แล้ว
เสร็จ 

ตัวอย่าง 4.1 
นส.วันดี ทรัพย์มาก ตน.พยาบาลวิชาชีพ ก.การพยาบาล รพช.โนน
สะอาด สสจ.อดุรธานี  ไปปฏบิัติราชการที่ กง.ส่งเสริมสุขภาพ สสจ.
อุดรธาน ี
ข้อเท็จจริง ปัจจุบัน สสจ.อุดรธานี มีผู้ปฏิบตัิงานจริงในต าแหน่ง
พยาบาลวิชาชีพ ดังนี ้
กรอบ ขรก. พรก. พกส. ลจป. ลจช. รวม 

2-3 1 - - - 1 2 
สรุป แมต้ามโครงสร้าง กง.ส่งเสริมสุขภาพ สสจ.อุดรธานี ก าหนดให้มี 
พวช. ได้ 2-3 ปัจจุบันมี ลจช. 1 ราย และมี นส.วันดี ทรัพย์มาก ผูม้า
ช่วยราชการ 1 ราย ไมเ่กินกรอบอัตราก าลังที่ก าหนด ก็ต้องจัดนางวันดี 
ทรัพย์มาก ไว้ท่ี รพช.โนนสะอาด ตาม จ.18 เดิมไปก่อน จนกว่าจะมี
ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลแล้วเสรจ็ค่อยขอเกลี่ยให้ตรง จ.18 ภายหลัง 

ตัวอย่าง 4.2 
นายวันชัย รักเมือง ต าแหน่ง ผอ.รพ.สต.(นวก.สาธารณสุข ชก.) 
บ้านเจ็ดยอด ต าบลช้างเผือก สสอ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
ไปปฏิบัติหน้าที่ ที่ รพ.สต.บ้านปางอุ๋ง ต าบลแม่ศึก สสอ.แม่
แจ่ม จ.เชียงใหม่ ต าแหน่งตาม จ.18 เป็นอัตราว่างในต าแหน่ง 
ผอ.รพ.สต.(จพ.สาธารณสุข อว.) ให้จัดนายวันชัย รักเมือง ไว้ที่ 
รพ.สต.บ้านเจ็ดยอด  
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การด าเนินการหากต้องการเกลี่ยให้ตรงกับปฏิบัติงานจริง 

1. หากจังหวัดประสงค์จะจัดคนให้ตรงกับที่ปฏิบัติงาน
จริง ให้ท าขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนโดย
สับเปลี่ยนในระบบ HROPS พร้อมส่งค าขอตัดโอน
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปให้ สป. เพื่อ เสนอ
อกพ. พิจารณา

2. แนบเอกสารค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ พร้อมเหตุผล
ความจ าเป็น

3. ด าเนินการได้ภายหลังมีค าสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งฯ แล้วเสร็จเท่านั้น

ยกเว้น ต้องไม่เป็นการตัดโอนสับเปลี่ยนในต าแหน่งที่ถูก
ก าหนดให้เป็นต าแหน่งระดับ ช านาญการพิเศษ 
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5. สายงานที่ไม่มีในโครงสร้าง

ใหม่จะจัดอย่างไร 
หลักเกณฑ์ 

        5.1 การจัดคนลงจัดทุกประเภทบุคลากรจากโครงสร้าง
เดิมตาม ว 76/47 หรือ ว 29/55 ไปยังโครงสร้างส่วนราชการ
ใหม่ตาม ว 1707 ปี 60 กรณีต าแหน่งข้าราชการ หรือ ประเภท
บุคลากรอ่ืนที่มีชื่อทางสายงานเช่นเดียวกับต าแหน่งข้าราชการ 
ให้จัดไว้ในกลุ่มงาน/งาน ที่โครงสร้างก าหนดให้มีสายงานนั้น
ได้ โดยต้องไม่เกินกรอบอัตราก าลังท่ีก าหนดในแต่ละกลุ่ม
งาน/งาน หากต าแหน่งตาม จ.18 ในภาพรวมของหน่วยงาน
เกินให้จัดเกลี่ยได้ตามความเหมาะสมของภาระงาน 

       5.2 กรณีโครงสร้างไม่ได้ก าหนดให้มีสายงานนั้น แต่มี
ผู้ปฏิบัติงานจริงตาม จ.18 หากเป็นต าแหน่งประเภท
ข้าราชการ หรือประเภทบุคลากรอ่ืนที่มีชื่อทางสายงาน
เช่นเดียวกับต าแหน่งข้าราชการ ให้จัดไว้ในหน่วยงาน/กลุ่มงาน 
/งาน ที่โครงสร้างก าหนดให้มีสายงานนั้น ยกเว้น สายงานที่มี
ชื่อแตกต่างไปจากสายงานของข้าราชการ การจัดคนลงให้ดู
ตามภารกิจของส่วนราชการ/กลุ่มงาน/งาน หรือตามที่ สป.
ก าหนด 

ตัวอย่าง 5.2 
นายหมื่นศรี ทองทับ ต าแหน่ง นวก.สาธารณสุข กง.เวชปฏิบตัิครอบครัว
และชุมชน สสจ.นครพนม  ไปปฏิบัติราชการที่ กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป รพช.ธาตุพนม สสจ.นครพนม  
ข้อเท็จจริง ตามโครงสร้างใหม่ ว 1707 กลุ่มงานบริหารทั่วไป ไม่ได้
ก าหนดให้มีสายงาน นวก.สาธารณสุข 

สรุป ไม่สามารถจัดนายหมื่นศรี ทองทับ ไว้ท่ีกลุ่มงานบริหารทั่วไปได้ 
เนื่องจากโครงสร้างไม่ได้ก าหนดให้มีสายงานดังกล่าว ดังนั้น ต้องจดัไว้
ที่กลุ่มงานท่ีโครงสร้างก าหนดใหม้ ีนวก.สาธารณสุข และยังไม่เกินกรอบ
อัตราก าลังขั้นต่ า 

6. หากหน่วยงานมีบุคลากร
ปฏิบัติงานจริงเกินกรอบที่
ก าหนดจะท าอย่างไร 

หลักเกณฑ์การจัดคนลง 
6.1 การจัดคนลงให้จัดได้ไม่เกินกรอบอัตราก าลังข้ันต่ าที่
ก าหนด  
 6.2 การจัดเกินกรอบอัตราก าลังขั้นสูง เฉพาะกรณีที่มี
อัตราก าลังตาม จ.18 เกินเท่านั้น หรือมีการจ้างงานไว้จริง
ก่อนการจัดคนลง 
6.3 กรณีเกินกรอบอัตราก าลังข้ันสูง จากการมาปฏิบัติ
ราชการ ให้จัดบุคคลนั้นไว้ที่หน่วยงานเดิมตาม จ.18 

ตัวอย่าง 6.1 
รพช.ท่าอุเทน สสจ.นครพนม มีกรอบอัตราก าลังและ
ผู้ปฏิบัติงานจริงในต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ดังนี้ 
กรอบ ขรก. พรก. พกส. ลจป. ลจช. รวม 

34-41 20 5 5 - 7 37 

จากข้อเท็จจริง รพช.ท่าอุเทน มีผู้ปฏิบัติงานตาม จ.18 จ านวน 
30 ราย ผู้มาปฏิบัติราชการจากหน่วยงานอื่น จ านวน 7 ราย 
กรอบขั้นต่ าก าหนดให้มีได้ 34 ซึ่งเกินกรอบอัตราก าลังขั้นต่ าที่
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ก าหนด การจัดต าแหน่ง รพช.ท่าอุเทน จะจัดได้เฉพาะ
ผู้ปฏิบัติงานจริงตาม จ.18 จ านวน 30 รายเท่านั้น ส าหรับผู้มา
ปฏิบัติราชการ จ านวน 7 ราย ให้จัดไว้ตามโครงสร้างและกรอบ
อัตราก าลังของหน่วยงานเดิม 
ตัวอย่างที่ 6.2  
รพช.โนนสะอาด สสจ.อุดรธานี มี พวช. ปฏิบัติงานจริงตาม จ.
18 จ านวน 55 คน ดังนี้ 
กรอบ ขรก. พรก. พกส. ลจป. ลจช. รวม 

40-50 30 5 5 - 15 55 

จากตัวอย่าง 8.2 รพช.โนนสะอาด มีจ านวน พวช. เกินกรอบ
อัตราก าลังขั้นสูง หากส่วนราชการมีภาระงานมาก สามารถจัด
คนลงที่ส่วนราชการเดิมได้ เนื่องจากเป็นการเกินตามบัญชีถือ
จ่าย (จ.18) โดยให้จัดไว้ที่กลุ่มงานที่ก าหนดให้มีพยาบาลและ
ไม่เกินกรอบอัตราก าลังที่ก าหนด 

7. ปัจจุบันมีผู้ได้รับการจ้าง
งาน หรือมีผู้ปฏิบัติงานจริง
ตาม จ.18 ไว้เกินกรอบ
อัตราก าลังที่ก าหนด
จะต้องด าเนินการอย่างไร 

7.1 หากปัจจุบันมีผู้ได้รับการจ้างงาน หรือมีผู้ปฏิบัติงานจริง
ตาม จ.18 เกินกรอบอัตราก าลังขั้นสูง การจัดต าแหน่งและจัด
บุคคลให้จัดไว้ที่หน่วยงาน/กลุ่มงาน/งาน ที่โครงสร้างก าหนดให้มี
สายงานนั้นได้ หรือตามภารกิจของกลุ่มงาน/งาน มีความเกี่ยวข้อง
กับสายงานดังกล่าว  
7.2 หากภายหลังการจัดต าแหน่งและแต่งตั้งบุคคลฯ แล้วเสร็จ ไม่
สามารถพิสูจน์ หรือแสดงภาระงานเชิงประจักษ์ เสนอ คกก.ควบ
คุมก ากับฯ พิจารณา เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นไปไม่ว่ากรณีใดๆ ก็
ตาม ไม่ให้สรรหาบุคคลอ่ืนมาทนแทน และให้เกลี่ยอัตราก าลังที่
ว่างลงนั้นไปยังส่วนราชการที่ยังมีความขาดแคลนต่อไป 
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8 กรอบอัตราก าลัง พวช. ใน 

รพช. ให้ใช้ตัวเลขใด 
เนื่องจากตัวเลขรวมของ
กลุ่มการพยาบาล และ
ตัวเลขแต่ละงานย่อยไม่
เท่ากัน  

8.1 กรอบอัตราก าลังสายงานพยาบาล ใน รพช. มีการก าหนด
อัตราก าลังไว้เป็น 2 เกณฑ์ คือ ตามภาระงานจริงของ รพ. และ
ตามกลุ่มระดับของ รพ. ดังนี้ 
ก.) อัตราก าลังรวมในกล่องกลุ่มการพยาบาล เป็นอัตราก าลังที่
วิเคราะห์มาจากภาระงานจริงของ รพ. นั้น ๆ (รวมภาระงานของ
กลุ่มงานด้านบริการปฐมภูมิฯ) และเป็นอัตราก าลังที่หน่วยงาน
สามารถน าไปบริหารจัดการได้ 
ข.) อัตราก าลังในแต่ละงาน ของกลุ่มการพยาบาล เป็นการแบ่ง
อัตราก าลังตามเกณฑ์ระดับสถานบริการ เช่น รพ.ระดับ F1 < 60 
เตียง , F1 > 90 เตียง  

8.2 การบริหารจัดการกรอบอัตราก าลังในกล่องรวมของกลุ่ม
การพยาบาล ให้หมายรวมถึงอัตราก าลังที่จะจัดให้ กง.ปฐมภูมิ
และองค์รวมฯ ด้วย 

ตัวอย่างที่ 10.1 
ข้อมูลกรอบอัตราก าลังของ รพช.โนนสะอาด สสจ.อุดรธานี 
ก าหนดให้มี พวช.เท่ากับ 40-50 อัตรา การบริหารจัดการกรอบ
อัตราก าลัง ให้ใช้ตัวเลขยอดรวมของกลุ่มการพยาบาล
กระจายลงในแต่ละงาน รวมถึงกลุ่มงานด้านบริการปฐมภูมิฯ 
ด้วย โดยต้องไม่ให้เกินกรอบอัตราก าลังขั้นสูงของแต่ละงาน 
เช่น งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก จะจัดคนลงได้ไม่เกิน 12 คน 

จากข้อมูลกลุ่มการพยาบาล รพช.โนนสะอาด จ านวน พวช.ที่
จะมีได้ 40-50 ให้รวมจ านวนที่จะจัดให้ กง.ปฐมภูมิฯ ด้วย 



ล าดับที่ ประเด็นปัญหา การด าเนินการ ตัวอย่าง 
9 กรณีบางหน่วยงานมีการ

เปิดให้บริการไม่ครบตาม
โครงสร้างและกรอบ
อัตราก าลังที่ก าหนดจะ
ด าเนินการจัดคนลง
อย่างไร 

การจัดคนลงให้ด าเนินการจัดคนลงตามภารกิจที่มีการเปิด
ให้บริการจริงแล้วเท่านั้น หากกลุ่มงานใด หรือภารกิจใดยัง
ไม่ได้เปิดให้บริการ ไม่ต้องจัดคนลงไว้ที่กลุ่มงานนั้น หาก
ภายหลังมีการเปิดให้บริการ สามารถด าเนินการเกลี่ย
อัตราก าลังไปไว้ยังกลุ่มงานที่เปิดให้บริการภายหลังได้ ทั้งนี้ต้อง
เป็นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนที่ ก.พ. ก าหนด 

ตัวอย่าง 
รพช.น้ าฟ้า เป็น รพ.ระดับ F3 < 30 เตียง ปัจจุบันยังไม่มีการ
เปิดบริการงานการพยาบาลผู้ป่วยหนัก การจัดคนลงก็ไม่ต้อง
จัดคนไว้ที่งานการพยาบาลผู้ป่วยหนัก  

10 ต าแหน่งว่างประเภทอ่ืนที่
ไม่ใช่ข้าราชการจะจัดคน
ลงอย่างไร 

การจัดคนลงกรณีต าแหน่งว่างท่ีไม่ใช่ ขรก. ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
- พรก. ให้จัดไว้ในกลุ่มงาน/งาน ที่โครงสร้างก าหนดให้มี

สายงานนั้นได้ ยกเว้นเลขที่ระบุว่า ชะลอการใช้
ต าแหน่ง และเลขว่างที่จะยุบกรณีใช้สิทธิ 154/56 ให้
จัดในกล่องเฉพาะกิจ 

- ลจป. จัดไว้ในกล่องเฉพาะกิจ 
- พกส. ให้จัดไว้ในกลุ่มงาน/งาน ที่โครงสร้างก าหนดให้

มีสายงานนั้นได้ และต้องไม่เกินกรอบอัตราก าลังขั้นต่ า
ที่ก าหนด หากสายงานใดเกินให้จัดไว้ที่กล่องเฉพาะกิจ 

- ลจช. ให้จัดไว้ที่กล่องเฉพาะกิจ 
11 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง การจัดบุคคลลงโครงสร้างฯ ยังหน่วยงาน/กลุ่มงาน/งาน หาก

ภารกิจของหน่วยงาน/กลุ่มงาน/งาน ก าหนดคุณสมบัติของ
บุคคลไว้เป็นกรณีพิเศษ การจัดบุคคลเช่นว่านั้นจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ก าหนดไว้ 

ตัวอย่าง 
- นายสามารถ รอบด้าน ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ชก. 

(ด้านการพยาบาล) งานผู้ป่วยใน กลุ่มการพยาบาล 
รพ.พระนั่งเกล้า ปฏิบัติงานที่ งานวิสัญญีพยาบาล รพ.
เดียวกัน หน่วยงานจะจจัดนายสามารถ รอบด้าน ไว้ที่ 
กง.วิสัญญีพยาบาล ไม่ได้ เนื่องจากผู้ที่จะมาปฏิบัติงาน
ที่ กง.วิสัญญีพยาบาล จะต้องผ่านการอบรมและได้รับ
ใบประกาศผ่านการอบรมวิสัญญีมาแล้วเท่านั้น ดังนั้น 



ล าดับที่ ประเด็นปัญหา การด าเนินการ ตัวอย่าง 
จึงต้องจัดนายสามารถ รอบด้าน ไว้ที่งานเดิม หรืองาน
อ่ืนที่ไม่ได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

- นางรักการ งานดี ต าแหน่ง จพ.สาธารณสุข 
ปฏิบัติงานที่กลุ่มงานเวชศาสตร์ฉุกเฉิน รพ.พระนั่ง
เกล้า หากหน่วยงานจะจัด นางรักการ งานดี ไว้ที่กลุ่ม
งานเวชศาสตร์ฉุกเฉิน จะต้องส าเร็จการศึกษา  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง เวชกิจฉุกเฉิน 
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คู่มือการบันทึกข้อมูลการจัดต าแหน่งตามกฎกระทรวงฯ 

  ก่อนจะด ำเนินกำรจัดต ำแหน่งและจัดบุคคลลงนั้น ขอให้หน่วยงำนตรวจสอบข้อมูลต่ำง ๆ ที่มี
อยู่ ณ วันที่ 14 มิ.ย. 60 ให้ถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลบุคลำกร ข้อมูลต ำแหน่ง สำยงำน ระดับ ประเภท
ต ำแหน่ง ทั้งตำม จ.18 และตำมระบบอัตรำก ำลัง โครงสร้ำงและกรอบอัตรำก ำลังของแต่ละหน่วยงำน ค ำสั่ง
ต่ำง ๆ ที่มีผลก่อนวันที่ 14 มิ.ย.60 ให้บันทึกในระบบให้ครบถ้วน หำกตรวจสอบแล้วพบว่ำไม่ถูกต้องให้
ประสำนด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้อง หรือประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำรแก้ไข แผนกำรจัดกำร
ก ำลังคน เป็นต้น เพ่ือควำมสะดวกและลดปัญหำในกำรด ำเนินกำรจัดคนลง  

1. เข้ำสู่ระบบ HROPS โดยเลือกตำมประเภทบุคลำกรที่ต้องกำรจัดต ำแหน่งและจัดบุคคลคนลง ดังนี้ 

 
- ประเภทข้าราชการ เข้าถึงด้วยเมนู ดังนี้  

หน้ำแรก > ข้ำรำชกำร > บรรจุแต่งตั้ง > งำนบรรจุแต่งตั้ง > จัดคนลงโครงสร้ำงใหม่ 
 

                    
 

- ประเภทลูกจ้างประจ า เข้าถึงด้วยเมนู ดังนี้ 
หน้ำแรก > ลูกจ้ำงประจ ำ > ลูกจ้ำงประจ ำ > จัดคนลงโครงสร้ำงใหม่ 
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-  ประเภทพนักงานราชการ เข้าถึงด้วยเมนู ดังนี้  
หน้ำแรก > พนักงำนรำชกำร > งำนพนักงำนรำชกำร > จัดคนลงโครงสร้ำงใหม่ 

                                
 

- ประเภทพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เข้าถึงด้วยเมนู ดังนี้ 
หน้ำแรก > พนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข > งำนพนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข > จัดคนลง
โครงสร้ำงใหม ่

                           

 
- ประเภทลูกจ้างชั่วคราว เข้าถึงด้วยเมนู ดังนี้ 

หน้ำแรก > ลูกจ้ำงชั่วครำว > งำนลูกจ้ำงชั่วครำว > จัดคนลงโครงสร้ำงใหม ่

                            

2. เมื่อเข้ำสู่ระบบจัดคนลงโครงสร้ำงใหม่แล้ว หน้ำจอจะแสดงผลหน่วยงำนเริ่มต้นเพียง 10 รำยกำร  
2.1 เลือกค้นหำหน่วยงำนที่ต้องกำรจัดคนลง ดังนี้ เลือกหน่วยงำน  กดค้นหำ 
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2.2 ให้เลือกหน่วยงำนที่ต้องด ำเนินกำรจัดคนลง โดยเลือกจำก   ทำงด้ำนขวำ เลือก

รำยละเอียดของวันที่ 14 มิ.ย.60 ดังภำพ 

 
** กรณีบำงหน่วยงำนแสดงชื่อหน่วยงำนมำ 2 รำยกำร ให้เลือกรำยกำรที่แสดงวันที่เป็น 14 
มิ.ย.60 
2.3 หำกไม่เลือกค้นหำเฉพำะหน่วยงำนหรือต้องกำรดูหน่วยงำนทั้งหมด ให้เลือก “แสดง” 
และเลือกจ ำนวนที่ต้องกำรให้แสดงผล หรือเลือก MAX เพ่ือให้แสดงทั้งหมด 

     

3. เมื่อเข้ำสู่หน่วยงำนที่เลือกแล้ว ให้เลือกกลุ่มงำน/งำนตำมโครงสร้ำงเดิม (กลุ่มงำนที่เลือกจะเป็นสี
เหลือง) ที่ต้องกำรจัดคนลงตำมโครงสร้ำงใหม่ 

 

หำกไม่พบกลุ่มงำนที่ต้องกำรให้เลือก MAX เพ่ือแสดงผลทั้งหมด  
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4. ระบบจะแสดงผลข้อมูล 2 ส่วน คือ ข้อมูลตำม จ 18 และข้อมูลตำมระบบอัตรำก ำลัง (อต. ) ให้
ด ำเนินกำรจัดคนลงในส่วนของ ข้อมูลตาม จ 18 โดยเลือกที่  ทำงด้ำนขวำ ระบบจะเปิด
ให้ท ำกำรแก้ไข 
 

 
 

5. เริ่มจัดคนลงโดยตรวจสอบ“หน่วยงานใหม่”และ“หน่วยงานภายในตามโครงสร้างใหม่” ว่ำ
ถูกต้องหรือไม่ ถ้ำไม่ถูกต้องให้ท ำกำรแก้ไขจัดไปยังกลุ่มงำน/งำน ตำมโครงสร้ำงและกรอบ
อัตรำก ำลังที่ก ำหนดไว้ (กรณีไปปฏิบัติรำชกำรที่อ่ืนให้ใส่หน่วยงำนที่ไปปฏิบัติด้วย) 

 
6. ตรวจสอบข้อมูลต ำแหน่งสำยงำน ต ำแหน่งบริหำร(ถ้ำมี) ประเภท ระดับ สำขำควำมเชี่ยวชำญ 

ตำมต ำแหน่งที่ก ำหนดไว้เดิม หรือมีมติ อ.ก.พ. กระทรวง ก ำหนดต ำแหน่งไว้ก่อน 14 มิ.ย.60 ให้
ถูกต้อง หำกพบว่ำไม่ถูกต้องให้ประสำนกลุ่มงำนอัตรำก ำลังตรวจสอบและแก้ไข 
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7. ต ำแหน่งดังต่อไปนี้ให้เลือก “หน่วยงำนภำยในตำมโครงสร้ำงใหม่” เป็นค่ำ Null ได้แก่ 
7.1 ผู้อ ำนวยกำร รพศ./รพท. รพช. และ รพ.สต. 
7.2 นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัด 
7.3 หัวหน้ำพยำบำล 
7.4 สำธำรณสุขอ ำเภอ 
7.5 ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ที่ก ำหนดไว้ใต้นำยแพทย์ สสจ. หรือ ผอ.รพศ./รพท. 

  

 
 

8. เมื่อด ำเนินกำรจัดคนลงเสร็จเรียบร้อยทั้งหน่วยงำนแล้ว สำมำรถพิมพ์รำยงำนกำรบันทึกข้อมูล
กำรจัดคนลงเป็น pdf ได้ โดยกำรเลือก  เพ่ือใช้ตรวจสอบกำรบันทึก
ข้อมูล และขอให้หน่วยงำนท ำกำรตรวจสอบผลกำรบันทึกให้เป็นไปตำมกรอบโครงสร้ำงและ
กรอบอัตรำก ำลังที่ก ำหนด หำกไม่ถูกต้องให้ท ำกำรแก้ไขให้ถูกต้อง 

 
 

 
หมายเหตุ กำรออกรำยงำนจัดคนลงส ำหรับประเภทบุคลำกรอ่ืน ๆ ท ำตำมข้ันตอนเช่นเดียวกัน
กับประเภทข้ำรำชกำร 
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