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1.2 กรอบแนวคดิท่ีจะใชในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง 

เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรา 47 จึงจําเปน 
ตองสรางกระบวนการที่สะทอนภาระงานจริงของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
ไมซ้ําซอนและเกิดความประหยัดสูงสุด  

โดยทางทฤษฎีแลวการกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ันทําไดจากการมองมิติเชิงเวลา 3 คือ มิติ
ขอมูลในอดีต มิติขอมูลในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังรูป 

 

 
 

 

จากแผนภาพที่แสดงเบ้ืองตนสะทอนใหเห็นวาการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมน้ัน
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สอดคลองสม่ําเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกันทั้งมิติในอดีต ปจจุบันและอนาคต 
เชนเดียวกันกับ American Academy of Political and Social Science ที่ไดใหความเห็นวา        
“การจัดสรรอัตรากําลังน้ันควรคํานึงถึงปจจัยและกระบวนการตางๆ มากกวาหนึ่งตัวในการ
พิจารณา” 

จากหลักการดังกลาว จึงสามารถนํามาสราง “กรอบแนวความคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง 
(Effective Manpower Planning Framework)” ได 6 วิธีการตามมิติของเวลา ดังน้ี 

 

 

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง เฉพาะที่จะใชใน
ภาคราชการพลเรือนไทย เพ่ือใหเปนมาตรฐานแกสวนราชการในการจัดกรอบอัตรากําลังคนที่
เหมาะสมดังตอไปนี้ 
1.1  แนวทางในการกําหนดกรอบอตัรากาํลังของภาคราชการพลเรอืน 

การกําหนดกรอบอัตรากําลัง เปนกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษยใหตอบสนองสอดรับ
กับแผนยุทธศาสตรขององคกร ทุกๆ องคกรมีความจําเปนจะตองมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จ ดังน้ันองคกรที่ประสบความสําเร็จจะตองจัดหาบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 
และสมรรถนะที่สอดคลองกับการทํางานในภารกิจของตน 

คูมือฉบับนี้จึงจัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางสําหรับสวนราชการในการวิเคราะหและกําหนด
กรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมและเปนระบบ โดยเปนการวางแผนวาองคกรตองการกรอบอัตราที่มี
คุณสมบัติและจํานวนอัตราเทาใด ซึ่งจะมีความสําคัญมากตอการบริหารกําลังคนของสวนราชการ 
ทั้งการวางแผนดานอุปทานกําลังคน การวางแผนการใชและการพัฒนากําลังคน เปนตน 

สําหรับการวิเคราะหและกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ีจะยึดตามแนวทางการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวในมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 ดังน้ี 
 

  

 

 

 

 
* หมายเหตุ : มาตรา 48 ให ก.พ. จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน 
และจัดตําแหนงในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานเทากันโดยประมาณเปนระดับเดียวกัน ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
 

จะเห็นไดวาทุกสวนราชการสามารถจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  
เพ่ือนําไปสูการกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนงที่พึงประสงคขึ้นได ทั้งน้ีจะตองเปนไป
ตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเปนมาตรฐานเดียวกันในทุกสวนราชการ  
 

มาตรา 47 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด และเปนตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด ใหเปนไป
ตามที่ อ.ก.พ. กระทรวงกําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความไมซ้ําซอนและประหยัดเปนหลัก ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด และตองเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามมาตรา 48* 
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1.2 กรอบแนวคดิท่ีจะใชในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง 

เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรา 47 จึงจําเปน 
ตองสรางกระบวนการที่สะทอนภาระงานจริงของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
ไมซ้ําซอนและเกิดความประหยัดสูงสุด  
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1.2.3 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาที่ใช: Full Time Equivalent (FTE) 

เปนการนําขอมูลเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต 
เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริง โดยสมมติฐานที่วางานใดที่ตองมีกระบวนการและเวลาที่ใช
มากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ดีใน        
ภาคราชการพลเรือนนั้นงานบางลักษณะ เชนงานกําหนดนโยบาย มาตรฐาน กลไก หรืองานบริการ
บางประเภท ไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังน้ันการคํานวณ FTE ในกรณีของภาคราชการ    
พลเรือนนั้นจึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลที่ใช
ในการกําหนดคํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในโรงงานอุตสาหกรรมหรือในภาคเอกชน 

นอกจากนั้นกอนจะคํานวณ FTE สวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่
ปฏิบัติวาความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานที่
ปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงานอื่น ก็มีความ
จําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย 
 

1.2.4 การวิเคราะหผลงานที่ผานมาเพื่อประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง : Driver 

เปนการนําผลลัพธที่พึงประสงคของแตละหนวยงาน (ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และ  
พันธกิจขององคกร) มายึดโยงกับจํานวนกรอบกําลังคนที่ตองใช สําหรับการสรางผลลัพธที่         
พึงประสงคใหไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานที่วาหากผลงานที่ผานมาเปรียบเทียบกับผลงานใน
ปจจุบันและในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการ
กําหนด/เกลี่ยกําลังคนใหม เพ่ือใหเกิดการทํางานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตาม
ภารกิจของหนวยงานสูงสุด 

1.2.5 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศาและประเด็นตางๆ (360 Degree 
+ Issue) 

เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตางๆ เรื่องการบริหาร
คน/องคกรมาพิจารณา อยางนอยใน 3 ประเด็นดังน้ี 

o เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสรางองคกร เน่ืองจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบงงานใน
พ้ืนที่น้ันจะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสราง      
ที่มากมายจะทําใหเกิดตําแหนงงานขึ้นตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนางาน งานธุรการ   
สารบรรณและบริหารทั่วไปในสํานักงาน ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนด
โครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสมมากนอยเพียงใด 

 
o เรื่องการเกษียณอายุราชการ เน่ืองจากหลายๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการสูงอายุ

จํานวนมาก ดังน้ันอาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับ 
 

 

 

 

 
   

1.2.1  การวิเคราะหยุทธศาสตรและภารกิจองคกร : Strategic objective 

เพ่ือใหการดําเนินการขององคกรบรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง
ตามหนวยงานตางๆ ใหเหมาะสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้จะเปนการพิจารณาวา
งานในปจจุบันที่ดําเนินการอยูน้ันครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไมอยางไร หากงานที่ทําอยูใน
ปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ตองมีการวางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตาม
ทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการแลว อาจทําใหการจัดสรร
กําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดการเตรียมความพรอมในเรื่องกําลังคน
ใหรองรับสถานการณในอนาคต 

1.2.2 การวิเคราะหตนทุนคาใชจายของกําลังคน : Supply pressure 

เปนการนําประเด็นคาใชจายบุคลากรเขามารวมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากร
บุคคลที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยในสวนนี้จะคํานึงถึง 

• การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงตนทุนตอการกําหนดระดับชั้นงานในแตละ
ประเภท เพ่ือใหการกําหนดตําแหนงและปรับระดับชั้นงานเปนไปอยางประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

• การจัดสรรประเภทของขาราชการ (ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว) โดยในหลักการแลวการจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบตอประสิทธิภาพ 

และตนทุนในการทํางานขององคกร ดังน้ัน ในการกําหนดอัตรากําลังขาราชการในแตละสวน
ราชการจะตองมีการพิจารณาวาตําแหนงที่กําหนดในปจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม หรือควร
เปลี่ยนลักษณะการกําหนดตําแหนง เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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1.2.3 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาที่ใช: Full Time Equivalent (FTE) 

เปนการนําขอมูลเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต 
เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริง โดยสมมติฐานที่วางานใดที่ตองมีกระบวนการและเวลาที่ใช
มากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ดีใน        
ภาคราชการพลเรือนนั้นงานบางลักษณะ เชนงานกําหนดนโยบาย มาตรฐาน กลไก หรืองานบริการ
บางประเภท ไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังน้ันการคํานวณ FTE ในกรณีของภาคราชการ    
พลเรือนนั้นจึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลที่ใช
ในการกําหนดคํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในโรงงานอุตสาหกรรมหรือในภาคเอกชน 

นอกจากน้ันกอนจะคํานวณ FTE สวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่
ปฏิบัติวาความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานที่
ปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงานอื่น ก็มีความ
จําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย 
 

1.2.4 การวิเคราะหผลงานที่ผานมาเพื่อประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง : Driver 

เปนการนําผลลัพธที่พึงประสงคของแตละหนวยงาน (ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และ  
พันธกิจขององคกร) มายึดโยงกับจํานวนกรอบกําลังคนที่ตองใช สําหรับการสรางผลลัพธที่         
พึงประสงคใหไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานที่วาหากผลงานที่ผานมาเปรียบเทียบกับผลงานใน
ปจจุบันและในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการ
กําหนด/เกลี่ยกําลังคนใหม เพ่ือใหเกิดการทํางานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตาม
ภารกิจของหนวยงานสูงสุด 

1.2.5 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศาและประเด็นตางๆ (360 Degree 
+ Issue) 

เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตางๆ เรื่องการบริหาร
คน/องคกรมาพิจารณา อยางนอยใน 3 ประเด็นดังน้ี 

o เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสรางองคกร เน่ืองจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบงงานใน
พ้ืนที่น้ันจะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสราง      
ที่มากมายจะทําใหเกิดตําแหนงงานขึ้นตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนางาน งานธุรการ   
สารบรรณและบริหารทั่วไปในสํานักงาน ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนด
โครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสมมากนอยเพียงใด 

 
o เรื่องการเกษียณอายุราชการ เน่ืองจากหลายๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการสูงอายุ

จํานวนมาก ดังน้ันอาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับ 
 

 

 

 

 
   

1.2.1  การวิเคราะหยุทธศาสตรและภารกิจองคกร : Strategic objective 

เพ่ือใหการดําเนินการขององคกรบรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง
ตามหนวยงานตางๆ ใหเหมาะสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้จะเปนการพิจารณาวา
งานในปจจุบันที่ดําเนินการอยูน้ันครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไมอยางไร หากงานที่ทําอยูใน
ปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ตองมีการวางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตาม
ทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการแลว อาจทําใหการจัดสรร
กําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดการเตรียมความพรอมในเรื่องกําลังคน
ใหรองรับสถานการณในอนาคต 

1.2.2 การวิเคราะหตนทุนคาใชจายของกําลังคน : Supply pressure 

เปนการนําประเด็นคาใชจายบุคลากรเขามารวมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากร
บุคคลที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยในสวนนี้จะคํานึงถึง 

• การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงตนทุนตอการกําหนดระดับชั้นงานในแตละ
ประเภท เพ่ือใหการกําหนดตําแหนงและปรับระดับชั้นงานเปนไปอยางประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

• การจัดสรรประเภทของขาราชการ (ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว) โดยในหลักการแลวการจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบตอประสิทธิภาพ 

และตนทุนในการทํางานขององคกร ดังน้ัน ในการกําหนดอัตรากําลังขาราชการในแตละสวน
ราชการจะตองมีการพิจารณาวาตําแหนงที่กําหนดในปจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม หรือควร
เปลี่ยนลักษณะการกําหนดตําแหนง เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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• การใชขอมูลที่หลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมี
การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน 

• การจัดทํากระบวนการจริง (Work process) จะทําใหไดเวลามาตรฐาน ที่จะสามารถนําไป 
ใชวัดประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาว สวนราชการ
สามารถนําผลการจัดทํากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุง
กระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสูการใชอัตรากําลังที่เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

• การเก็บขอมูลผลงาน (Driver) จะทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปน
ประโยชนในอนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับแตง 1) ยุทธศาสตรในการทํางาน
เพ่ือรองรับภารกิจนั้นที่จะเพิ่ม/ลดลง 2) แนวทางหรือวิธีการทํางานเพื่อรองรับภารกิจนั้นๆ  

 
1.3  ประโยชนท่ีจะไดรับจากการกําหนดกรอบอตัรากาํลังท่ีเหมาะสม  

 การกําหนดกรอบอัตรากําลังมีความสําคัญและเปนประโยชนอยางมากตอความสําเร็จหรือ
ลมเหลวของสวนราชการในระยะยาว การกําหนดอัตรากําลังอยางเปนระบบและตอเน่ืองจะชวยทํา
ใหหนวยงาน/สวนราชการสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพแวดลอมที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเรว็
ไดอยางทันทวงที รวมถึงจะทําใหการจัดหา การใชประโยชนและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โดยอาจสรุปประโยชนของการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมได ดังน้ี 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหสวนราชการสามารถพยากรณส่ิงที่อาจจะเกิดขึ้น     
ในอนาคต จากการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยี  
โดยเตรียมการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับเหตุการณดังกลาวไวลวงหนา (Early 
Warning) ซึ่งจะชวยลดปญหาดานการบริหารจัดการนอยลง 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยทําใหทราบขอมูลพ้ืนฐานดานอุปสงคของทรัพยากรบุคคล
ที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคต จึงทําใหสวนราชการสามารถวางแผนลวงหนาเกี่ยวกับการ
ใชทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับสภาวะแวดลอมตางๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะเปนกิจกรรมเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล
และการวางแผนเชิงกลยุทธของสวนราชการ/หนวยงานใหสอดคลองกัน อันจะทําใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและนําไปสูเปาหมายที่ตองการ 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยใหหนวยงานสามารถที่จะจัดจํานวน ประเภท และระดับ
ทักษะของอัตรากําลังใหเหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ทําใหมีอัตรากําลังที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหทั้งอัตรากําลังและหนวยงานบรรลุ
วัตถุประสงคของตนอันจะสงผลใหเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงานโดยรวม 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหการลงทุนในทรัพยากรบุคคลของหนวยงานเกิด
ประโยชนสูงสุดและไมเกิดความสูญเปลาอันเน่ืองมาจากการลงทุนผลิตและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของหนวยงานไมตรงกับความตองการ 

 

 

 

การเกษียณอายุของขาราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนง   
ที่เหมาะสมขึ้นทดแทนตําแหนงที่จะเกษียณอายุไป เปนตน 

o ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาที่ภายในองคกร และผูที่มี 
สวนเกี่ยวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ ซึ่งมุมมอง
ตางๆ อาจทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น   

 

1.2.6 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององคกรอื่นๆ : Benchmark 

กระบวนการนี้เปนกระบวนการนําขอมูลของอัตรากําลังในหนวยงานที่มีลักษณะงาน
ใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของฝายการเจาหนาที่ใน กรม ก. และ
ฝายการเจาหนาที่ในกรม ข. ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบคลายกัน โดยสมมติฐานที่วาแนวโนมของการใช
อัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกันนาจะมีจํานวนและการ
กําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได  

การรวบรวมขอมูลโดยวิธีการทั้ง 6 วิธีน้ันจะทําใหการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลัง
เปนไปอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผลมากยิ่งขึ้น เชน หากวิเคราะหจากยุทธศาสตรและภารกิจของ
องคกรแลวพบวางานในหนวยงานหนึ่งมีความสําคัญมาก และการเก็บขอมูลจากกระบวนการทํางาน
และเวลา (FTE) ก็พบวางานนี้เปนงานที่ใชเวลามาก นอกจากนั้นการเก็บผลงานที่ผานมา (Driver) 
ก็พบวามีผลงานจํานวนมากเกิดขึ้นเม่ือเปรียบเทียบกับอดีตที่ผานมา ถากรณีเชนน้ีก็นาจะมีเหตุมีผล
เพียงพอที่ตองการอัตรากําลังเพ่ิม เปนตน  

อยางไรก็ดีการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพิ่ม เกลี่ยหรือลดจํานวน      
กรอบอัตรากําลังเปนสําคัญ แตมีจุดมุงหมายเพื่อใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณา       
กรอบอัตรากําลังที่เปนระบบและมีความคงเสนคงวามากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนให        
สวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงที่เหมาะสม (Right Jobs) มากกวาการเพิ่ม/ลดจํานวน
ตําแหนง ตัวอยางเชน การวิเคราะหตนทุนคาใชจาย (Supply Pressure) แลวพบวาการกําหนด
กรอบตําแหนงในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการ
ในบางลักษณะงาน ทั้งๆ ที่ใชตนทุนไมแตกตางกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการทํางาน 
(FTE) ก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการวิเคราะหในสายอาชีพมากกวางานในเชิงปฏิบัติงาน และ
สวนราชการอื่น ก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปนตําแหนงประเภทวิชาการ (Benchmarking)  
ถาเกิดกรณีเชนน้ีก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้เปน
ตําแหนงประเภทวิชาการ โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย    

โดยสรุปอาจกลาวไดวากรอบแนวคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง (Effective Man Power 
Planning Framework) น้ีจะเปนแนวทางใหสวนราชการสามารถมีขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอ
ในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมตามภารกิจ
งานของแตละหนวยงาน นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะทําใหสวนราชการ
สามารถนําขอมูลเหลาน้ีไปใชประโยชนในเรื่องอื่นๆ เชน 
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• การใชขอมูลที่หลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมี
การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน 

• การจัดทํากระบวนการจริง (Work process) จะทําใหไดเวลามาตรฐาน ที่จะสามารถนําไป 
ใชวัดประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาว สวนราชการ
สามารถนําผลการจัดทํากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุง
กระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสูการใชอัตรากําลังที่เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

• การเก็บขอมูลผลงาน (Driver) จะทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปน
ประโยชนในอนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับแตง 1) ยุทธศาสตรในการทํางาน
เพ่ือรองรับภารกิจน้ันที่จะเพ่ิม/ลดลง 2) แนวทางหรือวิธีการทํางานเพื่อรองรับภารกิจนั้นๆ  

 
1.3  ประโยชนท่ีจะไดรับจากการกําหนดกรอบอตัรากาํลังท่ีเหมาะสม  

 การกําหนดกรอบอัตรากําลังมีความสําคัญและเปนประโยชนอยางมากตอความสําเร็จหรือ
ลมเหลวของสวนราชการในระยะยาว การกําหนดอัตรากําลังอยางเปนระบบและตอเน่ืองจะชวยทํา
ใหหนวยงาน/สวนราชการสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพแวดลอมที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเรว็
ไดอยางทันทวงที รวมถึงจะทําใหการจัดหา การใชประโยชนและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โดยอาจสรุปประโยชนของการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมได ดังน้ี 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหสวนราชการสามารถพยากรณส่ิงที่อาจจะเกิดขึ้น     
ในอนาคต จากการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยี  
โดยเตรียมการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับเหตุการณดังกลาวไวลวงหนา (Early 
Warning) ซึ่งจะชวยลดปญหาดานการบริหารจัดการนอยลง 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยทําใหทราบขอมูลพ้ืนฐานดานอุปสงคของทรัพยากรบุคคล
ที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคต จึงทําใหสวนราชการสามารถวางแผนลวงหนาเกี่ยวกับการ
ใชทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับสภาวะแวดลอมตางๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะเปนกิจกรรมเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล
และการวางแผนเชิงกลยุทธของสวนราชการ/หนวยงานใหสอดคลองกัน อันจะทําใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและนําไปสูเปาหมายที่ตองการ 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยใหหนวยงานสามารถที่จะจัดจํานวน ประเภท และระดับ
ทักษะของอัตรากําลังใหเหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ทําใหมีอัตรากําลังที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหทั้งอัตรากําลังและหนวยงานบรรลุ
วัตถุประสงคของตนอันจะสงผลใหเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงานโดยรวม 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหการลงทุนในทรัพยากรบุคคลของหนวยงานเกิด
ประโยชนสูงสุดและไมเกิดความสูญเปลาอันเนื่องมาจากการลงทุนผลิตและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของหนวยงานไมตรงกับความตองการ 

 

 

 

การเกษียณอายุของขาราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนง   
ที่เหมาะสมขึ้นทดแทนตําแหนงที่จะเกษียณอายุไป เปนตน 

o ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาที่ภายในองคกร และผูที่มี 
สวนเกี่ยวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ ซึ่งมุมมอง
ตางๆ อาจทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น   

 

1.2.6 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององคกรอื่นๆ : Benchmark 
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ใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของฝายการเจาหนาที่ใน กรม ก. และ
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โดยสรุปการประเมินและการปรับปรุงแผนอัตรากําลังเปนกระบวนการที่ควรทํา            
อยางตอเนื่องทุกๆ ป ทั้งน้ีเพ่ือลดความเสี่ยงตอปจจัยตางๆ ที่เปล่ียนแปลงอยางเปนพลวัต           
อันอาจจะสงผลกระทบตอแผนอัตรากําลังได โดยทั่วไปการทบทวนแผนอัตรากําลังควรดําเนินการ
เม่ือมีเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย พันธกิจหลัก บทบาทความรับผิดชอบขององคกร  

 
 

  

 

 

 

1.4  ปจจัยแหงความสําเร็จในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง  
ทั้งน้ีในการดาํเนินการเพื่อพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานตองอาศัยผูมีสวนเกีย่วของและ

ปจจัยเอ้ืออํานวยตางๆ ในการผลักดันผลการศึกษา ดังตอไปนี้ 
 

ความมุงมั่น จริงจังของ
ผูบริหารระดบัสูง 

ควรไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร  มีการวางนโยบายปจจัยหลักที่
สําคัญในการจัดทาํ และสงเสริมระบบการประเมินผลใหนําไปปฏิบัต ิ
และมีการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

ผูมีสวนรวมรับผิดชอบ 

ควรกาํหนดคณะทาํงานหรอืบุคคลที่เปนผูประสานงานและรับผิดชอบ
หลักเกี่ยวกับโครงการ โดยรับผิดชอบการใหคาํปรึกษาภายใน
หนวยงาน การติดตามความกาวหนา การประสานการแกปญหาและ
การรวบรวมขอมูลที่จาํเปนเพ่ือผลักดันใหระบบเกิดขึ้นไดอยางเปน
รูปธรรม

การสื่อสารภายในองคกร ควรสื่อสารใหบุคลากรเขาใจถึงหลักการและความสาํคัญของโครงการ 
ระบบขอมูลอัตรากําลัง ควรมีขอมูลทีส่มบูรณ ครบถวน ทันสมัย สามารถชี้เฉพาะเจาะจงได

การติดตามงานอยางเปน
ระบบและตอเนื่อง 

ควรกาํหนดใหมีการประชมุหรือการรายงานความกาวหนาเพ่ือ
ติดตามผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องเพื่อหาแนวทาง
รวมกันในการปรับปรุง  การดาํเนินงานและทาํใหระบบบริหารงาน
บุคคลเกิดขึ้นตามแผนงานและเวลาที่กาํหนดไว 

 
1.5  แนวทางการติดตามประเมิน และปรับปรุงแผนอตัรากําลัง 

การวางแผนกรอบอัตรากําลังที่ดีจะตองมีการออกแบบแนวทางในการติดตามประเมินผล 
และตรวจสอบวาไดมีการดําเนินการตามแผนการกําหนดกรอบอัตรากําลังหรือไม อยางไร (เชนมี
การจัดคนลงตามกรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวครบถวนหรือไม หรือในทางปฏิบัติมีการกําหนด
กรอบไวที่หน่ึงแตขาราชการทํางานจริงในอีกที่หน่ึงหรือไม ฯลฯ) การติดตามประเมินผลเพ่ือให
ทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการตามแผนนั้นจะเปนประโยชนอยางมากตอ           
สวนราชการในการปรับปรุงการกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคตตอไป  
 การประเมินและการปรับปรุงแผนเปนกระบวนการที่ควรทําอยางตอเน่ืองทุกๆ ป ทั้งน้ีเพ่ือ
ลดความเสี่ยงตอปจจัยตางๆ  ที่ เปลี่ยนแปลงอยางเปนพลวัต อันอาจจะสงผลกระทบตอ            
แผนอัตรากําลังได โดยทั่วไปการทบทวนแผนอัตรากําลังควรเกิดขึ้นเมื่อ 

• แผนกลยุทธหรือแผนแมบทของหนวยงาน/สวนราชการมีการเปลี่ยนแปลงไป 
• สมมติฐานที่ใชในการวิเคราะหอุปสงคและอุปทานอัตรากําลังเริ่มเปล่ียนแปลงไป 
• บริบทและสิ่งแวดลอมที่ยึดโยงกับภาระงานขององคกรมีการเปลี่ยนแปลงอยางชัดเจน 
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และตรวจสอบวาไดมีการดําเนินการตามแผนการกําหนดกรอบอัตรากําลังหรือไม อยางไร (เชนมี
การจัดคนลงตามกรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวครบถวนหรือไม หรือในทางปฏิบัติมีการกําหนด
กรอบไวที่หน่ึงแตขาราชการทํางานจริงในอีกที่หน่ึงหรือไม ฯลฯ) การติดตามประเมินผลเพ่ือให
ทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการตามแผนนั้นจะเปนประโยชนอยางมากตอ           
สวนราชการในการปรับปรุงการกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคตตอไป  
 การประเมินและการปรับปรุงแผนเปนกระบวนการที่ควรทําอยางตอเน่ืองทุกๆ ป ทั้งน้ีเพ่ือ
ลดความเสี่ยงตอปจจัยตางๆ  ที่ เปลี่ยนแปลงอยางเปนพลวัต อันอาจจะสงผลกระทบตอ            
แผนอัตรากําลังได โดยทั่วไปการทบทวนแผนอัตรากําลังควรเกิดขึ้นเมื่อ 

• แผนกลยุทธหรือแผนแมบทของหนวยงาน/สวนราชการมีการเปลี่ยนแปลงไป 
• สมมติฐานที่ใชในการวิเคราะหอุปสงคและอุปทานอัตรากําลังเริ่มเปล่ียนแปลงไป 
• บริบทและสิ่งแวดลอมที่ยึดโยงกับภาระงานขององคกรมีการเปลี่ยนแปลงอยางชัดเจน 
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สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร  
เกล่ียโอน หรือลดอัตรากําลังเปนหลัก พิจารณาปรับเพ่ิมเฉพาะในสวนที่จําเปนอยางยิ่งเทาน้ัน 
นอกจากนั้นในการกําหนดกรอบอัตรากําลังควรเริ่มจากการพิจารณาปญหา โดยอาจแบงเปนปญหา
ดังตอไปนี้ 

• ดานการใชอัตรากําลัง มีการจางงานไมสอดคลองกับลักษณะงาน และไมมีการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังอยางเปนระบบและทันสมัย  โดยอัตรากําลังสวนนี้จะมีทั้งขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว หรือมีการใชอัตรากําลังที่ไมตรงกับ
วัตถุประสงค 

• ดานโครงสรางบุคลากรภาครัฐ  มีการเกลี่ยและยุบรวมตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนระดับที่
สูงขึ้น เปนผลใหตําแหนงระดับลางลดลงจึงทําใหเกิดความไมสมดุลระหวางระดับปฏิบัติการ
กับระดับบังคับบัญชา นอกจากนี้ในสวนราชการขนาดเล็กที่มีอัตรากําลังจํากัดไมสามารถ
นําตําแหนงวางมาเกลี่ยหรือยุบรวมได 

• ดานคุณลักษณะเชิงประชากรของอัตรากําลังภาครัฐ กลาวคือแนวโนมของขาราชการ       
พลเรือนสามัญที่มีอายุเฉลี่ยมากจะออกจากระบบราชการไป ซึ่งอาจทําใหระบบราชการมี
ขนาดเล็กลงหากอัตราการบรรจุแตงตั้งขาราชการในชวงระยะเวลาดังกลาวมีจํานวนนอย
กวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ตามอาจสงผลใหสวนราชการสูญเสียอัตรากําลังที่มีความรู
ความสามารถ เกิดความไมสมดุลกันระหวางคนรุนใหมกับคนรุนเกา รวมทั้งอาจเกิดปญหา
ความไมตอเนื่องและความพรอมในการบริหารงานและการใหบริการสาธารณะ 

• ดานคุณภาพของอัตรากําลังไมสมดุลกับคาใชจายดานบุคลากร กลาวคืองบประมาณ
รายจายทั้งหมด รายจายดานบุคลากรไมมีแนวโนมที่จะลดลง และสวนราชการยังขาด       
การวัดและติดตามการประเมินความคุมคาดานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน 

• ดานอัตรากําลังรุนใหม ขาดผูที่มีความรู ความสามารถ และทักษะที่เหมาะสม เน่ืองจาก
ระบบราชการขาดแรงดึงดูดผูสมัครที่เกง ดี มีแนวคิดใหมและมีจิตสาธารณะ อีกทั้งองคกร
ในภาครัฐยังไมถูกพิจารณาเปนนายจางที่นาเขาทํางานดวยเปนอันดับตนๆ (Employer of 
Choice) สงผลใหไมสามารถรักษาอัตรากําลังที่มีความรู ความสามารถและดีใวในระบบ
ราชการได 

 
การพิจารณาปญหาตางๆ จะทําใหสวนราชการสามารถเตรียมตัวรองรับปญหาไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้นสวนราชการควรนํานโยบายและยุทธศาสตรภาครัฐที่เกี่ยวของมา
พิจารณาตามแนวทางที่กําหนดไวในตาราง ดังน้ี 

 
 
 
 
 

 

 

 

บทที่ 2 
กระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังขององคกร เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชจริง และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 
2.1  ภาพรวมของกระบวนการวิเคราะหกรอบอตัรากาํลัง 

กระบวนการในการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของสวนราชการอาจแบงเปน 8 ขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 

 
 
2.2 ขั้นตอนท่ี 1 การวางแผนงาน  

เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผนกระบวนการทํางานและเวลาที่ใช
ทั้งหมดเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง ซึ่งคณะทํางานอาจประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการ
ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน          
2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการในสวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร      
ไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางานและให 3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรือ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทใน
การดูภาพรวมของการวางแผนอัตรากําลัง และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่เลขานุการ
คณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
(Manpower Planning) โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการ
หลักๆ ตามคูมือน้ีก็ได 
 
2.3 ขั้นตอนท่ี 2 การพิจารณานโยบายการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

เปนขั้นตอนในการพิจารณาโดยยึดโยงจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับที่ 
10 ท่ีเนนใหสวนราชการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภิบาล การกระจายอํานาจการ
จัดการสูทองถ่ิน โดยมีเปาหมายสําคัญคือ การลดอัตรากําลังภาคราชการลงรอยละ 10 ภายใน 5 ป 
เพ่ือใหระบบราชการมีขนาดกะทัดรัด มีประสิทธิภาพ ทันสมัยและมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น และ 
สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร เกล่ีย
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พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว หรือมีการใชอัตรากําลังที่ไมตรงกับ
วัตถุประสงค 

• ดานโครงสรางบุคลากรภาครัฐ  มีการเกลี่ยและยุบรวมตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนระดับที่
สูงขึ้น เปนผลใหตําแหนงระดับลางลดลงจึงทําใหเกิดความไมสมดุลระหวางระดับปฏิบัติการ
กับระดับบังคับบัญชา นอกจากนี้ในสวนราชการขนาดเล็กที่มีอัตรากําลังจํากัดไมสามารถ
นําตําแหนงวางมาเกลี่ยหรือยุบรวมได 

• ดานคุณลักษณะเชิงประชากรของอัตรากําลังภาครัฐ กลาวคือแนวโนมของขาราชการ       
พลเรือนสามัญที่มีอายุเฉลี่ยมากจะออกจากระบบราชการไป ซึ่งอาจทําใหระบบราชการมี
ขนาดเล็กลงหากอัตราการบรรจุแตงตั้งขาราชการในชวงระยะเวลาดังกลาวมีจํานวนนอย
กวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ตามอาจสงผลใหสวนราชการสูญเสียอัตรากําลังที่มีความรู
ความสามารถ เกิดความไมสมดุลกันระหวางคนรุนใหมกับคนรุนเกา รวมทั้งอาจเกิดปญหา
ความไมตอเน่ืองและความพรอมในการบริหารงานและการใหบริการสาธารณะ 

• ดานคุณภาพของอัตรากําลังไมสมดุลกับคาใชจายดานบุคลากร กลาวคืองบประมาณ
รายจายทั้งหมด รายจายดานบุคลากรไมมีแนวโนมที่จะลดลง และสวนราชการยังขาด       
การวัดและติดตามการประเมินความคุมคาดานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน 

• ดานอัตรากําลังรุนใหม ขาดผูที่มีความรู ความสามารถ และทักษะที่เหมาะสม เน่ืองจาก
ระบบราชการขาดแรงดึงดูดผูสมัครที่เกง ดี มีแนวคิดใหมและมีจิตสาธารณะ อีกทั้งองคกร
ในภาครัฐยังไมถูกพิจารณาเปนนายจางที่นาเขาทํางานดวยเปนอันดับตนๆ (Employer of 
Choice) สงผลใหไมสามารถรักษาอัตรากําลังที่มีความรู ความสามารถและดีใวในระบบ
ราชการได 

 
การพิจารณาปญหาตางๆ จะทําใหสวนราชการสามารถเตรียมตัวรองรับปญหาไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้นสวนราชการควรนํานโยบายและยุทธศาสตรภาครัฐที่เก่ียวของมา
พิจารณาตามแนวทางที่กําหนดไวในตาราง ดังน้ี 

 
 
 
 
 

 

 

 

บทที่ 2 
กระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังขององคกร เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชจริง และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 
2.1  ภาพรวมของกระบวนการวิเคราะหกรอบอตัรากาํลัง 

กระบวนการในการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของสวนราชการอาจแบงเปน 8 ขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 

 
 
2.2 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนงาน  

เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผนกระบวนการทํางานและเวลาที่ใช
ทั้งหมดเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง ซึ่งคณะทํางานอาจประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการ
ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน          
2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการในสวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร      
ไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางานและให 3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรือ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทใน
การดูภาพรวมของการวางแผนอัตรากําลัง และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่เลขานุการ
คณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
(Manpower Planning) โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการ
หลักๆ ตามคูมือน้ีก็ได 
 
2.3 ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณานโยบายการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

เปนขั้นตอนในการพิจารณาโดยยึดโยงจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับที่ 
10 ที่เนนใหสวนราชการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภิบาล การกระจายอํานาจการ
จัดการสูทองถ่ิน โดยมีเปาหมายสําคัญคือ การลดอัตรากําลังภาคราชการลงรอยละ 10 ภายใน 5 ป 
เพ่ือใหระบบราชการมีขนาดกะทัดรัด มีประสิทธิภาพ ทันสมัยและมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น และ 
สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร เกล่ีย
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2.4 ขั้นตอนที่ 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน  
ใหสวนราชการเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทํา              

กรอบอัตรากําลัง โดยอาจอางอิงจากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตร
ประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้นตามคํารับรองของ ก.พ.ร. ซึ่งสําหรับภาคราชการพลเรือนจะใช
แผนยุทธศาสตร 4 ปในการดําเนินการ โดยในการพิจารณาควรพิจารณาประเด็นภารกิจหลักสําคัญ
ขององคกรวามีเรื่องอะไรบางและองคกรจะมีวิธีการดําเนินงานเหลาน้ันอยางไร ดังน้ันส่ิงที่สําคัญ
ที่สุดในการกําหนดกรอบอัตรากําลังก็คือการที่จะตองศึกษาแผนกลยุทธขององคกรใหถองแทเพ่ือให
สามารถกําหนดกรอบอัตรากําลังเชิงกลยุทธและดําเนินการตามแผนใหองคกรมีจํานวนอัตรากําลัง
ที่ตองการสอดคลองกับภารกิจ อัตรากําลังมีสมรรถนะที่ตองการ และมีอัตรากําลังทันเวลาที่ตองการ 
ทั้งน้ี เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานตามเปาหมาย ทิศทางอันจะนําไปสูการบรรลุวิสัยทัศนขององคกรตอไป 
หรืออาจกลาวไดวากอนที่จะมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง องคกรควรจัดทําแผนกลยุทธขององคกรให
แลวเสร็จ (Setting Strategic Direction) มิฉะนั้นการกําหนดกรอบอัตรากําลังจะไมสามารถดําเนิน 
การไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
2.5  ขั้นตอนที่ 4 การเก็บขอมูลกระบวนการทํางานจริง 

 เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภาระงาน สวนราชการควรดําเนินการรวบรวม
ขอมูลตามแนวทางมาตรฐานที่แนะนํา เพ่ือใหไดขอมูลครบถวนพรอมทั้งสะทอนภาระงานจริงของ
หนวยงานไดใกลเคียงยิ่งขึ้น โดยขอมูลที่ไดจะมีครบทั้ง 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติขอมูลในอดีต มิติขอมูล
ในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังน้ันจึงเสนอใหใชแบบฟอรมเก็บขอมูลมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เก็บขอมูลจากหลายๆ แหงมาประกอบการพิจารณาพรอมทั้งยืนยันความถูกตองเบื้องตน โดยอาจจะ
เริ่มจากการเก็บขอมูลดวยเอกสาร 3 เอกสาร ดังน้ี 

 

 

 
 

 

เอกสารที่ 1 เอกสารท่ี 2 เอกสารที่ 3 

 

 

 

 
 

รายการขอมูล ประเด็นพิจารณา 

• นโยบายรัฐบาล หรือแนวทาง
การบรหิารอัตรากาํลังคน
ภาครฐัจากสํานักงาน ก.พ. 

• พันธกิจ นโยบาย ยทุธศาสตร
ขององคกรที่เกี่ยวของและ
สงผลตอภาระงานในอนาคต 

• ... (ขอมูลเชิงนโยบายที่
เกี่ยวของ) 
 

• ทิศทางการปรับอัตรากําลังในภาพรวมของขาราชการ
พลเรือนสามัญเปนอยางไร 

• ทิศทางการปรับ/เกล่ียอัตรากําลังในสวนราชการเปน
อยางไร 

• นโยบาย พันธกิจที่การเปลี่ยนแปลงแลวสงผลใหภาระ
งานในสวนใดที่สูงขึ้น สวนใดที่ลดลง 

 

โดยผลที่ไดอาจนําไปสูการกําหนดกรอบอัตรากําลังในภาพรวมของสวนราชการ ซึ่งอาจ
แสดงไดตามตารางดานลาง ดังน้ี 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง เหตุผลประกอบ 

อัตรากําลังในภาพรวมของภาครัฐ  หรือ  
ในภาพรวมอัตรากําลังภาครัฐจะคงที่หรือลดลงตาม
นโยบายการปรับขนาดองคกรภาครัฐ  

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมสูงข้ึน  สําหรับหนวยงานที่รองรับกับภารกิจที่มีแนวโนม

สูงขึ้นใหเกล่ียอัตรากําลังจากหนวยงานอ่ืนๆ ที่มี
ภาระงานลดลง หรือขออัตรากําลังเพิ่มเฉพาะสวนที่
ไมสามารถทดแทนดวยเจาหนาที่ภายใน 

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมคงท่ีหรือลดลง  หรือ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

ประโยชนของการมองภาพนโยบายและยุทธศาสตรในภาพรวมของภาครัฐกอนจะทําให 
สวนราชการแตละแหงมีสมมติฐานตั้งแตตอนตนวาผลลัพธสุดทายของการกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ของตนควรเปนเชนไร ควรคงที่ ลดหรือเพ่ิมอัตรากําลัง และหากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลด
อัตรากําลังจะมีการดําเนินการอยางไรในเชิงรุกเพ่ือแกปญหาหรือลดขอจํากัดตางๆ ในอนาคต  

เมื่อเขาใจถึงสมมติฐานและผลลัพธเบ้ืองตนแลวใหสวนราชการดําเนินการเก็บขอมูล
ยุทธศาสตรขององคกรในขั้นตอนที่ 3 และขอมูลการทํางานจริงในขั้นตอนที่ 4 เพ่ือวิเคราะหอุปสงค
กําลังคนในรายละเอียดตอไป 
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2.4 ขั้นตอนท่ี 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน  
ใหสวนราชการเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทํา              

กรอบอัตรากําลัง โดยอาจอางอิงจากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตร
ประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้นตามคํารับรองของ ก.พ.ร. ซึ่งสําหรับภาคราชการพลเรือนจะใช
แผนยุทธศาสตร 4 ปในการดําเนินการ โดยในการพิจารณาควรพิจารณาประเด็นภารกิจหลักสําคัญ
ขององคกรวามีเรื่องอะไรบางและองคกรจะมีวิธีการดําเนินงานเหลาน้ันอยางไร ดังน้ันส่ิงที่สําคัญ
ที่สุดในการกําหนดกรอบอัตรากําลังก็คือการที่จะตองศึกษาแผนกลยุทธขององคกรใหถองแทเพ่ือให
สามารถกําหนดกรอบอัตรากําลังเชิงกลยุทธและดําเนินการตามแผนใหองคกรมีจํานวนอัตรากําลัง
ที่ตองการสอดคลองกับภารกิจ อัตรากําลังมีสมรรถนะที่ตองการ และมีอัตรากําลังทันเวลาที่ตองการ 
ทั้งน้ี เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานตามเปาหมาย ทิศทางอันจะนําไปสูการบรรลุวิสัยทัศนขององคกรตอไป 
หรืออาจกลาวไดวากอนที่จะมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง องคกรควรจัดทําแผนกลยุทธขององคกรให
แลวเสร็จ (Setting Strategic Direction) มิฉะนั้นการกําหนดกรอบอัตรากําลังจะไมสามารถดําเนิน 
การไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
2.5  ขั้นตอนที่ 4 การเก็บขอมูลกระบวนการทํางานจริง 

 เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภาระงาน สวนราชการควรดําเนินการรวบรวม
ขอมูลตามแนวทางมาตรฐานที่แนะนํา เพ่ือใหไดขอมูลครบถวนพรอมทั้งสะทอนภาระงานจริงของ
หนวยงานไดใกลเคียงยิ่งขึ้น โดยขอมูลที่ไดจะมีครบทั้ง 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติขอมูลในอดีต มิติขอมูล
ในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังน้ันจึงเสนอใหใชแบบฟอรมเก็บขอมูลมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เก็บขอมูลจากหลายๆ แหงมาประกอบการพิจารณาพรอมทั้งยืนยันความถูกตองเบื้องตน โดยอาจจะ
เริ่มจากการเก็บขอมูลดวยเอกสาร 3 เอกสาร ดังน้ี 

 

 

 
 

 

เอกสารที่ 1 เอกสารท่ี 2 เอกสารที่ 3 

 

 

 

 
 

รายการขอมูล ประเด็นพิจารณา 

• นโยบายรัฐบาล หรือแนวทาง
การบรหิารอตัรากาํลังคน
ภาครฐัจากสํานักงาน ก.พ. 

• พันธกิจ นโยบาย ยทุธศาสตร
ขององคกรที่เกี่ยวของและ
สงผลตอภาระงานในอนาคต 

• ... (ขอมูลเชิงนโยบายที่
เกี่ยวของ) 
 

• ทิศทางการปรับอัตรากําลังในภาพรวมของขาราชการ
พลเรือนสามัญเปนอยางไร 

• ทิศทางการปรับ/เกล่ียอัตรากําลังในสวนราชการเปน
อยางไร 

• นโยบาย พันธกิจที่การเปลี่ยนแปลงแลวสงผลใหภาระ
งานในสวนใดที่สูงขึ้น สวนใดที่ลดลง 
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โดยกอนจะดําเนินการใหกรอกเอกสาร ทางกลุมงานการเจาหนาที่ของสวนราชการควร
ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาเพื่อชี้แจงกระบวนการกรอกขอมูล เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองและ
เปนมาตรฐานเดียวกัน อยางไรก็ดีขึ้นกับงบประมาณและระยะเวลาในแผนการดําเนินงานของ      
สวนราชการ โดยในการกรอกเอกสารนั้นจะตองมีตัวแทนของแตละสวน/ฝาย/กลุมในแตละ
หนวยงานอยางนอย 1-2 รายมารวมกันกรอกเอกสาร โดยตัวแทนดังกลาวจะทําหนาที่ในการกรอก
แบบสอบถามของทั้งหนวยงานซึ่งรวมบุคลากรทุกประเภทกลาวคือขาราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ทั้งน้ีปจจัยแหงความสําเร็จที่ สําคัญคือ ความเขาใจและ          
ความจริงใจในการใหขอมูลของตัวแทนหนวยงาน และการตรวจสอบจากผูมีสวนเกี่ยวของรายการ
ตามแบบฟอรมทั้งสาม ดังตอไปนี้ 

 

แบบฟอรมท่ี 1: ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 
 

 

ขอแนะนํา สําหรับการรวบรวมขอมูลจะดําเนินการที่ระดับสํานัก/หรือหนวยงานใตสํานัก
อยางนอย 1 ระดับ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขนาดของหนวยงานและความหลากหลายของหนาที่ความ
รับผิดชอบ และควรดําเนินการเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร ในกรณีที่มีขอมูลครบถวนจาก
สวนกลางแลว อาจใหหนวยงานตรวจสอบแลวระบุการเปลี่ยนแปลงของหนาที่ความรับผิดชอบที่
เพ่ิมขึ้น-ลดลง-เปล่ียนไปเทานั้นก็ได ขอมูลในสวนน้ีจะนําไปประกอบการพิจารณาอัตรากําลังของ
หนวยงานซึ่งเปนขอมูลที่ใกลเคียงสภาพการทํางานจริงมากที่สุด 
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แบบฟอรมท่ี 2: แบบฟอรมสอบถามมุมมองดานอัตรากําลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการกรอก
ขอมูล

• กรอกรายละเอียดของหนวยงาน พรอมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
• ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถ

เพ่ิมประสิทธิภาพใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงานได กรุณาระบุ 
• ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่

เปนอุปสรรคหรือลดทอนประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณา
แกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

• ขอ 3. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่ซ้ําซอนกัน 
และนาจะมีการแกไขเพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น 

• ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่สมควรจัดจาง
หนวยงาน/บุคคลภายนอกดําเนินการแทน(Outsourcing)/หรือจางเปน
พนักงานราชการแทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

• ขอ 5. ทานเห็นวาสํานักใดที่มีภาระงานสูงกวาอัตรากําลังปจจุบันจะรองรับได 
และสมควรปรับเพิ่มอัตรากําลังโดยเรียงลําดับความจําเปน  
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เพ่ิมขึ้น-ลดลง-เปลี่ยนไปเทานั้นก็ได ขอมูลในสวนน้ีจะนําไปประกอบการพิจารณาอัตรากําลังของ
หนวยงานซึ่งเปนขอมูลที่ใกลเคียงสภาพการทํางานจริงมากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ี 2: แบบฟอรมสอบถามมุมมองดานอัตรากําลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการกรอก
ขอมูล

• กรอกรายละเอียดของหนวยงาน พรอมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
• ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถ

เพ่ิมประสิทธิภาพใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงานได กรุณาระบุ 
• ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่

เปนอุปสรรคหรือลดทอนประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณา
แกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

• ขอ 3. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่ซ้ําซอนกัน 
และนาจะมีการแกไขเพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น 

• ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่สมควรจัดจาง
หนวยงาน/บุคคลภายนอกดําเนินการแทน(Outsourcing)/หรือจางเปน
พนักงานราชการแทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

• ขอ 5. ทานเห็นวาสํานักใดที่มีภาระงานสูงกวาอัตรากําลังปจจุบันจะรองรับได 
และสมควรปรับเพิ่มอัตรากําลังโดยเรียงลําดับความจําเปน  
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แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเนื่องกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ี 3: รายละเอียดการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 

 

 

 
 

 

 

 

รายละเอยีดที่เกี่ยวของ

 

 

 

แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเนื่องกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
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2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
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หมายเหตุ: เสนอแนะใหใช 230 วันเนื่องจากเปนตัวเลขที่เปนมาตรฐานและสามารถใชคํานวณเวลาเปนหนวยตอ
ไตรมาส หรือตอเดือนไดอยางลงตัว 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 7 
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ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 3-4 

 
 

 
 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 5-6 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอแนะใหใช 230 วันเนื่องจากเปนตัวเลขที่เปนมาตรฐานและสามารถใชคํานวณเวลาเปนหนวยตอ
ไตรมาส หรือตอเดือนไดอยางลงตัว 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 7 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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หมายเหตุ: เสนอแนะใหใช 230 วันเนื่องจากเปนตัวเลขที่เปนมาตรฐานและสามารถใชคํานวณเวลาเปนหนวยตอ
ไตรมาส หรือตอเดือนไดอยางลงตัว 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 7 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 3-4 

 
 

 
 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 5-6 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอแนะใหใช 230 วันเนื่องจากเปนตัวเลขที่เปนมาตรฐานและสามารถใชคํานวณเวลาเปนหนวยตอ
ไตรมาส หรือตอเดือนไดอยางลงตัว 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 7 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- เปนการปฏิบัติงานในสวนที่เกินกวาความจําเปนหรือหนาที่หลักของหนวยงาน  
- เปนความผิดพลาด /กรอกขอมูลไมถูกตอง  
- เปนการทํางานไมครบตามหนาที่ความรับผิดชอบเนื่องจากอัตรากําลังไมเพียงพอ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

• พิจารณาหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกมา  
•  เปรียบเทียบขอมูลระหวางหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกกับ

หนาที่ความรับผิดชอบหลักที่กําหนดอยูใน Functional Description หรือเอกสารที่อางอิง
ไดอ่ืนๆ 

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบัติงานกรอกมา แตไมปรากฎ 
ในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ใหรวบรวมแลว
พิจารณาตอวา จะกําหนดเพิ่มลงในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงานหรือไม  
และมีความจําเปนตองกําหนดอัตรากําลังไวเพิ่มเติมสําหรับภาระงานดังกลาวหรือไม  

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

2.6  ขั้นตอนท่ี 5 การพิจารณาอุปสงคกําลังคน  
 เม่ือไดรับขอมูลจากแบบฟอรมทั้งหมดครบถวนจากทุกหนวยงานแลว นํามาจัดหมวดหมู
เปนรายหนวยงานพรอมตรวจสอบเบื้องตนวาไดรับขอมูลตามที่ระบุแลวหรือไม และอาจให
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานใกลเคียงกันชวยตรวจสอบอีกครั้ง เชน หนวยงานที่มีศูนย/
สํานักงานในภูมิภาค อาจใหศูนย/ภูมิภาคอื่นๆ ชวยกันตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลซึ่งกัน
และกัน แลวนําเขาสูกระบวนการพิจารณาอัตรากําลัง 5 ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

 
 ในแตละขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลังจะไดผลสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลัง ไดแก 
ควรปรับเพ่ิม / ลด / คงอัตรากําลังเม่ือเทียบกับจํานวนที่มีอยู และเมื่อผลการพิจารณาอัตรากําลัง
จากหลายๆขั้นตอนมีความสอดคลองกัน (Consistency) จะสามารถสรุปการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังไดเหมาะสม  
 
ขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: พิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนด 
 

 

 

 
 

 

A B C D E 
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กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- เปนการปฏิบัติงานในสวนที่เกินกวาความจําเปนหรือหนาที่หลักของหนวยงาน  
- เปนความผิดพลาด /กรอกขอมูลไมถูกตอง  
- เปนการทํางานไมครบตามหนาท่ีความรับผิดชอบเนื่องจากอัตรากําลังไมเพียงพอ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

• พิจารณาหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกมา  
•  เปรียบเทียบขอมูลระหวางหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกกับ

หนาที่ความรับผิดชอบหลักที่กําหนดอยูใน Functional Description หรือเอกสารที่อางอิง
ไดอ่ืนๆ 

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบัติงานกรอกมา แตไมปรากฎ 
ในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ใหรวบรวมแลว
พิจารณาตอวา จะกําหนดเพิ่มลงในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงานหรือไม  
และมีความจําเปนตองกําหนดอัตรากําลังไวเพิ่มเติมสําหรับภาระงานดังกลาวหรือไม  

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

2.6  ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาอุปสงคกําลังคน  
 เม่ือไดรับขอมูลจากแบบฟอรมทั้งหมดครบถวนจากทุกหนวยงานแลว นํามาจัดหมวดหมู
เปนรายหนวยงานพรอมตรวจสอบเบื้องตนวาไดรับขอมูลตามที่ระบุแลวหรือไม และอาจให
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานใกลเคียงกันชวยตรวจสอบอีกครั้ง เชน หนวยงานที่มีศูนย/
สํานักงานในภูมิภาค อาจใหศูนย/ภูมิภาคอื่นๆ ชวยกันตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลซึ่งกัน
และกัน แลวนําเขาสูกระบวนการพิจารณาอัตรากําลัง 5 ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

 
 ในแตละขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลังจะไดผลสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลัง ไดแก 
ควรปรับเพ่ิม / ลด / คงอัตรากําลังเม่ือเทียบกับจํานวนที่มีอยู และเมื่อผลการพิจารณาอัตรากําลัง
จากหลายๆขั้นตอนมีความสอดคลองกัน (Consistency) จะสามารถสรุปการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังไดเหมาะสม  
 
ขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: พิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนด 
 

 

 

 
 

 

A B C D E 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- เปนการปฏิบัติงานในสวนที่เกินกวาความจําเปนหรือหนาที่หลักของหนวยงาน  
- เปนความผิดพลาด /กรอกขอมูลไมถูกตอง  
- เปนการทํางานไมครบตามหนาท่ีความรับผิดชอบเนื่องจากอัตรากําลังไมเพียงพอ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

• พิจารณาหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกมา  
•  เปรียบเทียบขอมูลระหวางหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกกับ

หนาที่ความรับผิดชอบหลักที่กําหนดอยูใน Functional Description หรือเอกสารที่อางอิง
ไดอ่ืนๆ 

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบัติงานกรอกมา แตไมปรากฎ 
ในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ใหรวบรวมแลว
พิจารณาตอวา จะกําหนดเพิ่มลงในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงานหรือไม  
และมีความจําเปนตองกําหนดอัตรากําลังไวเพิ่มเติมสําหรับภาระงานดังกลาวหรือไม  

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง C: พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัด 

 

 
 

 
 

 

 

 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- ปริมาณผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานและอัตรากําลังตามลําดับ  
- ผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานนอย หรือมีปจจัยอ่ืนซึ่งกระทบตอผลลัพธดังกลาวสูง 
   กวามาก   

- ปริมาณผลลัพธมีแนวโนมเพิ่มขึ้นสม่ําเสมอ / คาดวาจะสูงข้ึนอยางตอเนื่องและเปน
   ความตองการขององคกร  

- ผลลัพธสม่ําเสมอไมเปลี่ยนแปลง  
- ผลลัพธมีแนวโนมลดลง หรือผลลัพธดังกลาวมิไดสอดคลองกับความตองการของ
   องคกรอยางชัดเจน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบวาปริมาณผลลัพธที่เพ่ิมขึ้นมีผลตอภาระงานและอัตรากําลังจริง 
• พิจารณาแนวโนมปริมาณผลลัพธ / เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน / จํานวน

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนาที่ดังกลาว 
• หากปริมาณผลลัพธดังกลาวมีความสัมพันธตอความสําเร็จของงาน อาจเปน

ผลพลอยไดในการนําไปประกอบการจัดทําตัวชี้วัดได 
• ตัวอยางผลงานที่สงผลตอภาระงาน เชน จํานวนหนังสือที่ตองจัดพิมพ  

จํานวนผูรับบริการ จํานวนครั้งการใหบริการ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง B: พิจารณาการกระจายของงานและการกาํหนดผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวยสายงาน  
   อ่ืนที่เหมาะสมกวาได   

- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การ
โอนยายการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน   

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• พิจารณากรอบหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
• พิจารณาสายงานของเจาหนาที่ครั้งละสายงานวา 

- สอดคลองกับหนวยงาน/สวนงานนี้หรือไม 
- มีภาระงานที่ตองอาศัยสายงานดังกลาวหรือไม 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม 

• พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเมื่อพบวา 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวย

สายงานอื่นที่เหมาะสมกวาได 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอ้ือตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 

การโอนยาย การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง C: พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัด 

 

 
 

 
 

 

 

 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- ปริมาณผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานและอัตรากําลังตามลําดับ  
- ผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานนอย หรือมีปจจัยอ่ืนซึ่งกระทบตอผลลัพธดังกลาวสูง 
   กวามาก   

- ปริมาณผลลัพธมีแนวโนมเพิ่มขึ้นสม่ําเสมอ / คาดวาจะสูงข้ึนอยางตอเนื่องและเปน
   ความตองการขององคกร  

- ผลลัพธสม่ําเสมอไมเปลี่ยนแปลง  
- ผลลัพธมีแนวโนมลดลง หรือผลลัพธดังกลาวมิไดสอดคลองกับความตองการของ
   องคกรอยางชัดเจน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบวาปริมาณผลลัพธที่เพ่ิมขึ้นมีผลตอภาระงานและอัตรากําลังจริง 
• พิจารณาแนวโนมปริมาณผลลัพธ / เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน / จํานวน

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนาที่ดังกลาว 
• หากปริมาณผลลัพธดังกลาวมีความสัมพันธตอความสําเร็จของงาน อาจเปน

ผลพลอยไดในการนําไปประกอบการจัดทําตัวชี้วัดได 
• ตัวอยางผลงานที่สงผลตอภาระงาน เชน จํานวนหนังสือที่ตองจัดพิมพ  

จํานวนผูรับบริการ จํานวนครั้งการใหบริการ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง B: พิจารณาการกระจายของงานและการกาํหนดผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวยสายงาน  
   อ่ืนที่เหมาะสมกวาได   

- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การ
โอนยายการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน   

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• พิจารณากรอบหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
• พิจารณาสายงานของเจาหนาที่ครั้งละสายงานวา 

- สอดคลองกับหนวยงาน/สวนงานนี้หรือไม 
- มีภาระงานที่ตองอาศัยสายงานดังกลาวหรือไม 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม 

• พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเมื่อพบวา 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวย

สายงานอื่นที่เหมาะสมกวาได 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอ้ือตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 

การโอนยาย การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง E: พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทาํขอเสนอแนะ 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- มีกระบวนงานบางสวนที่ยังสามารถเพิ่มประสิทธิภาพขึ้นได  
- มีกฎ/ขอบังคับ/ วิธีปฏิบัติที่ลดทอนประสิทธิภาพของหนวยงาน ซึ่งสามารถแกไขได   
- มีงานบางสวนที่ซ้ําซอนกันอยู และสามารถแกไขได  
- มีงานบางสวนอาจสามารถจัดจางบุคคลภายนอกดําเนินการแทนได (Outsourcing)   
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาขาดอัตรากําลัง / อัตรากําลังไมเพียงพอตอภาระงาน  
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาอัตรากําลังเกิน / อัตรากําลังเพียงพอตอภาระงาน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• เพื่อใหขอมูลที่นํามาใชในการพิจารณาอัตรากําลังมีความเที่ยงตรงยิ่งขึ้น ในมุมมองจาก
ผูปฏิบัติงานรายอื่นๆ ซ่ึงไมมีสวนไดสวนเสียในการปรับอัตรากําลังมาประกอบ  การพิจารณา 
(มุมมอง 360 องศา)  

• ขอมูลที่ไดเปนมุมมองจากภายนอก  (Outside perspective) ที่ไมสามารถเก็บไดจาก
หนวยงานโดยตรง ซ่ึงอาจเปนประโยชนตอการพิจารณาอัตรากําลังดวย 

• เปนประโยชนตอการบริหารอัตรากําลังในอนาคต เนื่องจากใหขอมูลและขอเสนอแนะจาก
ผูปฏิบัติงานจริงในเรื่องของการปรับปรุงกระบวนงาน การลดภาระงานที่ซํ้าซอน การจัดจาง
บุคคลภายนอก (Outsourcing) เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง D: พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาอัตรากําลังที่มีอยู  
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ใกลเคียงกับอัตรากําลังที่มีอยู 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) นอยกวาอัตรากําลังที่มีอยู  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ตํ่ากวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบเบื้องตนวาเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE: Full Time Equivalent) 
ไมมากหรือนอยจนผิดปกติ   

• นําเวลาในแตละกิจกรรมมารวมกันเพื่อใหเห็นวา เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน
รวมสุทธิของแตละสายงานเปนกี่ชั่วโมง 

• เทียบเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานกับ เวลามาตรฐานที่เจาหนาที่ 1 คนสามารถ
ทํางานไดใน 1 ปซึ่งคิดเปน  
6 ช่ัวโมง/วัน x 5 วัน/สัปดาห x 4 สัปดาห/เดือน x 12 เดือน/ป = 1,440 ช่ัวโมง/ป 

• ตัวอยาง: เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีของสํานัก ก 
คือ  7,632 ชั่วโมง/ป  เพราะฉะนั้นตองใชนักวิชาการเงินและบัญชีรวม 
7,632/1,440 = 5.3 หรือ 5 อัตรา  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง E: พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทาํขอเสนอแนะ 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- มีกระบวนงานบางสวนที่ยังสามารถเพิ่มประสิทธิภาพขึ้นได  
- มีกฎ/ขอบังคับ/ วิธีปฏิบัติที่ลดทอนประสิทธิภาพของหนวยงาน ซึ่งสามารถแกไขได   
- มีงานบางสวนที่ซ้ําซอนกันอยู และสามารถแกไขได  
- มีงานบางสวนอาจสามารถจัดจางบุคคลภายนอกดําเนินการแทนได (Outsourcing)   
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาขาดอัตรากําลัง / อัตรากําลังไมเพียงพอตอภาระงาน  
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาอัตรากําลังเกิน / อัตรากําลังเพียงพอตอภาระงาน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• เพื่อใหขอมูลที่นํามาใชในการพิจารณาอัตรากําลังมีความเที่ยงตรงยิ่งขึ้น ในมุมมองจาก
ผูปฏิบัติงานรายอื่นๆ ซ่ึงไมมีสวนไดสวนเสียในการปรับอัตรากําลังมาประกอบ  การพิจารณา 
(มุมมอง 360 องศา)  

• ขอมูลที่ไดเปนมุมมองจากภายนอก  (Outside perspective) ที่ไมสามารถเก็บไดจาก
หนวยงานโดยตรง ซ่ึงอาจเปนประโยชนตอการพิจารณาอัตรากําลังดวย 

• เปนประโยชนตอการบริหารอัตรากําลังในอนาคต เนื่องจากใหขอมูลและขอเสนอแนะจาก
ผูปฏิบัติงานจริงในเรื่องของการปรับปรุงกระบวนงาน การลดภาระงานที่ซํ้าซอน การจัดจาง
บุคคลภายนอก (Outsourcing) เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง D: พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาอัตรากําลังที่มีอยู  
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ใกลเคียงกับอัตรากําลังที่มีอยู 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) นอยกวาอัตรากําลังที่มีอยู  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ตํ่ากวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบเบื้องตนวาเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE: Full Time Equivalent) 
ไมมากหรือนอยจนผิดปกติ   

• นําเวลาในแตละกิจกรรมมารวมกันเพื่อใหเห็นวา เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน
รวมสุทธิของแตละสายงานเปนกี่ชั่วโมง 

• เทียบเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานกับ เวลามาตรฐานที่เจาหนาที่ 1 คนสามารถ
ทํางานไดใน 1 ปซึ่งคิดเปน  
6 ช่ัวโมง/วัน x 5 วัน/สัปดาห x 4 สัปดาห/เดือน x 12 เดือน/ป = 1,440 ช่ัวโมง/ป 

• ตัวอยาง: เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีของสํานัก ก 
คือ  7,632 ชั่วโมง/ป  เพราะฉะนั้นตองใชนักวิชาการเงินและบัญชีรวม 
7,632/1,440 = 5.3 หรือ 5 อัตรา  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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2.7 ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาอุปทานกาํลังคน 

หลังจากที่พิจารณาขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดอุปสงคกําลังคนแลว อันดับตอไปให         
สวนราชการวิเคราะหอุปทานประกอบเฉพาะในดานที่เกี่ยวของกับระดับการศึกษา-วุฒิการศึกษา
ของผูดํารงตําแหนงในปจจุบันเปนหลัก เน่ืองจากจะมีผลตอการกําหนดตําแหนงในปจจุบันและการ
เตรียมพรอมเพื่อปรับตําแหนงในอนาคต ตัวอยางเชน ผลจากการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของ
ตําแหนงที่เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นที่ถูกตองควรกําหนดใหเปนตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 
(ประเภทวิชาการ) แตปจจุบันผูดํารงตําแหนงยังมีวุฒิการศึกษาในระดับที่ต่ํากวาปริญญาตรี จึงควร
กําหนดตําแหนงดังกลาวใหเปนตําแหนงเจาพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป) และนําอัตราตําแหนง
ดังกลาวขึ้นบัญชีพิเศษหรือทําเครื่องหมาย (Remark) ไวเพ่ือในอนาคตเมื่อผูดํารงตําแหนงเกษียณ
หรือโอนยายออกไปแลวจึงกําหนดกรอบอัตรากําลังใหมที่เหมาะสมขึ้น และดําเนินการไดเลยหาก
เปนอัตราวางหรือสามารถดําเนินการปรับเปลี่ยนไดโดยปรับไปสูสายงานที่เหมาะสมกับหนาที่
รับผิดชอบและผูดํารงตําแหนงตําแหนงปจจุบันมีคุณสมบัติตรงดวย เปนตน 

แผนภาพแสดงระดับการศึกษา / วุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ี 

 

 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ในกรณีที่มีหนวยงานหลายที่ซึ่งสามารถเทียบเคียงกันได เชน ธนารักษพ้ืนที่ สรรพากรพื้นที่ 
อุตสาหกรรมจังหวัด  คลังจังหวัด ฯลฯ แนะนําใหนําผลที่ไดจากขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง   
A-E มาประกอบกับผลการวิเคราะหโดยใชปจจัยขับเคล่ือน (Manpower Driven Model) ซึ่งอาจเปน
ปจจัย / ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความตองการ
อัตรากําลังโดยตรง ตามกระบวนการ ดังตอไปนี้  
(ตัวอยางการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานที่มีสวนราชการยอยตามภูมิภาค) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางการ
พิจารณา

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

• ตัวอยางขางตนแสดงการวิเคราะหหาอัตรากําลังของหนวยงาน 
• ขั้นแรกเลือกปจจัย (Manpower Driven Model) โดยพิจารณาจากปจจัย / 

ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความ
ตองการอัตรากําลังโดยตรง ซึ่งผูปฏิบัติงานและผูเชี่ยวชาญในงานจะสามารถ
ใหขอมูลที่เปนประโยชนได 

• ขั้นตอมา นํามาเปรียบเทียบกัน เชน ปจจัยที่เลือกมา 3 ตัว คือ จํานวนแบบ
แสดงรายการ จํานวนผูประกอบการที่กํากับดูแล จํานวนเม็ดเงินรวม 

• เม่ือเทียบกันจะไดสัดสวนกลางที่เหมาะสมสําหรับการเกลี่ยอัตรากําลัง เชน 
- จํานวนแบบแสดงรายการ  100,000 ฉบับ  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนผูประกอบการ      100 ราย  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนเม็ดเงินรวม    900,000 บาท  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 

• ดังน้ันสามารถคํานวณอัตรากําลังที่เหมาะสมของแตละหนวยงานได จากการ
เทียบสัดสวนปจจัยแตละตวั 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรูตัวอยางเพื่อการเรียนรู
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2.7 ขั้นตอนท่ี 6 การพิจารณาอุปทานกาํลังคน 

หลังจากที่พิจารณาขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดอุปสงคกําลังคนแลว อันดับตอไปให         
สวนราชการวิเคราะหอุปทานประกอบเฉพาะในดานที่เก่ียวของกับระดับการศึกษา-วุฒิการศึกษา
ของผูดํารงตําแหนงในปจจุบันเปนหลัก เน่ืองจากจะมีผลตอการกําหนดตําแหนงในปจจุบันและการ
เตรียมพรอมเพื่อปรับตําแหนงในอนาคต ตัวอยางเชน ผลจากการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของ
ตําแหนงที่เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นที่ถูกตองควรกําหนดใหเปนตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 
(ประเภทวิชาการ) แตปจจุบันผูดํารงตําแหนงยังมีวุฒิการศึกษาในระดับที่ต่ํากวาปริญญาตรี จึงควร
กําหนดตําแหนงดังกลาวใหเปนตําแหนงเจาพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป) และนําอัตราตําแหนง
ดังกลาวขึ้นบัญชีพิเศษหรือทําเครื่องหมาย (Remark) ไวเพ่ือในอนาคตเมื่อผูดํารงตําแหนงเกษียณ
หรือโอนยายออกไปแลวจึงกําหนดกรอบอัตรากําลังใหมที่เหมาะสมขึ้น และดําเนินการไดเลยหาก
เปนอัตราวางหรือสามารถดําเนินการปรับเปลี่ยนไดโดยปรับไปสูสายงานที่เหมาะสมกับหนาที่
รับผิดชอบและผูดํารงตําแหนงตําแหนงปจจุบันมีคุณสมบัติตรงดวย เปนตน 

แผนภาพแสดงระดับการศึกษา / วุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ี 

 

 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ในกรณีที่มีหนวยงานหลายที่ซึ่งสามารถเทียบเคียงกันได เชน ธนารักษพ้ืนที่ สรรพากรพ้ืนที่ 
อุตสาหกรรมจังหวัด  คลังจังหวัด ฯลฯ แนะนําใหนําผลที่ไดจากขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง   
A-E มาประกอบกับผลการวิเคราะหโดยใชปจจัยขับเคล่ือน (Manpower Driven Model) ซึ่งอาจเปน
ปจจัย / ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความตองการ
อัตรากําลังโดยตรง ตามกระบวนการ ดังตอไปนี้  
(ตัวอยางการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานที่มีสวนราชการยอยตามภูมิภาค) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางการ
พิจารณา

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

• ตัวอยางขางตนแสดงการวิเคราะหหาอัตรากําลังของหนวยงาน 
• ขั้นแรกเลือกปจจัย (Manpower Driven Model) โดยพิจารณาจากปจจัย / 

ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความ
ตองการอัตรากําลังโดยตรง ซึ่งผูปฏิบัติงานและผูเชี่ยวชาญในงานจะสามารถ
ใหขอมูลที่เปนประโยชนได 

• ขั้นตอมา นํามาเปรียบเทียบกัน เชน ปจจัยที่เลือกมา 3 ตัว คือ จํานวนแบบ
แสดงรายการ จํานวนผูประกอบการที่กํากับดูแล จํานวนเม็ดเงินรวม 

• เม่ือเทียบกันจะไดสัดสวนกลางที่เหมาะสมสําหรับการเกลี่ยอัตรากําลัง เชน 
- จํานวนแบบแสดงรายการ  100,000 ฉบับ  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนผูประกอบการ      100 ราย  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนเม็ดเงินรวม    900,000 บาท  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 

• ดังน้ันสามารถคํานวณอัตรากําลังที่เหมาะสมของแตละหนวยงานได จากการ
เทียบสัดสวนปจจัยแตละตวั 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรูตัวอยางเพื่อการเรียนรู
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• ลูกจางประจํา: ปฏิบัติงานที่ตองใชทักษะและประสบการณ เม่ือปรับใชระบบพนักงาน
ราชการหรือการจางเหมาบริการแทน จึงไมมีการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและไมมีการ
บรรจุบุคคลในตําแหนงดังกลาว 

• ลูกจางชั่วคราว: ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติงานเริ่มตนและสิ้นสุดที่แนนอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 

 
เมื่อพิจารณาจากลักษณะการจางงานในภาครัฐพบวามีลักษณะงาน ตําแหนง คาตอบแทน 

สิทธิประโยชน การเลื่อนเงินเดือน คุณสมบัติบางประการ กรอบอัตรากําลัง การสรรหาและ
เลือกสรร วันเวลาทํางาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน วินัย และการสิ้นสุดสัญญาจางของ
เจาหนาที่ของรัฐ จึงแนะนํามาตรฐานเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ตามตาราง
ตอไปนี้ 

 

 

 
ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ

บุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความ
รับผิดชอบหลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (หากไม
ติดขัดในเรื่องขอกฎหมาย) 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและ
นโยบายขององคกรในระยะยาว 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มี
กรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการ
ดําเนินการที่ชัดเจน  

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 
3. จางดําเนินการ (Outsourcing)

1. ขาราชการ (หากเปนเปาหมาย
ที่ตอเนื่องและดําเนินการในระยะ
ยาว) 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจ
หลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ  

1. ลูกจางชั่วคราว 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ 
(Service Level) ที่ชัดเจน เชน เวลา
เสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing)
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

1. ขาราชการ 

ขาราชการ พนักงาน
ราชการ

ลูกจ าง  
ประจาํ

ลูกจ าง
ชัว่คราว

เกณฑการ
กําหนดประเภท
ของบุคลากร

 

 

 

 
 
แผนภาพแสดงระดับการศึกษาในภาพรวมขององคกรซึ่งแสดงใหเห็นการกระจายตัวของ

ระดับการศึกษาของเจาหนาที่ในหนวยงานตางๆ เปนขอมูลประกอบการจัดสรรอัตรากําลังให
สอดคลองกับความตองการภายใตทรัพยากรที่มีอยางจํากัด โดยจากตัวอยางของกรม ก. พบวา 
ขาราชการกรม ก. กวา 83% จบการศึกษาในระดับสูงกวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ซึ่งถือวาสูงเมื่อ
นํามาเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นในภาคราชการพลเรือน หากพิจารณาในรายละเอียดจะพบวามี 
ขาราชการที่ไปศึกษาเพิ่มเติมระหวางทํางานสวนใหญไดแก บช.บ., บธ.บ., ศศ.บ., บธ.ม., น.บ.  

 โดยจุดเนนหลักที่นํามาพิจารณาคือคุณสมบัติในเชิงของการศึกษาทั้งระดับ-วุฒิการศึกษา
เอื้อใหการจัดสรรอัตรากําลังทําไดทันทีหรือไม จําเปนตองรอใหผูดํารงตําแหนงบางสวนเกษียณ-
โอนยายกอนเพ่ือกําหนดตําแหนงที่สอดคลองกับลักษณะงานที่แทจริงแทน 
 
2.8 ขั้นตอนท่ี 7 การกําหนดจาํนวน/สายงานและประเภทการจางกาํลังคน  

 หลังจากที่พิจารณาขั้นตอนที่ 3-6 ก็จะทําใหไดจํานวนกรอบอัตรากําลังคนที่สอดคลองกับ
ภาระงาน โดยในจํานวนทั้งหมดดังกลาวน้ัน สวนราชการสามารถวางประเภทของบุคลากรภาครัฐ
ตามความเหมาะสมใหสอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม ที่เนนความยืดหยุน แกไขงาย 
กระจายอํานาจการบริหารจัดการ มีความคลองตัว และมีเจาภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังไดกําหนดให
เปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีดวย ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควร
เนนใชอัตรากําลังแตละประเภทอยางเหมาะสมกับภารกิจ โดยใหหนวยงานกลางรวมกับ           
สวนราชการที่เกี่ยวของกําหนดกรอบใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงานของสวนราชการ ดังน้ี 

• ขาราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เนนการใชความรูความสามารถและ
ทักษะเชิงเทคนิค หรือเปนงานวิชาการ งานที่เกี่ยวของกับการกําหนดนโยบายหรือลักษณะ
งานที่มีความตอเน่ืองในการทํางาน 

• พนักงานราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจรองและะภารกิจสนับสนุน เปนงานที่มีกําหนด
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอนตามความจําเปนของภารกิจ มีการจางงานในระบบ
สัญญาจางและตอสัญญาจางได 
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• ลูกจางประจํา: ปฏิบัติงานที่ตองใชทักษะและประสบการณ เม่ือปรับใชระบบพนักงาน
ราชการหรือการจางเหมาบริการแทน จึงไมมีการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและไมมีการ
บรรจุบุคคลในตําแหนงดังกลาว 

• ลูกจางชั่วคราว: ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติงานเริ่มตนและสิ้นสุดที่แนนอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 

 
เมื่อพิจารณาจากลักษณะการจางงานในภาครัฐพบวามีลักษณะงาน ตําแหนง คาตอบแทน 

สิทธิประโยชน การเลื่อนเงินเดือน คุณสมบัติบางประการ กรอบอัตรากําลัง การสรรหาและ
เลือกสรร วันเวลาทํางาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน วินัย และการสิ้นสุดสัญญาจางของ
เจาหนาที่ของรัฐ จึงแนะนํามาตรฐานเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ตามตาราง
ตอไปนี้ 

 

 

 
ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ

บุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความ
รับผิดชอบหลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (หากไม
ติดขัดในเรื่องขอกฎหมาย) 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและ
นโยบายขององคกรในระยะยาว 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มี
กรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการ
ดําเนินการที่ชัดเจน  

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 
3. จางดําเนินการ (Outsourcing)

1. ขาราชการ (หากเปนเปาหมาย
ที่ตอเนื่องและดําเนินการในระยะ
ยาว) 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจ
หลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ  

1. ลูกจางชั่วคราว 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ 
(Service Level) ที่ชัดเจน เชน เวลา
เสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing)
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

1. ขาราชการ 

ขาราชการ พนักงาน
ราชการ

ลูกจ าง  
ประจาํ

ลูกจ าง
ชัว่คราว

เกณฑการ
กําหนดประเภท
ของบุคลากร

 

 

 

 
 
แผนภาพแสดงระดับการศึกษาในภาพรวมขององคกรซึ่งแสดงใหเห็นการกระจายตัวของ

ระดับการศึกษาของเจาหนาที่ในหนวยงานตางๆ เปนขอมูลประกอบการจัดสรรอัตรากําลังให
สอดคลองกับความตองการภายใตทรัพยากรที่มีอยางจํากัด โดยจากตัวอยางของกรม ก. พบวา 
ขาราชการกรม ก. กวา 83% จบการศึกษาในระดับสูงกวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ซึ่งถือวาสูงเมื่อ
นํามาเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นในภาคราชการพลเรือน หากพิจารณาในรายละเอียดจะพบวามี 
ขาราชการที่ไปศึกษาเพิ่มเติมระหวางทํางานสวนใหญไดแก บช.บ., บธ.บ., ศศ.บ., บธ.ม., น.บ.  

 โดยจุดเนนหลักที่นํามาพิจารณาคือคุณสมบัติในเชิงของการศึกษาทั้งระดับ-วุฒิการศึกษา
เอื้อใหการจัดสรรอัตรากําลังทําไดทันทีหรือไม จําเปนตองรอใหผูดํารงตําแหนงบางสวนเกษียณ-
โอนยายกอนเพื่อกําหนดตําแหนงที่สอดคลองกับลักษณะงานที่แทจริงแทน 
 
2.8 ขั้นตอนที่ 7 การกําหนดจาํนวน/สายงานและประเภทการจางกาํลังคน  

 หลังจากที่พิจารณาขั้นตอนที่ 3-6 ก็จะทําใหไดจํานวนกรอบอัตรากําลังคนที่สอดคลองกับ
ภาระงาน โดยในจํานวนทั้งหมดดังกลาวน้ัน สวนราชการสามารถวางประเภทของบุคลากรภาครัฐ
ตามความเหมาะสมใหสอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม ที่เนนความยืดหยุน แกไขงาย 
กระจายอํานาจการบริหารจัดการ มีความคลองตัว และมีเจาภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังไดกําหนดให
เปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีดวย ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควร
เนนใชอัตรากําลังแตละประเภทอยางเหมาะสมกับภารกิจ โดยใหหนวยงานกลางรวมกับ           
สวนราชการที่เกี่ยวของกําหนดกรอบใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงานของสวนราชการ ดังน้ี 

• ขาราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เนนการใชความรูความสามารถและ
ทักษะเชิงเทคนิค หรือเปนงานวิชาการ งานที่เกี่ยวของกับการกําหนดนโยบายหรือลักษณะ
งานที่มีความตอเนื่องในการทํางาน 

• พนักงานราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจรองและะภารกิจสนับสนุน เปนงานที่มีกําหนด
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอนตามความจําเปนของภารกิจ มีการจางงานในระบบ
สัญญาจางและตอสัญญาจางได 
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เมื่อตอบเงื่อนไขทั้ง 15 ขอแลว จะเห็นแนวโนมวางานดังกลาวควรพิจารณากําหนดเปน
บุคลากรภาครัฐในประเภทใด หรือสามารถใชตารางดานลางเปนเครื่องมือสนับสนุนการพิจารณา
กําหนดประเภทอยางเหมาะสม ดังน้ี 

ในการพิจารณาสามารถใชแบบฟอรมการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ประกอบได 
ซึ่งแนบไวในภาคผนวกของคูมือน้ี 

 
ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐนอกจากจะพิจารณาตามลักษณะ และคุณสมบัติ

ขางตนแลว ใหคํานึงถึงภารกิจและประเภทงานของหนวยงานตามตาราง ดังตอไปนี้ 
ภารกิจ แนวทางการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ภารกิจหลัก ควรพิจารณากําหนดเปนขาราชการทั้งหมด / หรือเกือบทั้งหมดตามแนวคิดที่วาภาครัฐควร
ปฏิบัติงานที่สําคัญ 

ภารกิจรอง ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 50 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ 

ภารกิจสนับสนุน 
ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 20 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ ทั้งนี้ควรทบทวนปรับตําแหนงขาราชการในกลุมงานสนับสนุนที่วางไปใชการ
จางพนักงานราชการหรือการจางเหมาบริการแทน

กรณีของแตละเงื่อนไข ประเภทของบุคลากรภาครัฐท่ีเหมาะสม
ตอบใชในขอ     1, 2, 4, 8, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนขาราชการ 

ตอบใชในขอ     3, 5, 6, 7, 9, 10, 11,13, 14, 
15 

หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนพนักงานราชการ 
อยางไรก็ดีถาในคําตอบไมมีขอ 3, 6, 7 และ 13 เลย ควร
พิจารณาจาง Outsourcing 

ตอบไมใชในขอ  2, 4, 6, 9, 10, 11, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนลูกจางชั่วคราว

 

 

 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ
บุคลากรภาครัฐ 

กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก 
(Core functions) และตองการทุมเท
ทรัพยากรไปในงานหลักแทน 

ใหกําหนดบุคลากรในภารกิจรอง-
ภารกิจสนับสนุนเปนพนักงาน
ราชการหรือลูกจางชั่วคราว 

เกล่ียโอนอัตรากําลังใหหนวยงาน
ที่ขาดแคลนแทน 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานใน
ภาครัฐที่ใชบุคลากรประเภทอื่นแทน
ขาราชการเพื่อรบัผิดชอบงานดังกลาว

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

1. ขาราชการ 

8 ตนทุนการจางในระยะยาวของ
ขาราชการคุมคากวา 

1. ขาราชการ 1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
มีประสบการณจากภายนอก เปนที่
ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ (เชี่ยวชาญ
เฉพาะ, เชี่ยวชาญพิเศษ) 

1. ลูกจางชั่วคราว 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองาน
เรงดวนที่มีความสําคัญและไมอาจหา
บุคลากรจากภายในได 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-
ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 
5 ป เปนตน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยาง
สม่ําเสมอและติดตอกันในระยะยาว
เกินกวา 5 ปขึ้นไป 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)
 

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

13 เปนงานที่สรางองคความรู             
ความเชี่ยวชาญที่จําเปนในระยะยาว   
แกองคกร 

1. ขาราชการ 
 

1. ลูกจางชั่วคราว 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการ
แทนในตลาดได (Availability of 
outsourcing service) 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการ
ดําเนินการหรือสัญญาการจางงานได
อยางชัดเจน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
2. พนักงานราชการ 
 

1. ขาราชการ (ในกรณีที่เปน
ภารกิจหลัก) 
2. ลูกจางชั่วคราว (ภารกิจ
สนับสนุน) 
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เมื่อตอบเงื่อนไขทั้ง 15 ขอแลว จะเห็นแนวโนมวางานดังกลาวควรพิจารณากําหนดเปน
บุคลากรภาครัฐในประเภทใด หรือสามารถใชตารางดานลางเปนเครื่องมือสนับสนุนการพิจารณา
กําหนดประเภทอยางเหมาะสม ดังน้ี 

ในการพิจารณาสามารถใชแบบฟอรมการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ประกอบได 
ซึ่งแนบไวในภาคผนวกของคูมือน้ี 

 
ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐนอกจากจะพิจารณาตามลักษณะ และคุณสมบัติ

ขางตนแลว ใหคํานึงถึงภารกิจและประเภทงานของหนวยงานตามตาราง ดังตอไปนี้ 
ภารกิจ แนวทางการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ภารกิจหลัก ควรพิจารณากําหนดเปนขาราชการทั้งหมด / หรือเกือบทั้งหมดตามแนวคิดที่วาภาครัฐควร
ปฏิบัติงานที่สําคัญ 

ภารกิจรอง ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 50 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ 

ภารกิจสนับสนุน 
ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 20 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ ทั้งนี้ควรทบทวนปรับตําแหนงขาราชการในกลุมงานสนับสนุนที่วางไปใชการ
จางพนักงานราชการหรือการจางเหมาบริการแทน

กรณีของแตละเงื่อนไข ประเภทของบุคลากรภาครัฐท่ีเหมาะสม
ตอบใชในขอ     1, 2, 4, 8, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนขาราชการ 

ตอบใชในขอ     3, 5, 6, 7, 9, 10, 11,13, 14, 
15 

หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนพนักงานราชการ 
อยางไรก็ดีถาในคําตอบไมมีขอ 3, 6, 7 และ 13 เลย ควร
พิจารณาจาง Outsourcing 

ตอบไมใชในขอ  2, 4, 6, 9, 10, 11, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนลูกจางชั่วคราว

 

 

 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ
บุคลากรภาครัฐ 

กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก 
(Core functions) และตองการทุมเท
ทรัพยากรไปในงานหลักแทน 

ใหกําหนดบุคลากรในภารกิจรอง-
ภารกิจสนับสนุนเปนพนักงาน
ราชการหรือลูกจางชั่วคราว 

เกล่ียโอนอัตรากําลังใหหนวยงาน
ที่ขาดแคลนแทน 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานใน
ภาครัฐที่ใชบุคลากรประเภทอื่นแทน
ขาราชการเพื่อรบัผิดชอบงานดังกลาว

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

1. ขาราชการ 

8 ตนทุนการจางในระยะยาวของ
ขาราชการคุมคากวา 

1. ขาราชการ 1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
มีประสบการณจากภายนอก เปนที่
ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ (เชี่ยวชาญ
เฉพาะ, เชี่ยวชาญพิเศษ) 

1. ลูกจางชั่วคราว 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองาน
เรงดวนที่มีความสําคัญและไมอาจหา
บุคลากรจากภายในได 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-
ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 
5 ป เปนตน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยาง
สม่ําเสมอและติดตอกันในระยะยาว
เกินกวา 5 ปขึ้นไป 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)
 

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

13 เปนงานที่สรางองคความรู             
ความเชี่ยวชาญที่จําเปนในระยะยาว   
แกองคกร 

1. ขาราชการ 
 

1. ลูกจางชั่วคราว 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการ
แทนในตลาดได (Availability of 
outsourcing service) 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการ
ดําเนินการหรือสัญญาการจางงานได
อยางชัดเจน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
2. พนักงานราชการ 
 

1. ขาราชการ (ในกรณีที่เปน
ภารกิจหลัก) 
2. ลูกจางชั่วคราว (ภารกิจ
สนับสนุน) 

 
  

ดูตัวอยางเเบบฟอรมจริงในภาคผนวก
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เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณี ดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปได ดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง       
ดังตัวอยาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากน้ันจึงนําบัญชีน้ีเสนอ
เขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 
กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน

 

 

 

หลังจากที่กําหนดประเภทการจางไดแลวนั้น ใหสวนราชการกําหนดสายงานและคุณสมบัติให
ตรงกับบทบาทและภารกิจของแตละหนวยงาน เน่ืองจากการกําหนดสายงานที่สอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบมากที่สุดจะเอื้อตอการดําเนินการใหหนวยงานบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว และ
เอื้อตอระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล อันไดแกการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การโอนยาย 
หรือการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน โดยแนวทางในการพิจารณาควรมีกระบวนการและ   
ขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

1. กําหนดวาลักษณะงานในหนวยงานดังกลาวควรประกอบดวยตําแหนงในประเภทใดและระดับ
ใดบาง เชนควรประกอบดวยตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน-สูง ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับใด และตําแหนงประเภททั่วไประดับใด เปนตน 

2. กําหนดวาลักษณะงานดังกลาวควรกําหนดเปนตําแหนงในสายงานใด โดยใหพิจารณาดังน้ี 
 ใหพิจารณางานเทียบกับหนาที่รับผิดชอบและคุณสมบัติของแตละสายงานตามมาตรฐาน

ตําแหนงในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ซึ่งมีทั้งหมด 245 
สายงานใน 8 กลุมอาชีพ และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 

 สําหรับพนักงานราชการหรือลูกจาง ใหดูตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามกลุมงานที่
เหมาะสมทั้ง 6 กลุมงาน ไดแก งานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพ
เฉพาะ งานเชี่ยวชาญเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญพิเศษ 

3. เม่ือระบุสายงานไดแลว อาจมีการกําหนดชื่อตําแหนงทางการบริหารประกอบ เชนเปน
ผูอํานวยการกลุมงาน หรือเปนหัวหนาฝาย เปนตน (ทั้งน้ีอาจเปนการมอบหมายภายในตาม
สมควรก็ได) 

4. ระบุหนาที่ความรับผิดชอบโดยสังเขปที่สําคัญ เพ่ือสนับสนุนการกําหนดสายงานนั้น รวมถึง
เปนการสรางความชัดเจนในการมอบหมายงานเพื่อนําไปจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่
เหมาะสมตอไป 

5. ระบุกรอบอัตรากําลังปจจุบันเพื่อการเปรียบเทียบ พรอมทั้งอัตรากําลังใหมที่เสนอและ     
สวนตาง (กรอบอัตรากําลังที่เสนอ - กรอบอัตรากําลังปจจุบัน) 
 
อยางไรก็ดีการกําหนดสายงานนั้นอาจมีความจําเปนตองดูวัฒนธรรมการวางแผนทาง

เดินสายอาชีพในสวนราชการประกอบดวย เชน การกําหนดสายงานหลักตามภารกิจหลัก อยางเชน
นักวิชาการอุตสาหกรรม หรือนักวิชาการสรรพากร แทนที่จะเปนนักวิเคราะหนโยบายและแผนใน
กลุมงานนโยบายและแผนของบางสวนราชการอาจมีความเหมาะสมมากกวาโดยเปรียบเทียบ 
นอกจากนั้นควรมีการพิจารณาความเหมาะสมของการกําหนดกลุมอาชีพดวย เชนการกําหนดสาย
งานที่ตองการเพียง 1 อัตราเปนสายอาชีพเฉพาะอาจไมเหมาะสมกับทางเดินสายอาชีพของเขาใน
องคกรดังกลาวในระยะยาว เปนตน  

 
 

 

 

 

เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณีดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปไดดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดัง
ตัวอยางดานลาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากนั้นจึงนําบัญชีน้ี
เสนอเขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 
กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน
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เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณี ดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปได ดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนท่ี 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง       
ดังตัวอยาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากน้ันจึงนําบัญชีน้ีเสนอ
เขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 
ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               

ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          
อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 

กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน

 

 

 

หลังจากที่กําหนดประเภทการจางไดแลวนั้น ใหสวนราชการกําหนดสายงานและคุณสมบัติให
ตรงกับบทบาทและภารกิจของแตละหนวยงาน เน่ืองจากการกําหนดสายงานที่สอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบมากที่สุดจะเอื้อตอการดําเนินการใหหนวยงานบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว และ
เอื้อตอระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล อันไดแกการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การโอนยาย 
หรือการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน โดยแนวทางในการพิจารณาควรมีกระบวนการและ   
ขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

1. กําหนดวาลักษณะงานในหนวยงานดังกลาวควรประกอบดวยตําแหนงในประเภทใดและระดับ
ใดบาง เชนควรประกอบดวยตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน-สูง ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับใด และตําแหนงประเภททั่วไประดับใด เปนตน 

2. กําหนดวาลักษณะงานดังกลาวควรกําหนดเปนตําแหนงในสายงานใด โดยใหพิจารณาดังน้ี 
 ใหพิจารณางานเทียบกับหนาที่รับผิดชอบและคุณสมบัติของแตละสายงานตามมาตรฐาน

ตําแหนงในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ซึ่งมีทั้งหมด 245 
สายงานใน 8 กลุมอาชีพ และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 

 สําหรับพนักงานราชการหรือลูกจาง ใหดูตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามกลุมงานที่
เหมาะสมทั้ง 6 กลุมงาน ไดแก งานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพ
เฉพาะ งานเชี่ยวชาญเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญพิเศษ 

3. เม่ือระบุสายงานไดแลว อาจมีการกําหนดชื่อตําแหนงทางการบริหารประกอบ เชนเปน
ผูอํานวยการกลุมงาน หรือเปนหัวหนาฝาย เปนตน (ทั้งน้ีอาจเปนการมอบหมายภายในตาม
สมควรก็ได) 

4. ระบุหนาที่ความรับผิดชอบโดยสังเขปที่สําคัญ เพ่ือสนับสนุนการกําหนดสายงานนั้น รวมถึง
เปนการสรางความชัดเจนในการมอบหมายงานเพื่อนําไปจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่
เหมาะสมตอไป 

5. ระบุกรอบอัตรากําลังปจจุบันเพื่อการเปรียบเทียบ พรอมทั้งอัตรากําลังใหมที่เสนอและ     
สวนตาง (กรอบอัตรากําลังที่เสนอ - กรอบอัตรากําลังปจจุบัน) 
 
อยางไรก็ดีการกําหนดสายงานนั้นอาจมีความจําเปนตองดูวัฒนธรรมการวางแผนทาง

เดินสายอาชีพในสวนราชการประกอบดวย เชน การกําหนดสายงานหลักตามภารกิจหลัก อยางเชน
นักวิชาการอุตสาหกรรม หรือนักวิชาการสรรพากร แทนที่จะเปนนักวิเคราะหนโยบายและแผนใน
กลุมงานนโยบายและแผนของบางสวนราชการอาจมีความเหมาะสมมากกวาโดยเปรียบเทียบ 
นอกจากนั้นควรมีการพิจารณาความเหมาะสมของการกําหนดกลุมอาชีพดวย เชนการกําหนดสาย
งานที่ตองการเพียง 1 อัตราเปนสายอาชีพเฉพาะอาจไมเหมาะสมกับทางเดินสายอาชีพของเขาใน
องคกรดังกลาวในระยะยาว เปนตน  

 
 

 

 

 

เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณีดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปไดดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนท่ี 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดัง
ตัวอยางดานลาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากนั้นจึงนําบัญชีน้ี
เสนอเขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพื่อพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 
ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               

ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          
อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 

กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน
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ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1          

2          

…          

 

 

 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1          
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…          

 

 กลาวโดยสรุปในคูมือนี้จะเปนการเสนอแนวทางในการกําหนดกรอบอัตรากําลังของ       
แตละสวนราชการโดยเริ่มต้ังแตการวิเคราะหอุปสงคกําลังคนผานการเก็บขอมูลและพิจารณา               
6 ปจจัยหลัก  กลาวคือการพิจารณายุทธศาสตรของสวนราชการ  (Strategic Objective)            
การพิจารณาตนทุนกําลังคน (Supply Pressure) การพิจารณาปริมาณงานกับเวลาที่ใช (Full-time 
Equivalent (FTE)) การพิจารณาจํานวนผลผลิตและผลลัพธของงาน (Driver) การพิจารณามุมมอง
ของหนวยงานและผูมีสวนไดสวนเสียอื่น (360 องศา) และการเปรียบเทียบกรอบอัตรากําลังกับ
หนวยงานอื่นๆ ในภาครัฐ (Benchmarking) เพ่ือนําไปกําหนดจํานวนกรอบอัตรากําลังและลักษณะ
สายงาน/ตําแหนงที่ตองการ  

 หลังจากไดจํานวนและตําแหนงที่ตองการแลวก็ใหสวนราชการพิจารณาอุปทานกําลังคน
ประกอบเพื่อใหมั่นใจวาการกําหนดตําแหนงน้ันเหมาะสมกับการใชงานกําลังคนในปจจุบัน รวมถึง
ใหพิจารณาวาจํานวนและตําแหนงดังกลาวควรกําหนดเปนบุคลากรของรัฐในประเภทขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว 

 เม่ือสวนราชการไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว ใหนําผลลัพทที่ได อันไดแกผลการ
กําหนดตําแหนง และจํานวนอัตรากําลังคนมาใสลงในบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกาํหนด
อัตรากําลัง เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับตอไป ทั้งน้ีการดําเนินการ
ทั้งหมดใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไมซ้ําซอนและความประหยัดซึ่งเปนหลักการ
ตามแนวทางของมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับลูกจางประจํา 

สําหรับลูกจางช่ัวคราว 
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5 3 -2 โอนภาระงาน
บางสวนให
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
โดยตรง
ดําเนินการ 
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โดยในการดําเนินการจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดังกลาว
อาจแยกตามประเภทของบุคลากรภาครัฐ กลาวคือแยกเปนบัญชีรายชื่อตําแหนงของขาราชการ    
พลเรือน บัญชีรายชื่อตําแหนงของพนักงานราชการ บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางประจํา และ
บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางชั่วคราวตามลําดับ ดังตารางดานลาง 
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ตัวอยางเทานั้น 

สําหรับขาราชการ

สําหรับพนักงานราชการ 

ตัวอยางเทานั้นตัวอยางเทานั้น
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 กลาวโดยสรุปในคูมือน้ีจะเปนการเสนอแนวทางในการกําหนดกรอบอัตรากําลังของ       
แตละสวนราชการโดยเริ่มตั้งแตการวิเคราะหอุปสงคกําลังคนผานการเก็บขอมูลและพิจารณา               
6 ปจจัยหลัก  กลาวคือการพิจารณายุทธศาสตรของสวนราชการ  (Strategic Objective)            
การพิจารณาตนทุนกําลังคน (Supply Pressure) การพิจารณาปริมาณงานกับเวลาที่ใช (Full-time 
Equivalent (FTE)) การพิจารณาจํานวนผลผลิตและผลลัพธของงาน (Driver) การพิจารณามุมมอง
ของหนวยงานและผูมีสวนไดสวนเสียอื่น (360 องศา) และการเปรียบเทียบกรอบอัตรากําลังกับ
หนวยงานอื่นๆ ในภาครัฐ (Benchmarking) เพ่ือนําไปกําหนดจํานวนกรอบอัตรากําลังและลักษณะ
สายงาน/ตําแหนงที่ตองการ  

 หลังจากไดจํานวนและตําแหนงที่ตองการแลวก็ใหสวนราชการพิจารณาอุปทานกําลังคน
ประกอบเพื่อใหมั่นใจวาการกําหนดตําแหนงน้ันเหมาะสมกับการใชงานกําลังคนในปจจุบัน รวมถึง
ใหพิจารณาวาจํานวนและตําแหนงดังกลาวควรกําหนดเปนบุคลากรของรัฐในประเภทขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว 

 เม่ือสวนราชการไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว ใหนําผลลัพทที่ได อันไดแกผลการ
กําหนดตําแหนง และจํานวนอัตรากําลังคนมาใสลงในบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกาํหนด
อัตรากําลัง เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับตอไป ทั้งน้ีการดําเนินการ
ทั้งหมดใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไมซ้ําซอนและความประหยัดซึ่งเปนหลักการ
ตามแนวทางของมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับลูกจางประจํา 

สําหรับลูกจางช่ัวคราว 
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รับผิดชอบ
โดยตรง
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โดยในการดําเนินการจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดังกลาว
อาจแยกตามประเภทของบุคลากรภาครัฐ กลาวคือแยกเปนบัญชีรายชื่อตําแหนงของขาราชการ    
พลเรือน บัญชีรายชื่อตําแหนงของพนักงานราชการ บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางประจํา และ
บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางชั่วคราวตามลําดับ ดังตารางดานลาง 
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ตัวอยางเทาน้ัน 
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สําหรับพนักงานราชการ 
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ภาคผนวก ก 

เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 
 

 
  

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพ่ือเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพ่ือเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 
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ภาคผนวก ก

แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบ
การกําหนดกรอบอัตรากําลัง
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ภาคผนวก ก 

เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 
 

 
  

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพื่อเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 
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เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพื่อเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 Form 1 Form 1
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ก.2 แบบฟอรมสอบถามทัศนะดานอตัรากําลัง 
แบบฟอรมสอบถามทัศนะตออัตรากําลัง  

Effective Manpower Planning: 360� Perspective Questionnaire 

โดย หนวยงาน__________________________________________________________________ 
 

กรุณาตอบคําถามตอไปนี้ตามมุมมอง/ความคิดเห็น/ประสบการณจริงที่ทานสัมผัสจากการเปน 
สวนหนึ่งขององคกรน้ี ซึ่งจะถูกรวบรวมเพื่อเสนอแกผูบริหารและนําไปผลักดันสําหรับขอเสนอที่
กอใหเกิดประโยชนจริงในภาพรวมขององคกร 
 

ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ
ใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงาน ได กรุณาระบุ 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสามารถเพิม่
ประสิทธิภาพโดยการปรบัปรุงกระบวนงานได 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________         
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________             
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________   

ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 1 

(กรอกชื่อหนวยงาน) 

(กรอกชื่อหนวยงาน
ที่กลาวถึง) 

(ระบุหนาที่ความรับผิดชอบที่แนะนําให
ปรับปรุงกระบวนงาน) 

(ระบุขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงาน) 

 

 

 
 

 

ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่เปนอุปสรรคหรือลดทอน
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณาแกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

กฎ/ขอบังคบั/ระเบียบ/
วิธีปฏิบตั ิ

ปญหา ขอเสนอแนะ/ แนวทางแกไข 

 

  

   

   

   

 

 

 

  

 

 

 

Form 2: หนา 2

(ระบุกฎ/ขอบังคับ/
ระเบียบ/วิธีปฏิบัติที่เห็นวา

เปนอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน) 

 

(ระบุประเด็นปญหา) 
(ระบุขอเสนอแนะการ

แกไขปญหา) 

Form 2: หนา 1 Form 2 หนา 1
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ก.2 แบบฟอรมสอบถามทัศนะดานอตัรากําลัง 
แบบฟอรมสอบถามทัศนะตออัตรากําลัง  

Effective Manpower Planning: 360� Perspective Questionnaire 

โดย หนวยงาน__________________________________________________________________ 
 

กรุณาตอบคําถามตอไปนี้ตามมุมมอง/ความคิดเห็น/ประสบการณจริงที่ทานสัมผัสจากการเปน 
สวนหน่ึงขององคกรน้ี ซึ่งจะถูกรวบรวมเพื่อเสนอแกผูบริหารและนําไปผลักดันสําหรับขอเสนอที่
กอใหเกิดประโยชนจริงในภาพรวมขององคกร 
 

ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ
ใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงาน ได กรุณาระบุ 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสามารถเพิม่
ประสิทธิภาพโดยการปรบัปรุงกระบวนงานได 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________         
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________             
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________   

ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 1 

(กรอกชื่อหนวยงาน) 

(กรอกชื่อหนวยงาน
ที่กลาวถึง) 

(ระบุหนาที่ความรับผิดชอบที่แนะนําให
ปรับปรุงกระบวนงาน) 

(ระบุขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงาน) 

 

 

 
 

 

ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่เปนอุปสรรคหรือลดทอน
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณาแกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

กฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/
วิธีปฏิบตั ิ

ปญหา ขอเสนอแนะ/ แนวทางแกไข 

 

  

   

   

   

 

 

 

  

 

 

 

Form 2: หนา 2

(ระบุกฎ/ขอบังคับ/
ระเบียบ/วิธีปฏิบัติที่เห็นวา

เปนอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน) 

 

(ระบุประเด็นปญหา) 
(ระบุขอเสนอแนะการ

แกไขปญหา) 

กของทานที่เปเปเปนอปสรรคหรืปสรรคหรืปสรรคหรอลดทอน

Form 2: หนา 2Form 2 หนา 2
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ขอ 3. ทานเหน็วามีงาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบใดในองคกรนีท้ี่ซ้ําซอนกัน และสมควรมีการแกไข
เพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น  
 

กรณีภายในหนวยงานเดียวกัน กรณีตางหนวยงานกัน 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________        
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
___________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________     
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________   
 

หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 

 

 

 

 

Form 2: หนา 3 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

ี่ ้ํ  ั และสมควรมี ไขไข

Form 2: หนา 3 Form 2 หนา 3
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ขอ 3. ทานเหน็วามีงาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบใดในองคกรนีท้ี่ซ้ําซอนกัน และสมควรมีการแกไข
เพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น  
 

กรณีภายในหนวยงานเดียวกัน กรณีตางหนวยงานกัน 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________        
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
___________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________     
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________   
 

หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 

 

 

 

 

Form 2: หนา 3 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

 

 

 

 

ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรน้ีที่สมควรจัดจางหนวยงาน/
บุคคลภายนอกดําเนินการแทน (Outsourcing)แทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

ทั้งน้ีกรุณาเสนองาน/หนาที่ความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสมควร Outsourcing  โดยคํานึงถึงเงื่อนไข
ดังตอไปนี ้

 ไมควรเปนงานที่เปนความลับทางราชการ/ความลับขององคกร 
 ไมควรเปนงานที่สนับสนุน/สงเสริมความเชี่ยวชาญแกเจาหนาทีใ่นระยะยาว อันสมควร
เก็บเอาไวภายในกรมฯ 

 ผลประโยชนจากการ Outsourcing ควรสูงกวาการดําเนนิการเองในองคกร ตลอดจน
ผลประโยชนในดานตนทุนดวย 

 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาควร Outsourcing

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

Form 2: หนา 4

 

(ระบุงานที่เห็นวาเหมาะสมจะ Outsourcing) 

กรน้ีที่สมควรจัดจางหนวยงาน/

Form 2 หนา 4



โค
รง

กา
รศ

ึกษ
าข

อม
ูลแ

ละ
พัฒ

นา
อง

คค
วา

มร
ูเพ

ื่อร
อง

รับ
กา

รก
ําห

นด
ตํา

แห
นง

ใน
สว

นร
าช

กา
ร

คูม
ือว

ิเค
รา

ะห
อัต

รา
กํา

ลัง
ขอ

งส
วน

รา
ชก

าร

41

 

 

 

 

 

ขอ 5. จากการสังเกต ทานเห็นวาสํานัก/สวน/กอง/กลุมงาน ใดที่มีภาระงานไมสอดคลองกับอัตรากําลังในปจจุบัน 
และสมควรปรับ (+) เพิ่มอัตรากําลัง / (-)ลดอัตรากําลัง / (=)คงอัตรากําลังเอาไว โดยเขียนสัญลักษณหนา  
ชื่อหนวยงาน ดังนี้ 

   

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

หากทานมีขอคิดเห็นเพิ่มเกี่ยวกับการปรับอัตรากําลังของหนวยงานในองคกรใหเหมาะสมมากยิ่งขึ้น สามารถระบุ
เพิ่มเติมไดในชองวางดานลาง เพื่อนําไปใชกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคต 

_____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 5 

 

(ระบุชื่อหนวยงานพรอมใสสัญลักษณ +, -, =) 

Form 2: หนา 5 Form 2 หนา 5
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ขอ 5. จากการสังเกต ทานเห็นวาสํานัก/สวน/กอง/กลุมงาน ใดที่มีภาระงานไมสอดคลองกับอัตรากําลังในปจจุบัน 
และสมควรปรับ (+) เพิ่มอัตรากําลัง / (-)ลดอัตรากําลัง / (=)คงอัตรากําลังเอาไว โดยเขียนสัญลักษณหนา  
ชื่อหนวยงาน ดังนี้ 

   

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

หากทานมีขอคิดเห็นเพิ่มเกี่ยวกับการปรับอัตรากําลังของหนวยงานในองคกรใหเหมาะสมมากยิ่งขึ้น สามารถระบุ
เพิ่มเติมไดในชองวางดานลาง เพื่อนําไปใชกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคต 

_____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
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(รายละเอียดวิธีการกรอกขอมูลดูในบทที่ 3) 

ก.3 แบบฟอรมรวบรวมรายละเอยีดการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
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ก.4 แบบฟอรมตารางเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 
ผลการ
พิจารณา เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทนขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

 
 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

 
 

 

 

(กรอกเหตุผลประกอบ) 
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 ไมใช 

 
 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 
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8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
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(กรอกเหตุผลประกอบ) 
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ก.5 แบบฟอรมบัญชีรายชื่อตาํแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง 
 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบ 
การเสนอ 

1          

2          

…          
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู: การพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานดวยกระบวนการ
ตามคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 
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ภาคผนวก ข

ตัวอย่างเพื่อการเรียนรู้ 
การพิจารณาอัตรากําลังของหน่วยงาน

ด้วยกระบวนการตามคู่มือการวิเคราะห์อัตรากําลังของส่วนราชการ
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู: การพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานดวยกระบวนการ
ตามคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: 
พิจารณาความสอดคลองของงานจรงิกับหนาที่ความรบัผิดชอบที่กาํหนด 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 

 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และ
แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงาน และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

หนาที่ซ่ึงปฏิบัติจริงแต
ไมปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ  
(FTE = 2.5) 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เก่ียวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

หนาที่ปกติ (ปฏิบัติจริง
และปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ) 
(FTE = 5.9) 

 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงาน 
กรรมวิธีและการคืนภาษีแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงาน
ในทองที่ กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงาน
กรรมวิธีและการคืนภาษี 

หนาที่ซ่ึงขาดไปไมถูก
ปฏิบัติจริง 
(FTE = 1.2 อาจหา
จากหนวยงานที่ทํางาน
ใกลเคียงกัน) 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง

พบวางานที่ปฏิบัตินอกเหนือจากที่ประกาศไวอยางเปนทางการเปนงานใหมที่มีความ
จําเปน และงานในสวนที่ไมถูกปฏิบัติก็พบวาเปนงานที่จําเปนเชนเดียวกันดังน้ัน
อัตรากําลังที่เหมาะสมจากการพิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบที่กําหนด (A) ควรมีอัตรากําลัง 2.5 + 5.9 + 1.2 = 9.6 หรือ 10 อัตรา 

 

 
 
 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง B: 
พิจารณาการกระจายของงานและการกําหนดผูปฏิบัตงิาน 
 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ปจจุบัน) 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ที่เหมาะสม) 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผน
ปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการภาษี นักวิชาการภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

นิติกร 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ 
กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 

นักจัดการงานทั่วไป 
เจาพนักงานสรรพากร 
เจาพนักงานธุรการ 

นักวิชาการสรรพากร 

 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาสายงานในปจจุบันมีหลากหลายเกินไปซึ่งอาจไมสะดวกตอการบรหิารจดัการ 
เม่ือพิจารณาตามลักษณะกรอบหนาทีค่วามรับผิดชอบแลว เสนอใหมีสายงาน
นักวิชาการภาษี นักตรวจสอบภาษ ีและนักวิชาการสรรพากร 

มีผลตอสายงาน

 

 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: 
พิจารณาความสอดคลองของงานจรงิกับหนาที่ความรบัผิดชอบที่กาํหนด 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 

 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และ
แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงาน และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

หนาที่ซ่ึงปฏิบัติจริงแต
ไมปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ  
(FTE = 2.5) 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

หนาที่ปกติ (ปฏิบัติจริง
และปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ) 
(FTE = 5.9) 

 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงาน 
กรรมวิธีและการคืนภาษีแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงาน
ในทองที่ กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงาน
กรรมวิธีและการคืนภาษี 

หนาที่ซ่ึงขาดไปไมถูก
ปฏิบัติจริง 
(FTE = 1.2 อาจหา
จากหนวยงานที่ทํางาน
ใกลเคียงกัน) 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง

พบวางานที่ปฏิบัตินอกเหนือจากที่ประกาศไวอยางเปนทางการเปนงานใหมที่มีความ
จําเปน และงานในสวนที่ไมถูกปฏิบัติก็พบวาเปนงานที่จําเปนเชนเดียวกันดังน้ัน
อัตรากําลังที่เหมาะสมจากการพิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบที่กําหนด (A) ควรมีอัตรากําลัง 2.5 + 5.9 + 1.2 = 9.6 หรือ 10 อัตรา 

 

 
 
 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง B: 
พิจารณาการกระจายของงานและการกําหนดผูปฏิบัตงิาน 
 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ปจจุบัน) 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ที่เหมาะสม) 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผน
ปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการภาษี นักวิชาการภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

นิติกร 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ 
กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 

นักจัดการงานทั่วไป 
เจาพนักงานสรรพากร 
เจาพนักงานธุรการ 

นักวิชาการสรรพากร 

 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาสายงานในปจจุบันมีหลากหลายเกินไปซึ่งอาจไมสะดวกตอการบรหิารจดัการ 
เม่ือพิจารณาตามลักษณะกรอบหนาทีค่วามรับผิดชอบแลว เสนอใหมีสายงาน
นักวิชาการภาษี นักตรวจสอบภาษ ีและนักวิชาการสรรพากร 

มีผลตอสายงาน

 

 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

บผิดชอบ สายงานที่รับผิดชอบ

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง C: 
พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกบัตัวชี้วัด 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนชั่วโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1022  
ราย 

1150 
ราย 

1219 
ราย 

1820 

 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาแนวโนมของภาระงานเกี่ยวกับการออกหนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
เปนภาษาอังกฤษ การใหคาํปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏบัิติงานที่เกิด
จากระเบียบมีทิศทางเพิ่มขึน้ในชวง 2-3 ปที่ผานมา จงึมีความจําเปนที่ตองจดัสรร
อัตรากําลังเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตดวย ดังน้ัน
อัตรากําลังในปจจุบันซึ่งมีอยู 9 อัตรา นาจะมีแนวโนมที่ตองเพิ่มขึ้น โดยพิจารณา
เพ่ิมในสายงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดงักลาว ประมาณ 7%-12% ตามยอด 
การเติบโตของปริมาณภาระงาน 

  

 

 
 

  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบ 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาแนวโนมของปริมาณงาน

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู 

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง D: 
พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์  จํานวนช่ัวโมง
รวมท้ังป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2,350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1,240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1,022  
ราย 

1,150 
ราย 

1,219 
ราย 

1,820 

 

 

 

 

ผลการวิเคราะห: 
ผลตอ

อัตรากําลัง 
พบวาเมื่อคํานวณเวลาที่ใชในการปฏิบัตงิาน (FTE: Full Time Equivalent) โดยรวม
เวลาของทุกหนาทีค่วามรับผิดชอบในรอบหนึ่งปที่ผานมา เพ่ือใหเหน็วาใชเวลาไป
ในหนาทีค่วามรับผิดชอบตางๆ เทาใดบาง จากตัวอยางขางตน เวลารวมของทุก
หนาที่ความรบัผิดชอบเปน 14,688 ชั่วโมง/ป ดังน้ันคิดเปน 14,688 / 1,440 = 
10.2 หรือ 10 อัตรา (มากกวาเดิมซึ่งมอียูเพียง 9 อัตรา) 

  

 

 
 

 

 

 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาเวลาที่ใชในการ
ทํางาน (FTE)

+ 
เวลาของงาน
อ่ืนๆ รวม = 

14,688 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

มาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนชั่วโมงัวโมงั

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง C: 
พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกบัตัวชี้วัด 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนช่ัวโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบ้ืองตนที่เก่ียวของ

1022  
ราย 

1150 
ราย 

1219 
ราย 

1820 

 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาแนวโนมของภาระงานเกี่ยวกับการออกหนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
เปนภาษาอังกฤษ การใหคาํปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏบัิติงานที่เกิด
จากระเบียบมีทิศทางเพิ่มขึน้ในชวง 2-3 ปที่ผานมา จงึมีความจําเปนที่ตองจดัสรร
อัตรากําลังเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตดวย ดังน้ัน
อัตรากําลังในปจจุบันซึ่งมีอยู 9 อัตรา นาจะมีแนวโนมที่ตองเพิ่มขึ้น โดยพิจารณา
เพ่ิมในสายงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดงักลาว ประมาณ 7%-12% ตามยอด 
การเติบโตของปริมาณภาระงาน 

  

 

 
 

  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบ 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาแนวโนมของปริมาณงาน

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู 

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง D: 
พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 
 

ระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์  จํานวนชั่วโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2,350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1,240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1,022  
ราย 

1,150 
ราย 

1,219 
ราย 

1,820 

 

 

 

 

ผลการวิเคราะห: 
ผลตอ

อัตรากําลัง 
พบวาเมื่อคํานวณเวลาที่ใชในการปฏิบัตงิาน (FTE: Full Time Equivalent) โดยรวม
เวลาของทุกหนาทีค่วามรับผิดชอบในรอบหนึ่งปที่ผานมา เพ่ือใหเหน็วาใชเวลาไป
ในหนาทีค่วามรับผิดชอบตางๆ เทาใดบาง จากตัวอยางขางตน เวลารวมของทุก
หนาที่ความรบัผิดชอบเปน 14,688 ชั่วโมง/ป ดังน้ันคิดเปน 14,688 / 1,440 = 
10.2 หรือ 10 อัตรา (มากกวาเดิมซึ่งมอียูเพียง 9 อัตรา) 

  

 

 
 

 

 

 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาเวลาที่ใชในการ
ทํางาน (FTE)

+ 
เวลาของงาน
อ่ืนๆ รวม = 

14,688 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

มาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ ํ ั่วโมงัวโมงั

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง E: 
พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทําขอเสนอแนะ 
 

เปนการวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพที่ไดจากการสอบถามผูบรหิาร เจาหนาที่ผูปฏบัิติงานจริงซ่ึงชวย
สะทอนความเหมาะสมของอัตรากําลังในปจจุบันวา ควรปรับเพิ่ม / ลด / หรือคงปริมาณอตัรากําลัง
ไว ตารางตอไปนี้แสดงผลสรุปมุมมองจากหนวยงานอืน่ๆ ซึ่งมีตอหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บ
ภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร)  
 

หนวยงาน มุมมองที่มีตอหนวยงานตัวอยาง 
สวนการเงิน   
สวนกํากับดูแลผูเสียภาษี  
สวนควบคุมแบบแสดงรายการ  
สวนควบคุมมาตรฐานตรวจสอบและรับรองบัญชี  
สวนจําแนกตําแหนงและประเมินผลอัตรากําลัง  
สวนชวยอํานวยการและประสานราชการ  
สวนตรวจสอบภาษี  
สวนทะเบียนและสารสนเทศ  
สวนนวัตกรรมการเรียนรู  
สวนบริการยื่นแบบและรับชําระภาษี  
สวนบริการสัมพันธ  
สวนบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส  
สวนบริหารงานทั่วไป  
  

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาหนวยงานภายนอกสวนใหญมคีวามเห็นที่สอดคลองกันกวารอยละ 62 ที่เห็น
วาควรปรับเพิ่มอัตรากําลัง และเห็นวาควรลด / คงอัตรากาํลังไวที่ รอยละ 23, 15 
ตามลําดับ ดังน้ันจึงสรุปเบื้องตนไดวา มมุมองจากภายนอกสวนใหญเห็นวาควร
ปรับอัตรากําลังของสวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเกบ็และบริหารงานภาษีอากรนี้
เพ่ิมขึ้น (เพ่ิมจากเดิมที่มีอยู 9 อัตรา) 

  

 

 
 
 
 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

สรุปจากกระบวนการทั้งหมด A, B, C, D, E พบวา 

ข้ันตอน A B C D E 

ผลตออัตรากําลัง  
มีผลตอการ
ปรับสายงาน     

อัตรากําลังที่
เหมาะสม 

9.6 อัตรา - เพิ่ม 7%-12% 10.2 อัตรา - 

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 
 

อัตรากําลังของหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร) 
น้ีควรพิจารณาปรับเพิ่มอัตรากําลังจากปจจุบัน 9 อัตราเปน 10 อัตรา ใหสอดคลองปริมาณ
ภาระงานจริง และในกรณีที่ขอมูลไมสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลังอยางชัดเจน แนะนําใหเชิญ 
ผูมีสวนเกี่ยวของอันไดแก ผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงานที่พิจารณา หนวยงานบริหารทรัพยากร
บุคคล หนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอยางนอย 1 หนวยงานประชุมหาขอสรุปรวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง E: 
พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทําขอเสนอแนะ 
 

เปนการวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพที่ไดจากการสอบถามผูบรหิาร เจาหนาที่ผูปฏบัิติงานจริงซึ่งชวย
สะทอนความเหมาะสมของอัตรากําลังในปจจุบันวา ควรปรับเพิ่ม / ลด / หรือคงปริมาณอตัรากําลัง
ไว ตารางตอไปนี้แสดงผลสรุปมุมมองจากหนวยงานอืน่ๆ ซึ่งมีตอหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บ
ภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร)  
 

หนวยงาน มุมมองที่มีตอหนวยงานตัวอยาง 
สวนการเงิน   
สวนกํากับดูแลผูเสียภาษี  
สวนควบคุมแบบแสดงรายการ  
สวนควบคุมมาตรฐานตรวจสอบและรับรองบัญชี  
สวนจําแนกตําแหนงและประเมินผลอัตรากําลัง  
สวนชวยอํานวยการและประสานราชการ  
สวนตรวจสอบภาษี  
สวนทะเบียนและสารสนเทศ  
สวนนวัตกรรมการเรียนรู  
สวนบริการยื่นแบบและรับชําระภาษี  
สวนบริการสัมพันธ  
สวนบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส  
สวนบริหารงานทั่วไป  
  

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาหนวยงานภายนอกสวนใหญมคีวามเห็นที่สอดคลองกันกวารอยละ 62 ที่เห็น
วาควรปรับเพิ่มอัตรากําลัง และเห็นวาควรลด / คงอัตรากาํลังไวที่ รอยละ 23, 15 
ตามลําดับ ดังน้ันจึงสรุปเบื้องตนไดวา มมุมองจากภายนอกสวนใหญเห็นวาควร
ปรับอัตรากําลังของสวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเกบ็และบริหารงานภาษีอากรนี้
เพ่ิมขึ้น (เพ่ิมจากเดิมที่มีอยู 9 อัตรา) 

  

 

 
 
 
 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

สรุปจากกระบวนการทั้งหมด A, B, C, D, E พบวา 

ข้ันตอน A B C D E 

ผลตออัตรากําลัง  
มีผลตอการ
ปรับสายงาน     

อัตรากําลังที่
เหมาะสม 

9.6 อัตรา - เพิ่ม 7%-12% 10.2 อัตรา - 

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 
 

อัตรากําลังของหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร) 
น้ีควรพิจารณาปรับเพ่ิมอัตรากําลังจากปจจุบัน 9 อัตราเปน 10 อัตรา ใหสอดคลองปริมาณ
ภาระงานจริง และในกรณีที่ขอมูลไมสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลังอยางชัดเจน แนะนําใหเชิญ 
ผูมีสวนเกี่ยวของอันไดแก ผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงานที่พิจารณา หนวยงานบริหารทรัพยากร
บุคคล หนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอยางนอย 1 หนวยงานประชุมหาขอสรุปรวมกัน 
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ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูผลการ เหตผลประกอบ

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดสายงาน 

 
ท่ี ชื่อตําแหนง

ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 

1 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

นัก
จัดการ
งาน
ทั่วไป 

วิชาการ-
ปฏิบัติการ 

สวน
อํานวยการ 
สํานัก
บริหาร
กลาง 

ดูแลงาน
ธุรการ งาน
สารบรรณ 
งาน
บริหารงาน
บุคคล งาน
พัสดุครุภัณฑ 
งาน
งบประมาณ 

5 3 -2 โอนภาระงาน
บางสวนให
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
โดยตรง
ดําเนินการ 

2          

…          

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู
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