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1.2 กรอบแนวคดิท่ีจะใชในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง 

เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรา 47 จึงจําเปน 
ตองสรางกระบวนการที่สะทอนภาระงานจริงของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
ไมซ้ําซอนและเกิดความประหยัดสูงสุด  

โดยทางทฤษฎีแลวการกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ันทําไดจากการมองมิติเชิงเวลา 3 คือ มิติ
ขอมูลในอดีต มิติขอมูลในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังรูป 

 

 
 

 

จากแผนภาพที่แสดงเบ้ืองตนสะทอนใหเห็นวาการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมน้ัน
ไมอาจขึ้นอยูกับกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งอยางตายตัวได ตองอาศัยการผสมผสานและความ
สอดคลองสม่ําเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกันทั้งมิติในอดีต ปจจุบันและอนาคต 
เชนเดียวกันกับ American Academy of Political and Social Science ที่ไดใหความเห็นวา        
“การจัดสรรอัตรากําลังน้ันควรคํานึงถึงปจจัยและกระบวนการตางๆ มากกวาหนึ่งตัวในการ
พิจารณา” 

จากหลักการดังกลาว จึงสามารถนํามาสราง “กรอบแนวความคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง 
(Effective Manpower Planning Framework)” ได 6 วิธีการตามมิติของเวลา ดังน้ี 

 

 

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง เฉพาะที่จะใชใน
ภาคราชการพลเรือนไทย เพ่ือใหเปนมาตรฐานแกสวนราชการในการจัดกรอบอัตรากําลังคนที่
เหมาะสมดังตอไปนี้ 
1.1  แนวทางในการกําหนดกรอบอตัรากาํลังของภาคราชการพลเรอืน 

การกําหนดกรอบอัตรากําลัง เปนกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษยใหตอบสนองสอดรับ
กับแผนยุทธศาสตรขององคกร ทุกๆ องคกรมีความจําเปนจะตองมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จ ดังน้ันองคกรที่ประสบความสําเร็จจะตองจัดหาบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 
และสมรรถนะที่สอดคลองกับการทํางานในภารกิจของตน 

คูมือฉบับนี้จึงจัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางสําหรับสวนราชการในการวิเคราะหและกําหนด
กรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมและเปนระบบ โดยเปนการวางแผนวาองคกรตองการกรอบอัตราที่มี
คุณสมบัติและจํานวนอัตราเทาใด ซึ่งจะมีความสําคัญมากตอการบริหารกําลังคนของสวนราชการ 
ทั้งการวางแผนดานอุปทานกําลังคน การวางแผนการใชและการพัฒนากําลังคน เปนตน 

สําหรับการวิเคราะหและกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ีจะยึดตามแนวทางการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวในมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 ดังน้ี 
 

  

 

 

 

 
* หมายเหตุ : มาตรา 48 ให ก.พ. จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน 
และจัดตําแหนงในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานเทากันโดยประมาณเปนระดับเดียวกัน ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
 

จะเห็นไดวาทุกสวนราชการสามารถจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  
เพ่ือนําไปสูการกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนงที่พึงประสงคขึ้นได ทั้งน้ีจะตองเปนไป
ตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเปนมาตรฐานเดียวกันในทุกสวนราชการ  
 

มาตรา 47 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด และเปนตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด ใหเปนไป
ตามที่ อ.ก.พ. กระทรวงกําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความไมซ้ําซอนและประหยัดเปนหลัก ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด และตองเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามมาตรา 48* 

 

 

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง เฉพาะที่จะใชใน
ภาคราชการพลเรือนไทย เพ่ือใหเปนมาตรฐานแกสวนราชการในการจัดกรอบอัตรากําลังคนที่
เหมาะสมดังตอไปนี้ 
1.1  แนวทางในการกําหนดกรอบอตัรากาํลังของภาคราชการพลเรอืน 

การกําหนดกรอบอัตรากําลัง เปนกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษยใหตอบสนองสอดรับ
กับแผนยุทธศาสตรขององคกร ทุกๆ องคกรมีความจําเปนจะตองมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จ ดังน้ันองคกรที่ประสบความสําเร็จจะตองจัดหาบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 
และสมรรถนะที่สอดคลองกับการทํางานในภารกิจของตน 

คูมือฉบับนี้จึงจัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางสําหรับสวนราชการในการวิเคราะหและกําหนด
กรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมและเปนระบบ โดยเปนการวางแผนวาองคกรตองการกรอบอัตราที่มี
คุณสมบัติและจํานวนอัตราเทาใด ซึ่งจะมีความสําคัญมากตอการบริหารกําลังคนของสวนราชการ 
ทั้งการวางแผนดานอุปทานกําลังคน การวางแผนการใชและการพัฒนากําลังคน เปนตน 

สําหรับการวิเคราะหและกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ีจะยึดตามแนวทางการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวในมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 ดังน้ี 
 

  

 

 

 

 
* หมายเหตุ : มาตรา 48 ให ก.พ. จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน 
และจัดตําแหนงในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานเทากันโดยประมาณเปนระดับเดียวกัน ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
 

จะเห็นไดวาทุกสวนราชการสามารถจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  
เพ่ือนําไปสูการกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนงที่พึงประสงคขึ้นได ทั้งน้ีจะตองเปนไป
ตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเปนมาตรฐานเดียวกันในทุกสวนราชการ  
 

มาตรา 47 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด และเปนตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด ใหเปนไป
ตามที่ อ.ก.พ. กระทรวงกําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความไมซ้ําซอนและประหยัดเปนหลัก ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด และตองเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามมาตรา 48* 

บทที่ 1
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1.2 กรอบแนวคดิท่ีจะใชในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง 

เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรา 47 จึงจําเปน 
ตองสรางกระบวนการที่สะทอนภาระงานจริงของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
ไมซ้ําซอนและเกิดความประหยัดสูงสุด  

โดยทางทฤษฎีแลวการกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ันทําไดจากการมองมิติเชิงเวลา 3 คือ มิติ
ขอมูลในอดีต มิติขอมูลในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังรูป 

 

 
 

 

จากแผนภาพที่แสดงเบื้องตนสะทอนใหเห็นวาการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมน้ัน
ไมอาจขึ้นอยูกับกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งอยางตายตัวได ตองอาศัยการผสมผสานและความ
สอดคลองสม่ําเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกันทั้งมิติในอดีต ปจจุบันและอนาคต 
เชนเดียวกันกับ American Academy of Political and Social Science ที่ไดใหความเห็นวา        
“การจัดสรรอัตรากําลังน้ันควรคํานึงถึงปจจัยและกระบวนการตางๆ มากกวาหนึ่งตัวในการ
พิจารณา” 

จากหลักการดังกลาว จึงสามารถนํามาสราง “กรอบแนวความคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง 
(Effective Manpower Planning Framework)” ได 6 วิธีการตามมิติของเวลา ดังน้ี 

 

 

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง เฉพาะที่จะใชใน
ภาคราชการพลเรือนไทย เพ่ือใหเปนมาตรฐานแกสวนราชการในการจัดกรอบอัตรากําลังคนที่
เหมาะสมดังตอไปนี้ 
1.1  แนวทางในการกําหนดกรอบอตัรากาํลังของภาคราชการพลเรอืน 

การกําหนดกรอบอัตรากําลัง เปนกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษยใหตอบสนองสอดรับ
กับแผนยุทธศาสตรขององคกร ทุกๆ องคกรมีความจําเปนจะตองมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จ ดังน้ันองคกรที่ประสบความสําเร็จจะตองจัดหาบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 
และสมรรถนะที่สอดคลองกับการทํางานในภารกิจของตน 

คูมือฉบับน้ีจึงจัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางสําหรับสวนราชการในการวิเคราะหและกําหนด
กรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมและเปนระบบ โดยเปนการวางแผนวาองคกรตองการกรอบอัตราที่มี
คุณสมบัติและจํานวนอัตราเทาใด ซึ่งจะมีความสําคัญมากตอการบริหารกําลังคนของสวนราชการ 
ทั้งการวางแผนดานอุปทานกําลังคน การวางแผนการใชและการพัฒนากําลังคน เปนตน 

สําหรับการวิเคราะหและกําหนดกรอบอัตรากําลังน้ีจะยึดตามแนวทางการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังที่กําหนดไวในมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 ดังน้ี 
 

  

 

 

 

 
* หมายเหตุ : มาตรา 48 ให ก.พ. จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน 
และจัดตําแหนงในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานเทากันโดยประมาณเปนระดับเดียวกัน ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
 

จะเห็นไดวาทุกสวนราชการสามารถจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  
เพ่ือนําไปสูการกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนงที่พึงประสงคขึ้นได ทั้งน้ีจะตองเปนไป
ตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเปนมาตรฐานเดียวกันในทุกสวนราชการ  
 

มาตรา 47 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด และเปนตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด ใหเปนไป
ตามที่ อ.ก.พ. กระทรวงกําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความไมซ้ําซอนและประหยัดเปนหลัก ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด และตองเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามมาตรา 48* 
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1.2.3 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาที่ใช: Full Time Equivalent (FTE) 

เปนการนําขอมูลเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต 
เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริง โดยสมมติฐานที่วางานใดที่ตองมีกระบวนการและเวลาที่ใช
มากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ดีใน        
ภาคราชการพลเรือนนั้นงานบางลักษณะ เชนงานกําหนดนโยบาย มาตรฐาน กลไก หรืองานบริการ
บางประเภท ไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังน้ันการคํานวณ FTE ในกรณีของภาคราชการ    
พลเรือนนั้นจึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลที่ใช
ในการกําหนดคํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในโรงงานอุตสาหกรรมหรือในภาคเอกชน 

นอกจากนั้นกอนจะคํานวณ FTE สวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่
ปฏิบัติวาความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานที่
ปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงานอื่น ก็มีความ
จําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย 
 

1.2.4 การวิเคราะหผลงานที่ผานมาเพื่อประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง : Driver 

เปนการนําผลลัพธที่พึงประสงคของแตละหนวยงาน (ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และ  
พันธกิจขององคกร) มายึดโยงกับจํานวนกรอบกําลังคนที่ตองใช สําหรับการสรางผลลัพธที่         
พึงประสงคใหไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานที่วาหากผลงานที่ผานมาเปรียบเทียบกับผลงานใน
ปจจุบันและในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการ
กําหนด/เกลี่ยกําลังคนใหม เพ่ือใหเกิดการทํางานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตาม
ภารกิจของหนวยงานสูงสุด 

1.2.5 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศาและประเด็นตางๆ (360 Degree 
+ Issue) 

เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตางๆ เรื่องการบริหาร
คน/องคกรมาพิจารณา อยางนอยใน 3 ประเด็นดังน้ี 

o เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสรางองคกร เน่ืองจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบงงานใน
พ้ืนที่น้ันจะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสราง      
ที่มากมายจะทําใหเกิดตําแหนงงานขึ้นตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนางาน งานธุรการ   
สารบรรณและบริหารทั่วไปในสํานักงาน ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนด
โครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสมมากนอยเพียงใด 

 
o เรื่องการเกษียณอายุราชการ เน่ืองจากหลายๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการสูงอายุ

จํานวนมาก ดังน้ันอาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับ 
 

 

 

 

 
   

1.2.1  การวิเคราะหยุทธศาสตรและภารกิจองคกร : Strategic objective 

เพ่ือใหการดําเนินการขององคกรบรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง
ตามหนวยงานตางๆ ใหเหมาะสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้จะเปนการพิจารณาวา
งานในปจจุบันที่ดําเนินการอยูน้ันครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไมอยางไร หากงานที่ทําอยูใน
ปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ตองมีการวางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตาม
ทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการแลว อาจทําใหการจัดสรร
กําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดการเตรียมความพรอมในเรื่องกําลังคน
ใหรองรับสถานการณในอนาคต 

1.2.2 การวิเคราะหตนทุนคาใชจายของกําลังคน : Supply pressure 

เปนการนําประเด็นคาใชจายบุคลากรเขามารวมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากร
บุคคลที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยในสวนนี้จะคํานึงถึง 

• การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงตนทุนตอการกําหนดระดับชั้นงานในแตละ
ประเภท เพ่ือใหการกําหนดตําแหนงและปรับระดับชั้นงานเปนไปอยางประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

• การจัดสรรประเภทของขาราชการ (ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว) โดยในหลักการแลวการจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบตอประสิทธิภาพ 

และตนทุนในการทํางานขององคกร ดังน้ัน ในการกําหนดอัตรากําลังขาราชการในแตละสวน
ราชการจะตองมีการพิจารณาวาตําแหนงที่กําหนดในปจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม หรือควร
เปลี่ยนลักษณะการกําหนดตําแหนง เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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1.2.3 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาที่ใช: Full Time Equivalent (FTE) 

เปนการนําขอมูลเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต 
เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริง โดยสมมติฐานที่วางานใดที่ตองมีกระบวนการและเวลาที่ใช
มากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ดีใน        
ภาคราชการพลเรือนนั้นงานบางลักษณะ เชนงานกําหนดนโยบาย มาตรฐาน กลไก หรืองานบริการ
บางประเภท ไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังน้ันการคํานวณ FTE ในกรณีของภาคราชการ    
พลเรือนนั้นจึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลที่ใช
ในการกําหนดคํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในโรงงานอุตสาหกรรมหรือในภาคเอกชน 

นอกจากน้ันกอนจะคํานวณ FTE สวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่
ปฏิบัติวาความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานที่
ปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงานอื่น ก็มีความ
จําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย 
 

1.2.4 การวิเคราะหผลงานที่ผานมาเพื่อประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง : Driver 

เปนการนําผลลัพธที่พึงประสงคของแตละหนวยงาน (ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และ  
พันธกิจขององคกร) มายึดโยงกับจํานวนกรอบกําลังคนที่ตองใช สําหรับการสรางผลลัพธที่         
พึงประสงคใหไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานที่วาหากผลงานที่ผานมาเปรียบเทียบกับผลงานใน
ปจจุบันและในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการ
กําหนด/เกลี่ยกําลังคนใหม เพ่ือใหเกิดการทํางานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตาม
ภารกิจของหนวยงานสูงสุด 

1.2.5 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศาและประเด็นตางๆ (360 Degree 
+ Issue) 

เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตางๆ เรื่องการบริหาร
คน/องคกรมาพิจารณา อยางนอยใน 3 ประเด็นดังน้ี 

o เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสรางองคกร เน่ืองจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบงงานใน
พ้ืนที่น้ันจะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสราง      
ที่มากมายจะทําใหเกิดตําแหนงงานขึ้นตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนางาน งานธุรการ   
สารบรรณและบริหารทั่วไปในสํานักงาน ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนด
โครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสมมากนอยเพียงใด 

 
o เรื่องการเกษียณอายุราชการ เน่ืองจากหลายๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการสูงอายุ

จํานวนมาก ดังน้ันอาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับ 
 

 

 

 

 
   

1.2.1  การวิเคราะหยุทธศาสตรและภารกิจองคกร : Strategic objective 

เพ่ือใหการดําเนินการขององคกรบรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง
ตามหนวยงานตางๆ ใหเหมาะสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้จะเปนการพิจารณาวา
งานในปจจุบันที่ดําเนินการอยูน้ันครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไมอยางไร หากงานที่ทําอยูใน
ปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ตองมีการวางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตาม
ทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการแลว อาจทําใหการจัดสรร
กําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดการเตรียมความพรอมในเรื่องกําลังคน
ใหรองรับสถานการณในอนาคต 

1.2.2 การวิเคราะหตนทุนคาใชจายของกําลังคน : Supply pressure 

เปนการนําประเด็นคาใชจายบุคลากรเขามารวมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากร
บุคคลที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยในสวนนี้จะคํานึงถึง 

• การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงตนทุนตอการกําหนดระดับชั้นงานในแตละ
ประเภท เพ่ือใหการกําหนดตําแหนงและปรับระดับชั้นงานเปนไปอยางประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

• การจัดสรรประเภทของขาราชการ (ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว) โดยในหลักการแลวการจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบตอประสิทธิภาพ 

และตนทุนในการทํางานขององคกร ดังน้ัน ในการกําหนดอัตรากําลังขาราชการในแตละสวน
ราชการจะตองมีการพิจารณาวาตําแหนงที่กําหนดในปจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม หรือควร
เปลี่ยนลักษณะการกําหนดตําแหนง เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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• การใชขอมูลที่หลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมี
การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน 

• การจัดทํากระบวนการจริง (Work process) จะทําใหไดเวลามาตรฐาน ที่จะสามารถนําไป 
ใชวัดประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาว สวนราชการ
สามารถนําผลการจัดทํากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุง
กระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสูการใชอัตรากําลังที่เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

• การเก็บขอมูลผลงาน (Driver) จะทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปน
ประโยชนในอนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับแตง 1) ยุทธศาสตรในการทํางาน
เพ่ือรองรับภารกิจนั้นที่จะเพิ่ม/ลดลง 2) แนวทางหรือวิธีการทํางานเพื่อรองรับภารกิจนั้นๆ  

 
1.3  ประโยชนท่ีจะไดรับจากการกําหนดกรอบอตัรากาํลังท่ีเหมาะสม  

 การกําหนดกรอบอัตรากําลังมีความสําคัญและเปนประโยชนอยางมากตอความสําเร็จหรือ
ลมเหลวของสวนราชการในระยะยาว การกําหนดอัตรากําลังอยางเปนระบบและตอเน่ืองจะชวยทํา
ใหหนวยงาน/สวนราชการสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพแวดลอมที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเรว็
ไดอยางทันทวงที รวมถึงจะทําใหการจัดหา การใชประโยชนและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โดยอาจสรุปประโยชนของการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมได ดังน้ี 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหสวนราชการสามารถพยากรณส่ิงที่อาจจะเกิดขึ้น     
ในอนาคต จากการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยี  
โดยเตรียมการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับเหตุการณดังกลาวไวลวงหนา (Early 
Warning) ซึ่งจะชวยลดปญหาดานการบริหารจัดการนอยลง 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยทําใหทราบขอมูลพ้ืนฐานดานอุปสงคของทรัพยากรบุคคล
ที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคต จึงทําใหสวนราชการสามารถวางแผนลวงหนาเกี่ยวกับการ
ใชทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับสภาวะแวดลอมตางๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะเปนกิจกรรมเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล
และการวางแผนเชิงกลยุทธของสวนราชการ/หนวยงานใหสอดคลองกัน อันจะทําใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและนําไปสูเปาหมายที่ตองการ 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยใหหนวยงานสามารถที่จะจัดจํานวน ประเภท และระดับ
ทักษะของอัตรากําลังใหเหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ทําใหมีอัตรากําลังที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหทั้งอัตรากําลังและหนวยงานบรรลุ
วัตถุประสงคของตนอันจะสงผลใหเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงานโดยรวม 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหการลงทุนในทรัพยากรบุคคลของหนวยงานเกิด
ประโยชนสูงสุดและไมเกิดความสูญเปลาอันเน่ืองมาจากการลงทุนผลิตและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของหนวยงานไมตรงกับความตองการ 

 

 

 

การเกษียณอายุของขาราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนง   
ที่เหมาะสมขึ้นทดแทนตําแหนงที่จะเกษียณอายุไป เปนตน 

o ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาที่ภายในองคกร และผูที่มี 
สวนเกี่ยวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ ซึ่งมุมมอง
ตางๆ อาจทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น   

 

1.2.6 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององคกรอื่นๆ : Benchmark 

กระบวนการนี้เปนกระบวนการนําขอมูลของอัตรากําลังในหนวยงานที่มีลักษณะงาน
ใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของฝายการเจาหนาที่ใน กรม ก. และ
ฝายการเจาหนาที่ในกรม ข. ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบคลายกัน โดยสมมติฐานที่วาแนวโนมของการใช
อัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกันนาจะมีจํานวนและการ
กําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได  

การรวบรวมขอมูลโดยวิธีการทั้ง 6 วิธีน้ันจะทําใหการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลัง
เปนไปอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผลมากยิ่งขึ้น เชน หากวิเคราะหจากยุทธศาสตรและภารกิจของ
องคกรแลวพบวางานในหนวยงานหนึ่งมีความสําคัญมาก และการเก็บขอมูลจากกระบวนการทํางาน
และเวลา (FTE) ก็พบวางานนี้เปนงานที่ใชเวลามาก นอกจากนั้นการเก็บผลงานที่ผานมา (Driver) 
ก็พบวามีผลงานจํานวนมากเกิดขึ้นเม่ือเปรียบเทียบกับอดีตที่ผานมา ถากรณีเชนน้ีก็นาจะมีเหตุมีผล
เพียงพอที่ตองการอัตรากําลังเพ่ิม เปนตน  

อยางไรก็ดีการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพิ่ม เกลี่ยหรือลดจํานวน      
กรอบอัตรากําลังเปนสําคัญ แตมีจุดมุงหมายเพื่อใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณา       
กรอบอัตรากําลังที่เปนระบบและมีความคงเสนคงวามากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนให        
สวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงที่เหมาะสม (Right Jobs) มากกวาการเพิ่ม/ลดจํานวน
ตําแหนง ตัวอยางเชน การวิเคราะหตนทุนคาใชจาย (Supply Pressure) แลวพบวาการกําหนด
กรอบตําแหนงในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการ
ในบางลักษณะงาน ทั้งๆ ที่ใชตนทุนไมแตกตางกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการทํางาน 
(FTE) ก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการวิเคราะหในสายอาชีพมากกวางานในเชิงปฏิบัติงาน และ
สวนราชการอื่น ก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปนตําแหนงประเภทวิชาการ (Benchmarking)  
ถาเกิดกรณีเชนน้ีก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้เปน
ตําแหนงประเภทวิชาการ โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย    

โดยสรุปอาจกลาวไดวากรอบแนวคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง (Effective Man Power 
Planning Framework) น้ีจะเปนแนวทางใหสวนราชการสามารถมีขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอ
ในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมตามภารกิจ
งานของแตละหนวยงาน นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะทําใหสวนราชการ
สามารถนําขอมูลเหลาน้ีไปใชประโยชนในเรื่องอื่นๆ เชน 
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• การใชขอมูลที่หลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมี
การเกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน 

• การจัดทํากระบวนการจริง (Work process) จะทําใหไดเวลามาตรฐาน ที่จะสามารถนําไป 
ใชวัดประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาว สวนราชการ
สามารถนําผลการจัดทํากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุง
กระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสูการใชอัตรากําลังที่เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

• การเก็บขอมูลผลงาน (Driver) จะทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปน
ประโยชนในอนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับแตง 1) ยุทธศาสตรในการทํางาน
เพ่ือรองรับภารกิจน้ันที่จะเพ่ิม/ลดลง 2) แนวทางหรือวิธีการทํางานเพื่อรองรับภารกิจนั้นๆ  

 
1.3  ประโยชนท่ีจะไดรับจากการกําหนดกรอบอตัรากาํลังท่ีเหมาะสม  

 การกําหนดกรอบอัตรากําลังมีความสําคัญและเปนประโยชนอยางมากตอความสําเร็จหรือ
ลมเหลวของสวนราชการในระยะยาว การกําหนดอัตรากําลังอยางเปนระบบและตอเน่ืองจะชวยทํา
ใหหนวยงาน/สวนราชการสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพแวดลอมที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเรว็
ไดอยางทันทวงที รวมถึงจะทําใหการจัดหา การใชประโยชนและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โดยอาจสรุปประโยชนของการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมได ดังน้ี 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหสวนราชการสามารถพยากรณส่ิงที่อาจจะเกิดขึ้น     
ในอนาคต จากการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยี  
โดยเตรียมการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับเหตุการณดังกลาวไวลวงหนา (Early 
Warning) ซึ่งจะชวยลดปญหาดานการบริหารจัดการนอยลง 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยทําใหทราบขอมูลพ้ืนฐานดานอุปสงคของทรัพยากรบุคคล
ที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคต จึงทําใหสวนราชการสามารถวางแผนลวงหนาเกี่ยวกับการ
ใชทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับสภาวะแวดลอมตางๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะเปนกิจกรรมเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล
และการวางแผนเชิงกลยุทธของสวนราชการ/หนวยงานใหสอดคลองกัน อันจะทําใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและนําไปสูเปาหมายที่ตองการ 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังชวยใหหนวยงานสามารถที่จะจัดจํานวน ประเภท และระดับ
ทักษะของอัตรากําลังใหเหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ทําใหมีอัตรากําลังที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหทั้งอัตรากําลังและหนวยงานบรรลุ
วัตถุประสงคของตนอันจะสงผลใหเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงานโดยรวม 

• การกําหนดกรอบอัตรากําลังจะทําใหการลงทุนในทรัพยากรบุคคลของหนวยงานเกิด
ประโยชนสูงสุดและไมเกิดความสูญเปลาอันเนื่องมาจากการลงทุนผลิตและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของหนวยงานไมตรงกับความตองการ 

 

 

 

การเกษียณอายุของขาราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนง   
ที่เหมาะสมขึ้นทดแทนตําแหนงที่จะเกษียณอายุไป เปนตน 

o ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาที่ภายในองคกร และผูที่มี 
สวนเกี่ยวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ ซึ่งมุมมอง
ตางๆ อาจทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น   

 

1.2.6 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององคกรอื่นๆ : Benchmark 

กระบวนการนี้เปนกระบวนการนําขอมูลของอัตรากําลังในหนวยงานที่มีลักษณะงาน
ใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของฝายการเจาหนาที่ใน กรม ก. และ
ฝายการเจาหนาที่ในกรม ข. ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบคลายกัน โดยสมมติฐานที่วาแนวโนมของการใช
อัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกันนาจะมีจํานวนและการ
กําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได  

การรวบรวมขอมูลโดยวิธีการทั้ง 6 วิธีน้ันจะทําใหการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลัง
เปนไปอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผลมากยิ่งขึ้น เชน หากวิเคราะหจากยุทธศาสตรและภารกิจของ
องคกรแลวพบวางานในหนวยงานหนึ่งมีความสําคัญมาก และการเก็บขอมูลจากกระบวนการทํางาน
และเวลา (FTE) ก็พบวางานนี้เปนงานที่ใชเวลามาก นอกจากนั้นการเก็บผลงานที่ผานมา (Driver) 
ก็พบวามีผลงานจํานวนมากเกิดขึ้นเมื่อเปรียบเทียบกับอดีตที่ผานมา ถากรณีเชนน้ีก็นาจะมีเหตุมีผล
เพียงพอที่ตองการอัตรากําลังเพ่ิม เปนตน  

อยางไรก็ดีการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพิ่ม เกล่ียหรือลดจํานวน      
กรอบอัตรากําลังเปนสําคัญ แตมีจุดมุงหมายเพื่อใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณา       
กรอบอัตรากําลังที่เปนระบบและมีความคงเสนคงวามากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนให        
สวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงที่เหมาะสม (Right Jobs) มากกวาการเพิ่ม/ลดจํานวน
ตําแหนง ตัวอยางเชน การวิเคราะหตนทุนคาใชจาย (Supply Pressure) แลวพบวาการกําหนด
กรอบตําแหนงในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการ
ในบางลักษณะงาน ทั้งๆ ที่ใชตนทุนไมแตกตางกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการทํางาน 
(FTE) ก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการวิเคราะหในสายอาชีพมากกวางานในเชิงปฏิบัติงาน และ
สวนราชการอื่น ก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปนตําแหนงประเภทวิชาการ (Benchmarking)  
ถาเกิดกรณีเชนนี้ก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้เปน
ตําแหนงประเภทวิชาการ โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย    

โดยสรุปอาจกลาวไดวากรอบแนวคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง (Effective Man Power 
Planning Framework) น้ีจะเปนแนวทางใหสวนราชการสามารถมีขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอ
ในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบอัตรากําลังที่เหมาะสมตามภารกิจ
งานของแตละหนวยงาน นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะทําใหสวนราชการ
สามารถนําขอมูลเหลานี้ไปใชประโยชนในเรื่องอื่นๆ เชน 
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โดยสรุปการประเมินและการปรับปรุงแผนอัตรากําลังเปนกระบวนการที่ควรทํา            
อยางตอเนื่องทุกๆ ป ทั้งน้ีเพ่ือลดความเสี่ยงตอปจจัยตางๆ ที่เปล่ียนแปลงอยางเปนพลวัต           
อันอาจจะสงผลกระทบตอแผนอัตรากําลังได โดยทั่วไปการทบทวนแผนอัตรากําลังควรดําเนินการ
เม่ือมีเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย พันธกิจหลัก บทบาทความรับผิดชอบขององคกร  

 
 

  

 

 

 

1.4  ปจจัยแหงความสําเร็จในการกําหนดกรอบอตัรากาํลัง  
ทั้งน้ีในการดาํเนินการเพื่อพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานตองอาศัยผูมีสวนเกีย่วของและ
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โดยสรุปการประเมินและการปรับปรุงแผนอัตรากําลังเปนกระบวนการที่ควรทํา            
อยางตอเนื่องทุกๆ ป ทั้งน้ีเพ่ือลดความเสี่ยงตอปจจัยตางๆ ที่เปล่ียนแปลงอยางเปนพลวัต           
อันอาจจะสงผลกระทบตอแผนอัตรากําลังได โดยทั่วไปการทบทวนแผนอัตรากําลังควรดําเนินการ
เม่ือมีเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย พันธกิจหลัก บทบาทความรับผิดชอบขององคกร  
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สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร  
เกล่ียโอน หรือลดอัตรากําลังเปนหลัก พิจารณาปรับเพ่ิมเฉพาะในสวนที่จําเปนอยางยิ่งเทาน้ัน 
นอกจากนั้นในการกําหนดกรอบอัตรากําลังควรเริ่มจากการพิจารณาปญหา โดยอาจแบงเปนปญหา
ดังตอไปนี้ 

• ดานการใชอัตรากําลัง มีการจางงานไมสอดคลองกับลักษณะงาน และไมมีการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังอยางเปนระบบและทันสมัย  โดยอัตรากําลังสวนนี้จะมีทั้งขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว หรือมีการใชอัตรากําลังที่ไมตรงกับ
วัตถุประสงค 

• ดานโครงสรางบุคลากรภาครัฐ  มีการเกลี่ยและยุบรวมตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนระดับที่
สูงขึ้น เปนผลใหตําแหนงระดับลางลดลงจึงทําใหเกิดความไมสมดุลระหวางระดับปฏิบัติการ
กับระดับบังคับบัญชา นอกจากนี้ในสวนราชการขนาดเล็กที่มีอัตรากําลังจํากัดไมสามารถ
นําตําแหนงวางมาเกลี่ยหรือยุบรวมได 

• ดานคุณลักษณะเชิงประชากรของอัตรากําลังภาครัฐ กลาวคือแนวโนมของขาราชการ       
พลเรือนสามัญที่มีอายุเฉลี่ยมากจะออกจากระบบราชการไป ซึ่งอาจทําใหระบบราชการมี
ขนาดเล็กลงหากอัตราการบรรจุแตงตั้งขาราชการในชวงระยะเวลาดังกลาวมีจํานวนนอย
กวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ตามอาจสงผลใหสวนราชการสูญเสียอัตรากําลังที่มีความรู
ความสามารถ เกิดความไมสมดุลกันระหวางคนรุนใหมกับคนรุนเกา รวมทั้งอาจเกิดปญหา
ความไมตอเนื่องและความพรอมในการบริหารงานและการใหบริการสาธารณะ 

• ดานคุณภาพของอัตรากําลังไมสมดุลกับคาใชจายดานบุคลากร กลาวคืองบประมาณ
รายจายทั้งหมด รายจายดานบุคลากรไมมีแนวโนมที่จะลดลง และสวนราชการยังขาด       
การวัดและติดตามการประเมินความคุมคาดานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน 

• ดานอัตรากําลังรุนใหม ขาดผูที่มีความรู ความสามารถ และทักษะที่เหมาะสม เน่ืองจาก
ระบบราชการขาดแรงดึงดูดผูสมัครที่เกง ดี มีแนวคิดใหมและมีจิตสาธารณะ อีกทั้งองคกร
ในภาครัฐยังไมถูกพิจารณาเปนนายจางที่นาเขาทํางานดวยเปนอันดับตนๆ (Employer of 
Choice) สงผลใหไมสามารถรักษาอัตรากําลังที่มีความรู ความสามารถและดีใวในระบบ
ราชการได 

 
การพิจารณาปญหาตางๆ จะทําใหสวนราชการสามารถเตรียมตัวรองรับปญหาไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้นสวนราชการควรนํานโยบายและยุทธศาสตรภาครัฐที่เกี่ยวของมา
พิจารณาตามแนวทางที่กําหนดไวในตาราง ดังน้ี 

 
 
 
 
 

 

 

 

บทที่ 2 
กระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังขององคกร เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชจริง และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 
2.1  ภาพรวมของกระบวนการวิเคราะหกรอบอตัรากาํลัง 

กระบวนการในการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของสวนราชการอาจแบงเปน 8 ขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 

 
 
2.2 ขั้นตอนท่ี 1 การวางแผนงาน  

เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผนกระบวนการทํางานและเวลาที่ใช
ทั้งหมดเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง ซึ่งคณะทํางานอาจประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการ
ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน          
2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการในสวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร      
ไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางานและให 3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรือ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทใน
การดูภาพรวมของการวางแผนอัตรากําลัง และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่เลขานุการ
คณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
(Manpower Planning) โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการ
หลักๆ ตามคูมือน้ีก็ได 
 
2.3 ขั้นตอนท่ี 2 การพิจารณานโยบายการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

เปนขั้นตอนในการพิจารณาโดยยึดโยงจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับที่ 
10 ท่ีเนนใหสวนราชการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภิบาล การกระจายอํานาจการ
จัดการสูทองถ่ิน โดยมีเปาหมายสําคัญคือ การลดอัตรากําลังภาคราชการลงรอยละ 10 ภายใน 5 ป 
เพ่ือใหระบบราชการมีขนาดกะทัดรัด มีประสิทธิภาพ ทันสมัยและมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น และ 
สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร เกล่ีย
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สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร  
เกล่ียโอน หรือลดอัตรากําลังเปนหลัก พิจารณาปรับเพ่ิมเฉพาะในสวนที่จําเปนอยางยิ่งเทาน้ัน 
นอกจากนั้นในการกําหนดกรอบอัตรากําลังควรเริ่มจากการพิจารณาปญหา โดยอาจแบงเปนปญหา
ดังตอไปนี้ 

• ดานการใชอัตรากําลัง มีการจางงานไมสอดคลองกับลักษณะงาน และไมมีการกําหนด      
กรอบอัตรากําลังอยางเปนระบบและทันสมัย  โดยอัตรากําลังสวนนี้จะมีทั้งขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว หรือมีการใชอัตรากําลังที่ไมตรงกับ
วัตถุประสงค 

• ดานโครงสรางบุคลากรภาครัฐ  มีการเกลี่ยและยุบรวมตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนระดับที่
สูงขึ้น เปนผลใหตําแหนงระดับลางลดลงจึงทําใหเกิดความไมสมดุลระหวางระดับปฏิบัติการ
กับระดับบังคับบัญชา นอกจากนี้ในสวนราชการขนาดเล็กที่มีอัตรากําลังจํากัดไมสามารถ
นําตําแหนงวางมาเกลี่ยหรือยุบรวมได 

• ดานคุณลักษณะเชิงประชากรของอัตรากําลังภาครัฐ กลาวคือแนวโนมของขาราชการ       
พลเรือนสามัญที่มีอายุเฉลี่ยมากจะออกจากระบบราชการไป ซึ่งอาจทําใหระบบราชการมี
ขนาดเล็กลงหากอัตราการบรรจุแตงตั้งขาราชการในชวงระยะเวลาดังกลาวมีจํานวนนอย
กวาโดยเปรียบเทียบ อยางไรก็ตามอาจสงผลใหสวนราชการสูญเสียอัตรากําลังที่มีความรู
ความสามารถ เกิดความไมสมดุลกันระหวางคนรุนใหมกับคนรุนเกา รวมทั้งอาจเกิดปญหา
ความไมตอเน่ืองและความพรอมในการบริหารงานและการใหบริการสาธารณะ 

• ดานคุณภาพของอัตรากําลังไมสมดุลกับคาใชจายดานบุคลากร กลาวคืองบประมาณ
รายจายทั้งหมด รายจายดานบุคลากรไมมีแนวโนมที่จะลดลง และสวนราชการยังขาด       
การวัดและติดตามการประเมินความคุมคาดานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน 

• ดานอัตรากําลังรุนใหม ขาดผูที่มีความรู ความสามารถ และทักษะที่เหมาะสม เน่ืองจาก
ระบบราชการขาดแรงดึงดูดผูสมัครที่เกง ดี มีแนวคิดใหมและมีจิตสาธารณะ อีกทั้งองคกร
ในภาครัฐยังไมถูกพิจารณาเปนนายจางที่นาเขาทํางานดวยเปนอันดับตนๆ (Employer of 
Choice) สงผลใหไมสามารถรักษาอัตรากําลังที่มีความรู ความสามารถและดีใวในระบบ
ราชการได 

 
การพิจารณาปญหาตางๆ จะทําใหสวนราชการสามารถเตรียมตัวรองรับปญหาไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้นสวนราชการควรนํานโยบายและยุทธศาสตรภาครัฐที่เก่ียวของมา
พิจารณาตามแนวทางที่กําหนดไวในตาราง ดังน้ี 

 
 
 
 
 

 

 

 

บทที่ 2 
กระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังขององคกร เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชจริง และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 
2.1  ภาพรวมของกระบวนการวิเคราะหกรอบอตัรากาํลัง 

กระบวนการในการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของสวนราชการอาจแบงเปน 8 ขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 

 
 
2.2 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนงาน  

เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผนกระบวนการทํางานและเวลาที่ใช
ทั้งหมดเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง ซึ่งคณะทํางานอาจประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการ
ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน          
2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการในสวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร      
ไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางานและให 3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรือ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทใน
การดูภาพรวมของการวางแผนอัตรากําลัง และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่เลขานุการ
คณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
(Manpower Planning) โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการ
หลักๆ ตามคูมือน้ีก็ได 
 
2.3 ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณานโยบายการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

เปนขั้นตอนในการพิจารณาโดยยึดโยงจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับที่ 
10 ที่เนนใหสวนราชการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภิบาล การกระจายอํานาจการ
จัดการสูทองถ่ิน โดยมีเปาหมายสําคัญคือ การลดอัตรากําลังภาคราชการลงรอยละ 10 ภายใน 5 ป 
เพ่ือใหระบบราชการมีขนาดกะทัดรัด มีประสิทธิภาพ ทันสมัยและมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น และ 
สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานทุกภาคสวน ทั้งน้ีในการวางกรอบอัตรากําลังของ
สวนราชการจึงจําเปนตองคํานึงถึงขอจํากัดในภาพรวม การวางอัตรากําลังจึงเนนที่การจัดสรร เกล่ีย
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2.4 ขั้นตอนที่ 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน  
ใหสวนราชการเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทํา              

กรอบอัตรากําลัง โดยอาจอางอิงจากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตร
ประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้นตามคํารับรองของ ก.พ.ร. ซึ่งสําหรับภาคราชการพลเรือนจะใช
แผนยุทธศาสตร 4 ปในการดําเนินการ โดยในการพิจารณาควรพิจารณาประเด็นภารกิจหลักสําคัญ
ขององคกรวามีเรื่องอะไรบางและองคกรจะมีวิธีการดําเนินงานเหลาน้ันอยางไร ดังน้ันส่ิงที่สําคัญ
ที่สุดในการกําหนดกรอบอัตรากําลังก็คือการที่จะตองศึกษาแผนกลยุทธขององคกรใหถองแทเพ่ือให
สามารถกําหนดกรอบอัตรากําลังเชิงกลยุทธและดําเนินการตามแผนใหองคกรมีจํานวนอัตรากําลัง
ที่ตองการสอดคลองกับภารกิจ อัตรากําลังมีสมรรถนะที่ตองการ และมีอัตรากําลังทันเวลาที่ตองการ 
ทั้งน้ี เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานตามเปาหมาย ทิศทางอันจะนําไปสูการบรรลุวิสัยทัศนขององคกรตอไป 
หรืออาจกลาวไดวากอนที่จะมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง องคกรควรจัดทําแผนกลยุทธขององคกรให
แลวเสร็จ (Setting Strategic Direction) มิฉะนั้นการกําหนดกรอบอัตรากําลังจะไมสามารถดําเนิน 
การไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
2.5  ขั้นตอนที่ 4 การเก็บขอมูลกระบวนการทํางานจริง 

 เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภาระงาน สวนราชการควรดําเนินการรวบรวม
ขอมูลตามแนวทางมาตรฐานที่แนะนํา เพ่ือใหไดขอมูลครบถวนพรอมทั้งสะทอนภาระงานจริงของ
หนวยงานไดใกลเคียงยิ่งขึ้น โดยขอมูลที่ไดจะมีครบทั้ง 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติขอมูลในอดีต มิติขอมูล
ในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังน้ันจึงเสนอใหใชแบบฟอรมเก็บขอมูลมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เก็บขอมูลจากหลายๆ แหงมาประกอบการพิจารณาพรอมทั้งยืนยันความถูกตองเบื้องตน โดยอาจจะ
เริ่มจากการเก็บขอมูลดวยเอกสาร 3 เอกสาร ดังน้ี 

 

 

 
 

 

เอกสารที่ 1 เอกสารท่ี 2 เอกสารที่ 3 

 

 

 

 
 

รายการขอมูล ประเด็นพิจารณา 

• นโยบายรัฐบาล หรือแนวทาง
การบรหิารอัตรากาํลังคน
ภาครฐัจากสํานักงาน ก.พ. 

• พันธกิจ นโยบาย ยทุธศาสตร
ขององคกรที่เกี่ยวของและ
สงผลตอภาระงานในอนาคต 

• ... (ขอมูลเชิงนโยบายที่
เกี่ยวของ) 
 

• ทิศทางการปรับอัตรากําลังในภาพรวมของขาราชการ
พลเรือนสามัญเปนอยางไร 

• ทิศทางการปรับ/เกล่ียอัตรากําลังในสวนราชการเปน
อยางไร 

• นโยบาย พันธกิจที่การเปลี่ยนแปลงแลวสงผลใหภาระ
งานในสวนใดที่สูงขึ้น สวนใดที่ลดลง 

 

โดยผลที่ไดอาจนําไปสูการกําหนดกรอบอัตรากําลังในภาพรวมของสวนราชการ ซึ่งอาจ
แสดงไดตามตารางดานลาง ดังน้ี 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง เหตุผลประกอบ 

อัตรากําลังในภาพรวมของภาครัฐ  หรือ  
ในภาพรวมอัตรากําลังภาครัฐจะคงที่หรือลดลงตาม
นโยบายการปรับขนาดองคกรภาครัฐ  

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมสูงข้ึน  สําหรับหนวยงานที่รองรับกับภารกิจที่มีแนวโนม

สูงขึ้นใหเกล่ียอัตรากําลังจากหนวยงานอ่ืนๆ ที่มี
ภาระงานลดลง หรือขออัตรากําลังเพิ่มเฉพาะสวนที่
ไมสามารถทดแทนดวยเจาหนาที่ภายใน 

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมคงท่ีหรือลดลง  หรือ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

ประโยชนของการมองภาพนโยบายและยุทธศาสตรในภาพรวมของภาครัฐกอนจะทําให 
สวนราชการแตละแหงมีสมมติฐานตั้งแตตอนตนวาผลลัพธสุดทายของการกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ของตนควรเปนเชนไร ควรคงที่ ลดหรือเพ่ิมอัตรากําลัง และหากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลด
อัตรากําลังจะมีการดําเนินการอยางไรในเชิงรุกเพ่ือแกปญหาหรือลดขอจํากัดตางๆ ในอนาคต  

เมื่อเขาใจถึงสมมติฐานและผลลัพธเบ้ืองตนแลวใหสวนราชการดําเนินการเก็บขอมูล
ยุทธศาสตรขององคกรในขั้นตอนที่ 3 และขอมูลการทํางานจริงในขั้นตอนที่ 4 เพ่ือวิเคราะหอุปสงค
กําลังคนในรายละเอียดตอไป 
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2.4 ขั้นตอนท่ี 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน  
ใหสวนราชการเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทํา              

กรอบอัตรากําลัง โดยอาจอางอิงจากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตร
ประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้นตามคํารับรองของ ก.พ.ร. ซึ่งสําหรับภาคราชการพลเรือนจะใช
แผนยุทธศาสตร 4 ปในการดําเนินการ โดยในการพิจารณาควรพิจารณาประเด็นภารกิจหลักสําคัญ
ขององคกรวามีเรื่องอะไรบางและองคกรจะมีวิธีการดําเนินงานเหลาน้ันอยางไร ดังน้ันส่ิงที่สําคัญ
ที่สุดในการกําหนดกรอบอัตรากําลังก็คือการที่จะตองศึกษาแผนกลยุทธขององคกรใหถองแทเพ่ือให
สามารถกําหนดกรอบอัตรากําลังเชิงกลยุทธและดําเนินการตามแผนใหองคกรมีจํานวนอัตรากําลัง
ที่ตองการสอดคลองกับภารกิจ อัตรากําลังมีสมรรถนะที่ตองการ และมีอัตรากําลังทันเวลาที่ตองการ 
ทั้งน้ี เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานตามเปาหมาย ทิศทางอันจะนําไปสูการบรรลุวิสัยทัศนขององคกรตอไป 
หรืออาจกลาวไดวากอนที่จะมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง องคกรควรจัดทําแผนกลยุทธขององคกรให
แลวเสร็จ (Setting Strategic Direction) มิฉะนั้นการกําหนดกรอบอัตรากําลังจะไมสามารถดําเนิน 
การไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
2.5  ขั้นตอนที่ 4 การเก็บขอมูลกระบวนการทํางานจริง 

 เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภาระงาน สวนราชการควรดําเนินการรวบรวม
ขอมูลตามแนวทางมาตรฐานที่แนะนํา เพ่ือใหไดขอมูลครบถวนพรอมทั้งสะทอนภาระงานจริงของ
หนวยงานไดใกลเคียงยิ่งขึ้น โดยขอมูลที่ไดจะมีครบทั้ง 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติขอมูลในอดีต มิติขอมูล
ในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังน้ันจึงเสนอใหใชแบบฟอรมเก็บขอมูลมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เก็บขอมูลจากหลายๆ แหงมาประกอบการพิจารณาพรอมทั้งยืนยันความถูกตองเบื้องตน โดยอาจจะ
เริ่มจากการเก็บขอมูลดวยเอกสาร 3 เอกสาร ดังน้ี 
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รายการขอมูล ประเด็นพิจารณา 

• นโยบายรัฐบาล หรือแนวทาง
การบรหิารอตัรากาํลังคน
ภาครฐัจากสํานักงาน ก.พ. 

• พันธกิจ นโยบาย ยทุธศาสตร
ขององคกรที่เกี่ยวของและ
สงผลตอภาระงานในอนาคต 

• ... (ขอมูลเชิงนโยบายที่
เกี่ยวของ) 
 

• ทิศทางการปรับอัตรากําลังในภาพรวมของขาราชการ
พลเรือนสามัญเปนอยางไร 

• ทิศทางการปรับ/เกล่ียอัตรากําลังในสวนราชการเปน
อยางไร 

• นโยบาย พันธกิจที่การเปลี่ยนแปลงแลวสงผลใหภาระ
งานในสวนใดที่สูงขึ้น สวนใดที่ลดลง 

 

โดยผลที่ไดอาจนําไปสูการกําหนดกรอบอัตรากําลังในภาพรวมของสวนราชการ ซึ่งอาจ
แสดงไดตามตารางดานลาง ดังน้ี 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง เหตุผลประกอบ 

อัตรากําลังในภาพรวมของภาครัฐ  หรือ  
ในภาพรวมอัตรากําลังภาครัฐจะคงที่หรือลดลงตาม
นโยบายการปรับขนาดองคกรภาครัฐ  

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมสูงข้ึน  สําหรับหนวยงานที่รองรับกับภารกิจที่มีแนวโนม

สูงขึ้นใหเกล่ียอัตรากําลังจากหนวยงานอ่ืนๆ ที่มี
ภาระงานลดลง หรือขออัตรากําลังเพิ่มเฉพาะสวนที่
ไมสามารถทดแทนดวยเจาหนาที่ภายใน 

หนวยงานในสวนราชการที่รองรับ
ภารกิจท่ีมีแนวโนมคงที่หรือลดลง  หรือ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

ประโยชนของการมองภาพนโยบายและยุทธศาสตรในภาพรวมของภาครัฐกอนจะทําให 
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อัตรากําลังจะมีการดําเนินการอยางไรในเชิงรุกเพ่ือแกปญหาหรือลดขอจํากัดตางๆ ในอนาคต  

เมื่อเขาใจถึงสมมติฐานและผลลัพธเบ้ืองตนแลวใหสวนราชการดําเนินการเก็บขอมูล
ยุทธศาสตรขององคกรในขั้นตอนที่ 3 และขอมูลการทํางานจริงในขั้นตอนที่ 4 เพ่ือวิเคราะหอุปสงค
กําลังคนในรายละเอียดตอไป 
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ที่ตองการสอดคลองกับภารกิจ อัตรากําลังมีสมรรถนะที่ตองการ และมีอัตรากําลังทันเวลาที่ตองการ 
ทั้งน้ี เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานตามเปาหมาย ทิศทางอันจะนําไปสูการบรรลุวิสัยทัศนขององคกรตอไป 
หรืออาจกลาวไดวากอนที่จะมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง องคกรควรจัดทําแผนกลยุทธขององคกรให
แลวเสร็จ (Setting Strategic Direction) มิฉะนั้นการกําหนดกรอบอัตรากําลังจะไมสามารถดําเนิน 
การไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
2.5  ขั้นตอนที่ 4 การเก็บขอมูลกระบวนการทํางานจริง 

 เพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภาระงาน สวนราชการควรดําเนินการรวบรวม
ขอมูลตามแนวทางมาตรฐานที่แนะนํา เพ่ือใหไดขอมูลครบถวนพรอมทั้งสะทอนภาระงานจริงของ
หนวยงานไดใกลเคียงยิ่งขึ้น โดยขอมูลที่ไดจะมีครบทั้ง 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติขอมูลในอดีต มิติขอมูล
ในปจจุบัน และมิติขอมูลในอนาคต ดังน้ันจึงเสนอใหใชแบบฟอรมเก็บขอมูลมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เก็บขอมูลจากหลายๆ แหงมาประกอบการพิจารณาพรอมทั้งยืนยันความถูกตองเบื้องตน โดยอาจจะ
เริ่มจากการเก็บขอมูลดวยเอกสาร 3 เอกสาร ดังน้ี 
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โดยกอนจะดําเนินการใหกรอกเอกสาร ทางกลุมงานการเจาหนาที่ของสวนราชการควร
ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาเพื่อชี้แจงกระบวนการกรอกขอมูล เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองและ
เปนมาตรฐานเดียวกัน อยางไรก็ดีขึ้นกับงบประมาณและระยะเวลาในแผนการดําเนินงานของ      
สวนราชการ โดยในการกรอกเอกสารนั้นจะตองมีตัวแทนของแตละสวน/ฝาย/กลุมในแตละ
หนวยงานอยางนอย 1-2 รายมารวมกันกรอกเอกสาร โดยตัวแทนดังกลาวจะทําหนาที่ในการกรอก
แบบสอบถามของทั้งหนวยงานซึ่งรวมบุคลากรทุกประเภทกลาวคือขาราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ทั้งน้ีปจจัยแหงความสําเร็จที่ สําคัญคือ ความเขาใจและ          
ความจริงใจในการใหขอมูลของตัวแทนหนวยงาน และการตรวจสอบจากผูมีสวนเกี่ยวของรายการ
ตามแบบฟอรมทั้งสาม ดังตอไปนี้ 

 

แบบฟอรมท่ี 1: ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 
 

 

ขอแนะนํา สําหรับการรวบรวมขอมูลจะดําเนินการที่ระดับสํานัก/หรือหนวยงานใตสํานัก
อยางนอย 1 ระดับ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขนาดของหนวยงานและความหลากหลายของหนาที่ความ
รับผิดชอบ และควรดําเนินการเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร ในกรณีที่มีขอมูลครบถวนจาก
สวนกลางแลว อาจใหหนวยงานตรวจสอบแลวระบุการเปลี่ยนแปลงของหนาที่ความรับผิดชอบที่
เพ่ิมขึ้น-ลดลง-เปล่ียนไปเทานั้นก็ได ขอมูลในสวนน้ีจะนําไปประกอบการพิจารณาอัตรากําลังของ
หนวยงานซึ่งเปนขอมูลที่ใกลเคียงสภาพการทํางานจริงมากที่สุด 
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แบบฟอรมท่ี 2: แบบฟอรมสอบถามมุมมองดานอัตรากําลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการกรอก
ขอมูล

• กรอกรายละเอียดของหนวยงาน พรอมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
• ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถ

เพ่ิมประสิทธิภาพใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงานได กรุณาระบุ 
• ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่

เปนอุปสรรคหรือลดทอนประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณา
แกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

• ขอ 3. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่ซ้ําซอนกัน 
และนาจะมีการแกไขเพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น 

• ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่สมควรจัดจาง
หนวยงาน/บุคคลภายนอกดําเนินการแทน(Outsourcing)/หรือจางเปน
พนักงานราชการแทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

• ขอ 5. ทานเห็นวาสํานักใดที่มีภาระงานสูงกวาอัตรากําลังปจจุบันจะรองรับได 
และสมควรปรับเพิ่มอัตรากําลังโดยเรียงลําดับความจําเปน  

 

 

 

โดยกอนจะดําเนินการใหกรอกเอกสาร ทางกลุมงานการเจาหนาที่ของสวนราชการควร
ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาเพื่อชี้แจงกระบวนการกรอกขอมูล เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองและ
เปนมาตรฐานเดียวกัน อยางไรก็ดีขึ้นกับงบประมาณและระยะเวลาในแผนการดําเนินงานของ      
สวนราชการ โดยในการกรอกเอกสารนั้นจะตองมีตัวแทนของแตละสวน/ฝาย/กลุมในแตละ
หนวยงานอยางนอย 1-2 รายมารวมกันกรอกเอกสาร โดยตัวแทนดังกลาวจะทําหนาที่ในการกรอก
แบบสอบถามของทั้งหนวยงานซึ่งรวมบุคลากรทุกประเภทกลาวคือขาราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ทั้งน้ีปจจัยแหงความสําเร็จที่ สําคัญคือ ความเขาใจและ          
ความจริงใจในการใหขอมูลของตัวแทนหนวยงาน และการตรวจสอบจากผูมีสวนเกี่ยวของรายการ
ตามแบบฟอรมทั้งสาม ดังตอไปนี้ 

 

แบบฟอรมท่ี 1: ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 
 

 

ขอแนะนํา สําหรับการรวบรวมขอมูลจะดําเนินการที่ระดับสํานัก/หรือหนวยงานใตสํานัก
อยางนอย 1 ระดับ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขนาดของหนวยงานและความหลากหลายของหนาที่ความ
รับผิดชอบ และควรดําเนินการเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร ในกรณีที่มีขอมูลครบถวนจาก
สวนกลางแลว อาจใหหนวยงานตรวจสอบแลวระบุการเปลี่ยนแปลงของหนาที่ความรับผิดชอบที่
เพ่ิมขึ้น-ลดลง-เปลี่ยนไปเทานั้นก็ได ขอมูลในสวนน้ีจะนําไปประกอบการพิจารณาอัตรากําลังของ
หนวยงานซึ่งเปนขอมูลที่ใกลเคียงสภาพการทํางานจริงมากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ี 2: แบบฟอรมสอบถามมุมมองดานอัตรากําลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการกรอก
ขอมูล

• กรอกรายละเอียดของหนวยงาน พรอมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
• ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถ

เพ่ิมประสิทธิภาพใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงานได กรุณาระบุ 
• ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่

เปนอุปสรรคหรือลดทอนประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณา
แกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

• ขอ 3. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่ซ้ําซอนกัน 
และนาจะมีการแกไขเพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น 

• ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรนี้ที่สมควรจัดจาง
หนวยงาน/บุคคลภายนอกดําเนินการแทน(Outsourcing)/หรือจางเปน
พนักงานราชการแทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

• ขอ 5. ทานเห็นวาสํานักใดที่มีภาระงานสูงกวาอัตรากําลังปจจุบันจะรองรับได 
และสมควรปรับเพิ่มอัตรากําลังโดยเรียงลําดับความจําเปน  
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แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเนื่องกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ี 3: รายละเอียดการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 

 

 

 
 

 

 

 

รายละเอยีดที่เกี่ยวของ

 

 

 

แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเนื่องกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเมื่อกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเนื่องกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
ดังกลาว ตัวอยางเชน สวนอํานวยการ มีสายงานของเจาหนาที่ 3 สายงานคือ นักจัดการงานทั่วไป  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และเจาพนักงานธุรการ ดังน้ันเม่ือกรอกขอมูลจะกรอกแยกกัน        
สายงานละ 1 แบบฟอรมรวมของสวนอํานวยการจะมีขอมูลทั้งส้ิน 3 แบบฟอรม เปนตน เพ่ือเก็บ
ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเน่ืองกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 

ทั้งน้ีสวนราชการอาจนําแบบฟอรมไปปรับใหสอดคลองกับบริบทขององคกรเพื่อชวยให       
การเก็บขอมูลมีความสะดวก ชัดเจน เหมาะสม นํามาใชประโยชนจริงไดมากที่สุด ในการเก็บขอมูล
เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังตามแบบฟอรมที่ 3 จะมีความสําคัญตอการนําไปใชในการ
พิจารณาคอนขางสูง จึงควรอธิบายวิธีการกรอกขอมูลแกตัวแทนหนวยงานอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 1-3 
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แบบฟอรมท่ี 3: รายละเอียดการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
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แบบฟอรมตามที่แสดงขางตนจะมีจํานวนเทากับจํานวนสายงานที่ปฏิบัติงานในหนวยงาน
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ขอมูลภาระงานจริง พรอมผลงานที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัด พรอมทั้งปริมาณผลลัพธที่ตอเน่ืองกัน      
2-3 ป เพ่ือใหเห็นความสม่ําเสมอและแนวโนมของภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึงจํานวนชั่วโมง
ทํางานรวมทั้งปโดยประมาณ 
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หมายเหตุ: เสนอแนะใหใช 230 วันเนื่องจากเปนตัวเลขที่เปนมาตรฐานและสามารถใชคํานวณเวลาเปนหนวยตอ
ไตรมาส หรือตอเดือนไดอยางลงตัว 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 7 
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ขั้นตอนการกรอกขอมูลที่ 3-4 
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กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- เปนการปฏิบัติงานในสวนที่เกินกวาความจําเปนหรือหนาที่หลักของหนวยงาน  
- เปนความผิดพลาด /กรอกขอมูลไมถูกตอง  
- เปนการทํางานไมครบตามหนาที่ความรับผิดชอบเนื่องจากอัตรากําลังไมเพียงพอ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

• พิจารณาหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกมา  
•  เปรียบเทียบขอมูลระหวางหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกกับ

หนาที่ความรับผิดชอบหลักที่กําหนดอยูใน Functional Description หรือเอกสารที่อางอิง
ไดอ่ืนๆ 

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบัติงานกรอกมา แตไมปรากฎ 
ในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ใหรวบรวมแลว
พิจารณาตอวา จะกําหนดเพิ่มลงในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงานหรือไม  
และมีความจําเปนตองกําหนดอัตรากําลังไวเพิ่มเติมสําหรับภาระงานดังกลาวหรือไม  

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

2.6  ขั้นตอนท่ี 5 การพิจารณาอุปสงคกําลังคน  
 เม่ือไดรับขอมูลจากแบบฟอรมทั้งหมดครบถวนจากทุกหนวยงานแลว นํามาจัดหมวดหมู
เปนรายหนวยงานพรอมตรวจสอบเบื้องตนวาไดรับขอมูลตามที่ระบุแลวหรือไม และอาจให
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานใกลเคียงกันชวยตรวจสอบอีกครั้ง เชน หนวยงานที่มีศูนย/
สํานักงานในภูมิภาค อาจใหศูนย/ภูมิภาคอื่นๆ ชวยกันตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลซึ่งกัน
และกัน แลวนําเขาสูกระบวนการพิจารณาอัตรากําลัง 5 ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

 
 ในแตละขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลังจะไดผลสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลัง ไดแก 
ควรปรับเพ่ิม / ลด / คงอัตรากําลังเม่ือเทียบกับจํานวนที่มีอยู และเมื่อผลการพิจารณาอัตรากําลัง
จากหลายๆขั้นตอนมีความสอดคลองกัน (Consistency) จะสามารถสรุปการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังไดเหมาะสม  
 
ขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: พิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนด 
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กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
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• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

2.6  ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาอุปสงคกําลังคน  
 เม่ือไดรับขอมูลจากแบบฟอรมทั้งหมดครบถวนจากทุกหนวยงานแลว นํามาจัดหมวดหมู
เปนรายหนวยงานพรอมตรวจสอบเบื้องตนวาไดรับขอมูลตามที่ระบุแลวหรือไม และอาจให
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานใกลเคียงกันชวยตรวจสอบอีกครั้ง เชน หนวยงานที่มีศูนย/
สํานักงานในภูมิภาค อาจใหศูนย/ภูมิภาคอื่นๆ ชวยกันตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลซึ่งกัน
และกัน แลวนําเขาสูกระบวนการพิจารณาอัตรากําลัง 5 ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

 
 ในแตละขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลังจะไดผลสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลัง ไดแก 
ควรปรับเพ่ิม / ลด / คงอัตรากําลังเม่ือเทียบกับจํานวนที่มีอยู และเมื่อผลการพิจารณาอัตรากําลัง
จากหลายๆขั้นตอนมีความสอดคลองกัน (Consistency) จะสามารถสรุปการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังไดเหมาะสม  
 
ขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: พิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนด 
 

 

 

 
 

 

A B C D E 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- เปนการปฏิบัติงานในสวนที่เกินกวาความจําเปนหรือหนาที่หลักของหนวยงาน  
- เปนความผิดพลาด /กรอกขอมูลไมถูกตอง  
- เปนการทํางานไมครบตามหนาท่ีความรับผิดชอบเนื่องจากอัตรากําลังไมเพียงพอ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

• พิจารณาหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกมา  
•  เปรียบเทียบขอมูลระหวางหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหนวยงานกรอกกับ

หนาที่ความรับผิดชอบหลักที่กําหนดอยูใน Functional Description หรือเอกสารที่อางอิง
ไดอ่ืนๆ 

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบัติงานกรอกมา แตไมปรากฎ 
ในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ใหรวบรวมแลว
พิจารณาตอวา จะกําหนดเพิ่มลงในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงานหรือไม  
และมีความจําเปนตองกําหนดอัตรากําลังไวเพิ่มเติมสําหรับภาระงานดังกลาวหรือไม  

• พิจารณาวา หนาที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดผูปฏิบั ติงานไมไดกรอกมา  
แตปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน (Functional Description) ให
รวบรวมแลวพิจารณาตอวา จะลบออกจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของหนวยงาน
หรือไม  และมีความจําเปนตองลดอัตรากําลังใหเหมาะสมหรือไม 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง C: พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัด 

 

 
 

 
 

 

 

 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- ปริมาณผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานและอัตรากําลังตามลําดับ  
- ผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานนอย หรือมีปจจัยอ่ืนซึ่งกระทบตอผลลัพธดังกลาวสูง 
   กวามาก   

- ปริมาณผลลัพธมีแนวโนมเพิ่มขึ้นสม่ําเสมอ / คาดวาจะสูงข้ึนอยางตอเนื่องและเปน
   ความตองการขององคกร  

- ผลลัพธสม่ําเสมอไมเปลี่ยนแปลง  
- ผลลัพธมีแนวโนมลดลง หรือผลลัพธดังกลาวมิไดสอดคลองกับความตองการของ
   องคกรอยางชัดเจน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบวาปริมาณผลลัพธที่เพ่ิมขึ้นมีผลตอภาระงานและอัตรากําลังจริง 
• พิจารณาแนวโนมปริมาณผลลัพธ / เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน / จํานวน

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนาที่ดังกลาว 
• หากปริมาณผลลัพธดังกลาวมีความสัมพันธตอความสําเร็จของงาน อาจเปน

ผลพลอยไดในการนําไปประกอบการจัดทําตัวชี้วัดได 
• ตัวอยางผลงานที่สงผลตอภาระงาน เชน จํานวนหนังสือที่ตองจัดพิมพ  

จํานวนผูรับบริการ จํานวนครั้งการใหบริการ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง B: พิจารณาการกระจายของงานและการกาํหนดผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวยสายงาน  
   อ่ืนที่เหมาะสมกวาได   

- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การ
โอนยายการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน   

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• พิจารณากรอบหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
• พิจารณาสายงานของเจาหนาที่ครั้งละสายงานวา 

- สอดคลองกับหนวยงาน/สวนงานนี้หรือไม 
- มีภาระงานที่ตองอาศัยสายงานดังกลาวหรือไม 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม 

• พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเมื่อพบวา 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวย

สายงานอื่นที่เหมาะสมกวาได 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอ้ือตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 

การโอนยาย การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง C: พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัด 

 

 
 

 
 

 

 

 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- ปริมาณผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานและอัตรากําลังตามลําดับ  
- ผลลัพธมีสวนสัมพันธกับภาระงานนอย หรือมีปจจัยอ่ืนซึ่งกระทบตอผลลัพธดังกลาวสูง 
   กวามาก   

- ปริมาณผลลัพธมีแนวโนมเพิ่มขึ้นสม่ําเสมอ / คาดวาจะสูงข้ึนอยางตอเนื่องและเปน
   ความตองการขององคกร  

- ผลลัพธสม่ําเสมอไมเปลี่ยนแปลง  
- ผลลัพธมีแนวโนมลดลง หรือผลลัพธดังกลาวมิไดสอดคลองกับความตองการของ
   องคกรอยางชัดเจน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบวาปริมาณผลลัพธที่เพ่ิมขึ้นมีผลตอภาระงานและอัตรากําลังจริง 
• พิจารณาแนวโนมปริมาณผลลัพธ / เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน / จํานวน

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนาที่ดังกลาว 
• หากปริมาณผลลัพธดังกลาวมีความสัมพันธตอความสําเร็จของงาน อาจเปน

ผลพลอยไดในการนําไปประกอบการจัดทําตัวชี้วัดได 
• ตัวอยางผลงานที่สงผลตอภาระงาน เชน จํานวนหนังสือที่ตองจัดพิมพ  

จํานวนผูรับบริการ จํานวนครั้งการใหบริการ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง B: พิจารณาการกระจายของงานและการกาํหนดผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวยสายงาน  
   อ่ืนที่เหมาะสมกวาได   

- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การ
โอนยายการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน   

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• พิจารณากรอบหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
• พิจารณาสายงานของเจาหนาที่ครั้งละสายงานวา 

- สอดคลองกับหนวยงาน/สวนงานนี้หรือไม 
- มีภาระงานที่ตองอาศัยสายงานดังกลาวหรือไม 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานเอื้อตอการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม 

• พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเมื่อพบวา 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับงานหลักของหนวยงาน 
- ไมมีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ตองอาศัยสายงานดังกลาว / หรือทดแทนดวย

สายงานอื่นที่เหมาะสมกวาได 
- การมีสายงานนี้ในหนวยงานมิไดชวยเอ้ือตอการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 

การโอนยาย การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง E: พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทาํขอเสนอแนะ 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- มีกระบวนงานบางสวนที่ยังสามารถเพิ่มประสิทธิภาพขึ้นได  
- มีกฎ/ขอบังคับ/ วิธีปฏิบัติที่ลดทอนประสิทธิภาพของหนวยงาน ซึ่งสามารถแกไขได   
- มีงานบางสวนที่ซ้ําซอนกันอยู และสามารถแกไขได  
- มีงานบางสวนอาจสามารถจัดจางบุคคลภายนอกดําเนินการแทนได (Outsourcing)   
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาขาดอัตรากําลัง / อัตรากําลังไมเพียงพอตอภาระงาน  
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาอัตรากําลังเกิน / อัตรากําลังเพียงพอตอภาระงาน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• เพื่อใหขอมูลที่นํามาใชในการพิจารณาอัตรากําลังมีความเที่ยงตรงยิ่งขึ้น ในมุมมองจาก
ผูปฏิบัติงานรายอื่นๆ ซ่ึงไมมีสวนไดสวนเสียในการปรับอัตรากําลังมาประกอบ  การพิจารณา 
(มุมมอง 360 องศา)  

• ขอมูลที่ไดเปนมุมมองจากภายนอก  (Outside perspective) ที่ไมสามารถเก็บไดจาก
หนวยงานโดยตรง ซ่ึงอาจเปนประโยชนตอการพิจารณาอัตรากําลังดวย 

• เปนประโยชนตอการบริหารอัตรากําลังในอนาคต เนื่องจากใหขอมูลและขอเสนอแนะจาก
ผูปฏิบัติงานจริงในเรื่องของการปรับปรุงกระบวนงาน การลดภาระงานที่ซํ้าซอน การจัดจาง
บุคคลภายนอก (Outsourcing) เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง D: พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาอัตรากําลังที่มีอยู  
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ใกลเคียงกับอัตรากําลังที่มีอยู 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) นอยกวาอัตรากําลังที่มีอยู  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ตํ่ากวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบเบื้องตนวาเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE: Full Time Equivalent) 
ไมมากหรือนอยจนผิดปกติ   

• นําเวลาในแตละกิจกรรมมารวมกันเพื่อใหเห็นวา เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน
รวมสุทธิของแตละสายงานเปนกี่ชั่วโมง 

• เทียบเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานกับ เวลามาตรฐานที่เจาหนาที่ 1 คนสามารถ
ทํางานไดใน 1 ปซึ่งคิดเปน  
6 ช่ัวโมง/วัน x 5 วัน/สัปดาห x 4 สัปดาห/เดือน x 12 เดือน/ป = 1,440 ช่ัวโมง/ป 

• ตัวอยาง: เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีของสํานัก ก 
คือ  7,632 ชั่วโมง/ป  เพราะฉะนั้นตองใชนักวิชาการเงินและบัญชีรวม 
7,632/1,440 = 5.3 หรือ 5 อัตรา  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง E: พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทาํขอเสนอแนะ 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

กรณ ี ผลตอ
อัตรากําลัง 

- มีกระบวนงานบางสวนที่ยังสามารถเพิ่มประสิทธิภาพขึ้นได  
- มีกฎ/ขอบังคับ/ วิธีปฏิบัติที่ลดทอนประสิทธิภาพของหนวยงาน ซึ่งสามารถแกไขได   
- มีงานบางสวนที่ซ้ําซอนกันอยู และสามารถแกไขได  
- มีงานบางสวนอาจสามารถจัดจางบุคคลภายนอกดําเนินการแทนได (Outsourcing)   
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาขาดอัตรากําลัง / อัตรากําลังไมเพียงพอตอภาระงาน  
- เปนหนวยงานที่ถูกมองวาอัตรากําลังเกิน / อัตรากําลังเพียงพอตอภาระงาน  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 
 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• เพื่อใหขอมูลที่นํามาใชในการพิจารณาอัตรากําลังมีความเที่ยงตรงยิ่งขึ้น ในมุมมองจาก
ผูปฏิบัติงานรายอื่นๆ ซ่ึงไมมีสวนไดสวนเสียในการปรับอัตรากําลังมาประกอบ  การพิจารณา 
(มุมมอง 360 องศา)  

• ขอมูลที่ไดเปนมุมมองจากภายนอก  (Outside perspective) ที่ไมสามารถเก็บไดจาก
หนวยงานโดยตรง ซ่ึงอาจเปนประโยชนตอการพิจารณาอัตรากําลังดวย 

• เปนประโยชนตอการบริหารอัตรากําลังในอนาคต เนื่องจากใหขอมูลและขอเสนอแนะจาก
ผูปฏิบัติงานจริงในเรื่องของการปรับปรุงกระบวนงาน การลดภาระงานที่ซํ้าซอน การจัดจาง
บุคคลภายนอก (Outsourcing) เปนตน 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาอตัรากําลัง D: พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

กรณ ี
ผลตอ

อัตรากําลัง 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาอัตรากําลังที่มีอยู  
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ใกลเคียงกับอัตรากําลังที่มีอยู 
- คํานวณไดเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) นอยกวาอัตรากําลังที่มีอยู  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) สูงกวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

- เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE) ตํ่ากวาหนวยงานที่คลายกันโดยเปรียบเทียบ  

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 

 

 

แนวทางการ
พิจารณา

A B C D E 

• ตรวจสอบเบื้องตนวาเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (FTE: Full Time Equivalent) 
ไมมากหรือนอยจนผิดปกติ   

• นําเวลาในแตละกิจกรรมมารวมกันเพื่อใหเห็นวา เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน
รวมสุทธิของแตละสายงานเปนกี่ชั่วโมง 

• เทียบเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานกับ เวลามาตรฐานที่เจาหนาที่ 1 คนสามารถ
ทํางานไดใน 1 ปซึ่งคิดเปน  
6 ช่ัวโมง/วัน x 5 วัน/สัปดาห x 4 สัปดาห/เดือน x 12 เดือน/ป = 1,440 ช่ัวโมง/ป 

• ตัวอยาง: เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีของสํานัก ก 
คือ  7,632 ชั่วโมง/ป  เพราะฉะนั้นตองใชนักวิชาการเงินและบัญชีรวม 
7,632/1,440 = 5.3 หรือ 5 อัตรา  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 
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2.7 ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาอุปทานกาํลังคน 

หลังจากที่พิจารณาขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดอุปสงคกําลังคนแลว อันดับตอไปให         
สวนราชการวิเคราะหอุปทานประกอบเฉพาะในดานที่เกี่ยวของกับระดับการศึกษา-วุฒิการศึกษา
ของผูดํารงตําแหนงในปจจุบันเปนหลัก เน่ืองจากจะมีผลตอการกําหนดตําแหนงในปจจุบันและการ
เตรียมพรอมเพื่อปรับตําแหนงในอนาคต ตัวอยางเชน ผลจากการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของ
ตําแหนงที่เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นที่ถูกตองควรกําหนดใหเปนตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 
(ประเภทวิชาการ) แตปจจุบันผูดํารงตําแหนงยังมีวุฒิการศึกษาในระดับที่ต่ํากวาปริญญาตรี จึงควร
กําหนดตําแหนงดังกลาวใหเปนตําแหนงเจาพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป) และนําอัตราตําแหนง
ดังกลาวขึ้นบัญชีพิเศษหรือทําเครื่องหมาย (Remark) ไวเพ่ือในอนาคตเมื่อผูดํารงตําแหนงเกษียณ
หรือโอนยายออกไปแลวจึงกําหนดกรอบอัตรากําลังใหมที่เหมาะสมขึ้น และดําเนินการไดเลยหาก
เปนอัตราวางหรือสามารถดําเนินการปรับเปลี่ยนไดโดยปรับไปสูสายงานที่เหมาะสมกับหนาที่
รับผิดชอบและผูดํารงตําแหนงตําแหนงปจจุบันมีคุณสมบัติตรงดวย เปนตน 

แผนภาพแสดงระดับการศึกษา / วุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ี 

 

 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ในกรณีที่มีหนวยงานหลายที่ซึ่งสามารถเทียบเคียงกันได เชน ธนารักษพ้ืนที่ สรรพากรพื้นที่ 
อุตสาหกรรมจังหวัด  คลังจังหวัด ฯลฯ แนะนําใหนําผลที่ไดจากขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง   
A-E มาประกอบกับผลการวิเคราะหโดยใชปจจัยขับเคล่ือน (Manpower Driven Model) ซึ่งอาจเปน
ปจจัย / ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความตองการ
อัตรากําลังโดยตรง ตามกระบวนการ ดังตอไปนี้  
(ตัวอยางการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานที่มีสวนราชการยอยตามภูมิภาค) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางการ
พิจารณา

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

• ตัวอยางขางตนแสดงการวิเคราะหหาอัตรากําลังของหนวยงาน 
• ขั้นแรกเลือกปจจัย (Manpower Driven Model) โดยพิจารณาจากปจจัย / 

ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความ
ตองการอัตรากําลังโดยตรง ซึ่งผูปฏิบัติงานและผูเชี่ยวชาญในงานจะสามารถ
ใหขอมูลที่เปนประโยชนได 

• ขั้นตอมา นํามาเปรียบเทียบกัน เชน ปจจัยที่เลือกมา 3 ตัว คือ จํานวนแบบ
แสดงรายการ จํานวนผูประกอบการที่กํากับดูแล จํานวนเม็ดเงินรวม 

• เม่ือเทียบกันจะไดสัดสวนกลางที่เหมาะสมสําหรับการเกลี่ยอัตรากําลัง เชน 
- จํานวนแบบแสดงรายการ  100,000 ฉบับ  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนผูประกอบการ      100 ราย  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนเม็ดเงินรวม    900,000 บาท  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 

• ดังน้ันสามารถคํานวณอัตรากําลังที่เหมาะสมของแตละหนวยงานได จากการ
เทียบสัดสวนปจจัยแตละตวั 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรูตัวอยางเพื่อการเรียนรู
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2.7 ขั้นตอนท่ี 6 การพิจารณาอุปทานกาํลังคน 

หลังจากที่พิจารณาขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดอุปสงคกําลังคนแลว อันดับตอไปให         
สวนราชการวิเคราะหอุปทานประกอบเฉพาะในดานที่เก่ียวของกับระดับการศึกษา-วุฒิการศึกษา
ของผูดํารงตําแหนงในปจจุบันเปนหลัก เน่ืองจากจะมีผลตอการกําหนดตําแหนงในปจจุบันและการ
เตรียมพรอมเพื่อปรับตําแหนงในอนาคต ตัวอยางเชน ผลจากการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังของ
ตําแหนงที่เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นที่ถูกตองควรกําหนดใหเปนตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 
(ประเภทวิชาการ) แตปจจุบันผูดํารงตําแหนงยังมีวุฒิการศึกษาในระดับที่ต่ํากวาปริญญาตรี จึงควร
กําหนดตําแหนงดังกลาวใหเปนตําแหนงเจาพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป) และนําอัตราตําแหนง
ดังกลาวขึ้นบัญชีพิเศษหรือทําเครื่องหมาย (Remark) ไวเพ่ือในอนาคตเมื่อผูดํารงตําแหนงเกษียณ
หรือโอนยายออกไปแลวจึงกําหนดกรอบอัตรากําลังใหมที่เหมาะสมขึ้น และดําเนินการไดเลยหาก
เปนอัตราวางหรือสามารถดําเนินการปรับเปลี่ยนไดโดยปรับไปสูสายงานที่เหมาะสมกับหนาที่
รับผิดชอบและผูดํารงตําแหนงตําแหนงปจจุบันมีคุณสมบัติตรงดวย เปนตน 

แผนภาพแสดงระดับการศึกษา / วุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ี 

 

 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ในกรณีที่มีหนวยงานหลายที่ซึ่งสามารถเทียบเคียงกันได เชน ธนารักษพ้ืนที่ สรรพากรพ้ืนที่ 
อุตสาหกรรมจังหวัด  คลังจังหวัด ฯลฯ แนะนําใหนําผลที่ไดจากขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง   
A-E มาประกอบกับผลการวิเคราะหโดยใชปจจัยขับเคล่ือน (Manpower Driven Model) ซึ่งอาจเปน
ปจจัย / ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความตองการ
อัตรากําลังโดยตรง ตามกระบวนการ ดังตอไปนี้  
(ตัวอยางการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานที่มีสวนราชการยอยตามภูมิภาค) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางการ
พิจารณา

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู

• ตัวอยางขางตนแสดงการวิเคราะหหาอัตรากําลังของหนวยงาน 
• ขั้นแรกเลือกปจจัย (Manpower Driven Model) โดยพิจารณาจากปจจัย / 

ปริมาณงาน / ปริมาณผลงาน / ผลลัพธ ซึ่งสงผลตอภาระงานและความ
ตองการอัตรากําลังโดยตรง ซึ่งผูปฏิบัติงานและผูเชี่ยวชาญในงานจะสามารถ
ใหขอมูลที่เปนประโยชนได 

• ขั้นตอมา นํามาเปรียบเทียบกัน เชน ปจจัยที่เลือกมา 3 ตัว คือ จํานวนแบบ
แสดงรายการ จํานวนผูประกอบการที่กํากับดูแล จํานวนเม็ดเงินรวม 

• เม่ือเทียบกันจะไดสัดสวนกลางที่เหมาะสมสําหรับการเกลี่ยอัตรากําลัง เชน 
- จํานวนแบบแสดงรายการ  100,000 ฉบับ  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนผูประกอบการ      100 ราย  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 
- จํานวนเม็ดเงินรวม    900,000 บาท  : เจาหนาที่ 1 อัตรา 

• ดังน้ันสามารถคํานวณอัตรากําลังที่เหมาะสมของแตละหนวยงานได จากการ
เทียบสัดสวนปจจัยแตละตวั 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรูตัวอยางเพื่อการเรียนรู
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• ลูกจางประจํา: ปฏิบัติงานที่ตองใชทักษะและประสบการณ เม่ือปรับใชระบบพนักงาน
ราชการหรือการจางเหมาบริการแทน จึงไมมีการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและไมมีการ
บรรจุบุคคลในตําแหนงดังกลาว 

• ลูกจางชั่วคราว: ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติงานเริ่มตนและสิ้นสุดที่แนนอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 

 
เมื่อพิจารณาจากลักษณะการจางงานในภาครัฐพบวามีลักษณะงาน ตําแหนง คาตอบแทน 

สิทธิประโยชน การเลื่อนเงินเดือน คุณสมบัติบางประการ กรอบอัตรากําลัง การสรรหาและ
เลือกสรร วันเวลาทํางาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน วินัย และการสิ้นสุดสัญญาจางของ
เจาหนาที่ของรัฐ จึงแนะนํามาตรฐานเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ตามตาราง
ตอไปนี้ 

 

 

 
ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ

บุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความ
รับผิดชอบหลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (หากไม
ติดขัดในเรื่องขอกฎหมาย) 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและ
นโยบายขององคกรในระยะยาว 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มี
กรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการ
ดําเนินการที่ชัดเจน  

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 
3. จางดําเนินการ (Outsourcing)

1. ขาราชการ (หากเปนเปาหมาย
ที่ตอเนื่องและดําเนินการในระยะ
ยาว) 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจ
หลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ  

1. ลูกจางชั่วคราว 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ 
(Service Level) ที่ชัดเจน เชน เวลา
เสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing)
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

1. ขาราชการ 

ขาราชการ พนักงาน
ราชการ

ลูกจ าง  
ประจาํ

ลูกจ าง
ชัว่คราว

เกณฑการ
กําหนดประเภท
ของบุคลากร

 

 

 

 
 
แผนภาพแสดงระดับการศึกษาในภาพรวมขององคกรซึ่งแสดงใหเห็นการกระจายตัวของ

ระดับการศึกษาของเจาหนาที่ในหนวยงานตางๆ เปนขอมูลประกอบการจัดสรรอัตรากําลังให
สอดคลองกับความตองการภายใตทรัพยากรที่มีอยางจํากัด โดยจากตัวอยางของกรม ก. พบวา 
ขาราชการกรม ก. กวา 83% จบการศึกษาในระดับสูงกวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ซึ่งถือวาสูงเมื่อ
นํามาเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นในภาคราชการพลเรือน หากพิจารณาในรายละเอียดจะพบวามี 
ขาราชการที่ไปศึกษาเพิ่มเติมระหวางทํางานสวนใหญไดแก บช.บ., บธ.บ., ศศ.บ., บธ.ม., น.บ.  

 โดยจุดเนนหลักที่นํามาพิจารณาคือคุณสมบัติในเชิงของการศึกษาทั้งระดับ-วุฒิการศึกษา
เอื้อใหการจัดสรรอัตรากําลังทําไดทันทีหรือไม จําเปนตองรอใหผูดํารงตําแหนงบางสวนเกษียณ-
โอนยายกอนเพ่ือกําหนดตําแหนงที่สอดคลองกับลักษณะงานที่แทจริงแทน 
 
2.8 ขั้นตอนท่ี 7 การกําหนดจาํนวน/สายงานและประเภทการจางกาํลังคน  

 หลังจากที่พิจารณาขั้นตอนที่ 3-6 ก็จะทําใหไดจํานวนกรอบอัตรากําลังคนที่สอดคลองกับ
ภาระงาน โดยในจํานวนทั้งหมดดังกลาวน้ัน สวนราชการสามารถวางประเภทของบุคลากรภาครัฐ
ตามความเหมาะสมใหสอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม ที่เนนความยืดหยุน แกไขงาย 
กระจายอํานาจการบริหารจัดการ มีความคลองตัว และมีเจาภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังไดกําหนดให
เปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีดวย ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควร
เนนใชอัตรากําลังแตละประเภทอยางเหมาะสมกับภารกิจ โดยใหหนวยงานกลางรวมกับ           
สวนราชการที่เกี่ยวของกําหนดกรอบใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงานของสวนราชการ ดังน้ี 

• ขาราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เนนการใชความรูความสามารถและ
ทักษะเชิงเทคนิค หรือเปนงานวิชาการ งานที่เกี่ยวของกับการกําหนดนโยบายหรือลักษณะ
งานที่มีความตอเน่ืองในการทํางาน 

• พนักงานราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจรองและะภารกิจสนับสนุน เปนงานที่มีกําหนด
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอนตามความจําเปนของภารกิจ มีการจางงานในระบบ
สัญญาจางและตอสัญญาจางได 
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• ลูกจางประจํา: ปฏิบัติงานที่ตองใชทักษะและประสบการณ เม่ือปรับใชระบบพนักงาน
ราชการหรือการจางเหมาบริการแทน จึงไมมีการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและไมมีการ
บรรจุบุคคลในตําแหนงดังกลาว 

• ลูกจางชั่วคราว: ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติงานเริ่มตนและสิ้นสุดที่แนนอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 

 
เมื่อพิจารณาจากลักษณะการจางงานในภาครัฐพบวามีลักษณะงาน ตําแหนง คาตอบแทน 

สิทธิประโยชน การเลื่อนเงินเดือน คุณสมบัติบางประการ กรอบอัตรากําลัง การสรรหาและ
เลือกสรร วันเวลาทํางาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน วินัย และการสิ้นสุดสัญญาจางของ
เจาหนาที่ของรัฐ จึงแนะนํามาตรฐานเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ตามตาราง
ตอไปนี้ 

 

 

 
ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ

บุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความ
รับผิดชอบหลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (หากไม
ติดขัดในเรื่องขอกฎหมาย) 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและ
นโยบายขององคกรในระยะยาว 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มี
กรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการ
ดําเนินการที่ชัดเจน  

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 
3. จางดําเนินการ (Outsourcing)

1. ขาราชการ (หากเปนเปาหมาย
ที่ตอเนื่องและดําเนินการในระยะ
ยาว) 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจ
หลักขององคกร 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ  

1. ลูกจางชั่วคราว 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ 
(Service Level) ที่ชัดเจน เชน เวลา
เสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing)
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

1. ขาราชการ 

ขาราชการ พนักงาน
ราชการ

ลูกจ าง  
ประจาํ

ลูกจ าง
ชัว่คราว

เกณฑการ
กําหนดประเภท
ของบุคลากร

 

 

 

 
 
แผนภาพแสดงระดับการศึกษาในภาพรวมขององคกรซึ่งแสดงใหเห็นการกระจายตัวของ

ระดับการศึกษาของเจาหนาที่ในหนวยงานตางๆ เปนขอมูลประกอบการจัดสรรอัตรากําลังให
สอดคลองกับความตองการภายใตทรัพยากรที่มีอยางจํากัด โดยจากตัวอยางของกรม ก. พบวา 
ขาราชการกรม ก. กวา 83% จบการศึกษาในระดับสูงกวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ซึ่งถือวาสูงเมื่อ
นํามาเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นในภาคราชการพลเรือน หากพิจารณาในรายละเอียดจะพบวามี 
ขาราชการที่ไปศึกษาเพิ่มเติมระหวางทํางานสวนใหญไดแก บช.บ., บธ.บ., ศศ.บ., บธ.ม., น.บ.  

 โดยจุดเนนหลักที่นํามาพิจารณาคือคุณสมบัติในเชิงของการศึกษาทั้งระดับ-วุฒิการศึกษา
เอื้อใหการจัดสรรอัตรากําลังทําไดทันทีหรือไม จําเปนตองรอใหผูดํารงตําแหนงบางสวนเกษียณ-
โอนยายกอนเพื่อกําหนดตําแหนงที่สอดคลองกับลักษณะงานที่แทจริงแทน 
 
2.8 ขั้นตอนที่ 7 การกําหนดจาํนวน/สายงานและประเภทการจางกาํลังคน  

 หลังจากที่พิจารณาขั้นตอนที่ 3-6 ก็จะทําใหไดจํานวนกรอบอัตรากําลังคนที่สอดคลองกับ
ภาระงาน โดยในจํานวนทั้งหมดดังกลาวน้ัน สวนราชการสามารถวางประเภทของบุคลากรภาครัฐ
ตามความเหมาะสมใหสอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม ที่เนนความยืดหยุน แกไขงาย 
กระจายอํานาจการบริหารจัดการ มีความคลองตัว และมีเจาภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังไดกําหนดให
เปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีดวย ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควร
เนนใชอัตรากําลังแตละประเภทอยางเหมาะสมกับภารกิจ โดยใหหนวยงานกลางรวมกับ           
สวนราชการที่เกี่ยวของกําหนดกรอบใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงานของสวนราชการ ดังน้ี 

• ขาราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เนนการใชความรูความสามารถและ
ทักษะเชิงเทคนิค หรือเปนงานวิชาการ งานที่เกี่ยวของกับการกําหนดนโยบายหรือลักษณะ
งานที่มีความตอเนื่องในการทํางาน 

• พนักงานราชการ: ปฏิบัติงานในภารกิจรองและะภารกิจสนับสนุน เปนงานที่มีกําหนด
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอนตามความจําเปนของภารกิจ มีการจางงานในระบบ
สัญญาจางและตอสัญญาจางได 
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เมื่อตอบเงื่อนไขทั้ง 15 ขอแลว จะเห็นแนวโนมวางานดังกลาวควรพิจารณากําหนดเปน
บุคลากรภาครัฐในประเภทใด หรือสามารถใชตารางดานลางเปนเครื่องมือสนับสนุนการพิจารณา
กําหนดประเภทอยางเหมาะสม ดังน้ี 

ในการพิจารณาสามารถใชแบบฟอรมการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ประกอบได 
ซึ่งแนบไวในภาคผนวกของคูมือน้ี 

 
ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐนอกจากจะพิจารณาตามลักษณะ และคุณสมบัติ

ขางตนแลว ใหคํานึงถึงภารกิจและประเภทงานของหนวยงานตามตาราง ดังตอไปนี้ 
ภารกิจ แนวทางการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ภารกิจหลัก ควรพิจารณากําหนดเปนขาราชการทั้งหมด / หรือเกือบทั้งหมดตามแนวคิดที่วาภาครัฐควร
ปฏิบัติงานที่สําคัญ 

ภารกิจรอง ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 50 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ 

ภารกิจสนับสนุน 
ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 20 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ ทั้งนี้ควรทบทวนปรับตําแหนงขาราชการในกลุมงานสนับสนุนที่วางไปใชการ
จางพนักงานราชการหรือการจางเหมาบริการแทน

กรณีของแตละเงื่อนไข ประเภทของบุคลากรภาครัฐท่ีเหมาะสม
ตอบใชในขอ     1, 2, 4, 8, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนขาราชการ 

ตอบใชในขอ     3, 5, 6, 7, 9, 10, 11,13, 14, 
15 

หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนพนักงานราชการ 
อยางไรก็ดีถาในคําตอบไมมีขอ 3, 6, 7 และ 13 เลย ควร
พิจารณาจาง Outsourcing 

ตอบไมใชในขอ  2, 4, 6, 9, 10, 11, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนลูกจางชั่วคราว

 

 

 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ
บุคลากรภาครัฐ 

กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก 
(Core functions) และตองการทุมเท
ทรัพยากรไปในงานหลักแทน 

ใหกําหนดบุคลากรในภารกิจรอง-
ภารกิจสนับสนุนเปนพนักงาน
ราชการหรือลูกจางชั่วคราว 

เกล่ียโอนอัตรากําลังใหหนวยงาน
ที่ขาดแคลนแทน 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานใน
ภาครัฐที่ใชบุคลากรประเภทอื่นแทน
ขาราชการเพื่อรบัผิดชอบงานดังกลาว

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

1. ขาราชการ 

8 ตนทุนการจางในระยะยาวของ
ขาราชการคุมคากวา 

1. ขาราชการ 1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
มีประสบการณจากภายนอก เปนที่
ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ (เชี่ยวชาญ
เฉพาะ, เชี่ยวชาญพิเศษ) 

1. ลูกจางชั่วคราว 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองาน
เรงดวนที่มีความสําคัญและไมอาจหา
บุคลากรจากภายในได 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-
ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 
5 ป เปนตน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยาง
สม่ําเสมอและติดตอกันในระยะยาว
เกินกวา 5 ปขึ้นไป 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)
 

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

13 เปนงานที่สรางองคความรู             
ความเชี่ยวชาญที่จําเปนในระยะยาว   
แกองคกร 

1. ขาราชการ 
 

1. ลูกจางชั่วคราว 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการ
แทนในตลาดได (Availability of 
outsourcing service) 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการ
ดําเนินการหรือสัญญาการจางงานได
อยางชัดเจน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
2. พนักงานราชการ 
 

1. ขาราชการ (ในกรณีที่เปน
ภารกิจหลัก) 
2. ลูกจางชั่วคราว (ภารกิจ
สนับสนุน) 
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เมื่อตอบเงื่อนไขทั้ง 15 ขอแลว จะเห็นแนวโนมวางานดังกลาวควรพิจารณากําหนดเปน
บุคลากรภาครัฐในประเภทใด หรือสามารถใชตารางดานลางเปนเครื่องมือสนับสนุนการพิจารณา
กําหนดประเภทอยางเหมาะสม ดังน้ี 

ในการพิจารณาสามารถใชแบบฟอรมการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ประกอบได 
ซึ่งแนบไวในภาคผนวกของคูมือน้ี 

 
ในการกําหนดประเภทบุคลากรภาครัฐนอกจากจะพิจารณาตามลักษณะ และคุณสมบัติ

ขางตนแลว ใหคํานึงถึงภารกิจและประเภทงานของหนวยงานตามตาราง ดังตอไปนี้ 
ภารกิจ แนวทางการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ภารกิจหลัก ควรพิจารณากําหนดเปนขาราชการทั้งหมด / หรือเกือบทั้งหมดตามแนวคิดที่วาภาครัฐควร
ปฏิบัติงานที่สําคัญ 

ภารกิจรอง ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 50 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ 

ภารกิจสนับสนุน 
ควรพิจารณากําหนดใหเปนขาราชการประมาณรอยละ 20 ที่เหลือเปนบุคลากรภาครัฐ
ประเภทอื่นๆ ทั้งนี้ควรทบทวนปรับตําแหนงขาราชการในกลุมงานสนับสนุนที่วางไปใชการ
จางพนักงานราชการหรือการจางเหมาบริการแทน

กรณีของแตละเงื่อนไข ประเภทของบุคลากรภาครัฐท่ีเหมาะสม
ตอบใชในขอ     1, 2, 4, 8, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนขาราชการ 

ตอบใชในขอ     3, 5, 6, 7, 9, 10, 11,13, 14, 
15 

หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนพนักงานราชการ 
อยางไรก็ดีถาในคําตอบไมมีขอ 3, 6, 7 และ 13 เลย ควร
พิจารณาจาง Outsourcing 

ตอบไมใชในขอ  2, 4, 6, 9, 10, 11, 12, 13 หากตอบใชมากกวา 50% ควรกําหนดเปนลูกจางชั่วคราว

 

 

 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของ
บุคลากรภาครัฐ 

กรณีใช
แนะนําใหกําหนดเปน: 

กรณีไมใช 
แนะนําใหกําหนดเปน: 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก 
(Core functions) และตองการทุมเท
ทรัพยากรไปในงานหลักแทน 

ใหกําหนดบุคลากรในภารกิจรอง-
ภารกิจสนับสนุนเปนพนักงาน
ราชการหรือลูกจางชั่วคราว 

เกล่ียโอนอัตรากําลังใหหนวยงาน
ที่ขาดแคลนแทน 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานใน
ภาครัฐที่ใชบุคลากรประเภทอื่นแทน
ขาราชการเพื่อรบัผิดชอบงานดังกลาว

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

1. ขาราชการ 

8 ตนทุนการจางในระยะยาวของ
ขาราชการคุมคากวา 

1. ขาราชการ 1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจางชั่วคราว 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
มีประสบการณจากภายนอก เปนที่
ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ (เชี่ยวชาญ
เฉพาะ, เชี่ยวชาญพิเศษ) 

1. ลูกจางชั่วคราว 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองาน
เรงดวนที่มีความสําคัญและไมอาจหา
บุคลากรจากภายในได 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-
ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 
5 ป เปนตน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
(เปนรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจางชั่วคราว 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยาง
สม่ําเสมอและติดตอกันในระยะยาว
เกินกวา 5 ปขึ้นไป 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ (พรอมวาง
แผนการทดแทนเมื่อครบสัญญา)
 

1. ลูกจางชั่วคราว 
2. จางดําเนินการ (Outsourcing)

13 เปนงานที่สรางองคความรู             
ความเชี่ยวชาญที่จําเปนในระยะยาว   
แกองคกร 

1. ขาราชการ 
 

1. ลูกจางชั่วคราว 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการ
แทนในตลาดได (Availability of 
outsourcing service) 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
 

1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจางชั่วคราว 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการ
ดําเนินการหรือสัญญาการจางงานได
อยางชัดเจน 

1. จางดําเนินการ (Outsourcing) 
2. พนักงานราชการ 
 

1. ขาราชการ (ในกรณีที่เปน
ภารกิจหลัก) 
2. ลูกจางชั่วคราว (ภารกิจ
สนับสนุน) 

 
  

ดูตัวอยางเเบบฟอรมจริงในภาคผนวก
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เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณี ดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปได ดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง       
ดังตัวอยาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากน้ันจึงนําบัญชีน้ีเสนอ
เขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 
กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน

 

 

 

หลังจากที่กําหนดประเภทการจางไดแลวนั้น ใหสวนราชการกําหนดสายงานและคุณสมบัติให
ตรงกับบทบาทและภารกิจของแตละหนวยงาน เน่ืองจากการกําหนดสายงานที่สอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบมากที่สุดจะเอื้อตอการดําเนินการใหหนวยงานบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว และ
เอื้อตอระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล อันไดแกการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การโอนยาย 
หรือการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน โดยแนวทางในการพิจารณาควรมีกระบวนการและ   
ขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

1. กําหนดวาลักษณะงานในหนวยงานดังกลาวควรประกอบดวยตําแหนงในประเภทใดและระดับ
ใดบาง เชนควรประกอบดวยตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน-สูง ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับใด และตําแหนงประเภททั่วไประดับใด เปนตน 

2. กําหนดวาลักษณะงานดังกลาวควรกําหนดเปนตําแหนงในสายงานใด โดยใหพิจารณาดังน้ี 
 ใหพิจารณางานเทียบกับหนาที่รับผิดชอบและคุณสมบัติของแตละสายงานตามมาตรฐาน

ตําแหนงในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ซึ่งมีทั้งหมด 245 
สายงานใน 8 กลุมอาชีพ และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 

 สําหรับพนักงานราชการหรือลูกจาง ใหดูตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามกลุมงานที่
เหมาะสมทั้ง 6 กลุมงาน ไดแก งานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพ
เฉพาะ งานเชี่ยวชาญเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญพิเศษ 

3. เม่ือระบุสายงานไดแลว อาจมีการกําหนดชื่อตําแหนงทางการบริหารประกอบ เชนเปน
ผูอํานวยการกลุมงาน หรือเปนหัวหนาฝาย เปนตน (ทั้งน้ีอาจเปนการมอบหมายภายในตาม
สมควรก็ได) 

4. ระบุหนาที่ความรับผิดชอบโดยสังเขปที่สําคัญ เพ่ือสนับสนุนการกําหนดสายงานนั้น รวมถึง
เปนการสรางความชัดเจนในการมอบหมายงานเพื่อนําไปจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่
เหมาะสมตอไป 

5. ระบุกรอบอัตรากําลังปจจุบันเพื่อการเปรียบเทียบ พรอมทั้งอัตรากําลังใหมที่เสนอและ     
สวนตาง (กรอบอัตรากําลังที่เสนอ - กรอบอัตรากําลังปจจุบัน) 
 
อยางไรก็ดีการกําหนดสายงานนั้นอาจมีความจําเปนตองดูวัฒนธรรมการวางแผนทาง

เดินสายอาชีพในสวนราชการประกอบดวย เชน การกําหนดสายงานหลักตามภารกิจหลัก อยางเชน
นักวิชาการอุตสาหกรรม หรือนักวิชาการสรรพากร แทนที่จะเปนนักวิเคราะหนโยบายและแผนใน
กลุมงานนโยบายและแผนของบางสวนราชการอาจมีความเหมาะสมมากกวาโดยเปรียบเทียบ 
นอกจากนั้นควรมีการพิจารณาความเหมาะสมของการกําหนดกลุมอาชีพดวย เชนการกําหนดสาย
งานที่ตองการเพียง 1 อัตราเปนสายอาชีพเฉพาะอาจไมเหมาะสมกับทางเดินสายอาชีพของเขาใน
องคกรดังกลาวในระยะยาว เปนตน  

 
 

 

 

 

เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณีดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปไดดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดัง
ตัวอยางดานลาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากนั้นจึงนําบัญชีน้ี
เสนอเขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 
กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน
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เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณี ดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปได ดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนท่ี 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง       
ดังตัวอยาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากน้ันจึงนําบัญชีน้ีเสนอ
เขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพ่ือพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 
ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               

ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          
อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 

กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน

 

 

 

หลังจากที่กําหนดประเภทการจางไดแลวนั้น ใหสวนราชการกําหนดสายงานและคุณสมบัติให
ตรงกับบทบาทและภารกิจของแตละหนวยงาน เน่ืองจากการกําหนดสายงานที่สอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบมากที่สุดจะเอื้อตอการดําเนินการใหหนวยงานบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว และ
เอื้อตอระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล อันไดแกการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การโอนยาย 
หรือการวางแผนทางเดินสายอาชีพ เปนตน โดยแนวทางในการพิจารณาควรมีกระบวนการและ   
ขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

1. กําหนดวาลักษณะงานในหนวยงานดังกลาวควรประกอบดวยตําแหนงในประเภทใดและระดับ
ใดบาง เชนควรประกอบดวยตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน-สูง ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับใด และตําแหนงประเภททั่วไประดับใด เปนตน 

2. กําหนดวาลักษณะงานดังกลาวควรกําหนดเปนตําแหนงในสายงานใด โดยใหพิจารณาดังน้ี 
 ใหพิจารณางานเทียบกับหนาที่รับผิดชอบและคุณสมบัติของแตละสายงานตามมาตรฐาน

ตําแหนงในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ซึ่งมีทั้งหมด 245 
สายงานใน 8 กลุมอาชีพ และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 

 สําหรับพนักงานราชการหรือลูกจาง ใหดูตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามกลุมงานที่
เหมาะสมทั้ง 6 กลุมงาน ไดแก งานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพ
เฉพาะ งานเชี่ยวชาญเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญพิเศษ 

3. เม่ือระบุสายงานไดแลว อาจมีการกําหนดชื่อตําแหนงทางการบริหารประกอบ เชนเปน
ผูอํานวยการกลุมงาน หรือเปนหัวหนาฝาย เปนตน (ทั้งน้ีอาจเปนการมอบหมายภายในตาม
สมควรก็ได) 

4. ระบุหนาที่ความรับผิดชอบโดยสังเขปที่สําคัญ เพ่ือสนับสนุนการกําหนดสายงานนั้น รวมถึง
เปนการสรางความชัดเจนในการมอบหมายงานเพื่อนําไปจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่
เหมาะสมตอไป 

5. ระบุกรอบอัตรากําลังปจจุบันเพื่อการเปรียบเทียบ พรอมทั้งอัตรากําลังใหมที่เสนอและ     
สวนตาง (กรอบอัตรากําลังที่เสนอ - กรอบอัตรากําลังปจจุบัน) 
 
อยางไรก็ดีการกําหนดสายงานนั้นอาจมีความจําเปนตองดูวัฒนธรรมการวางแผนทาง

เดินสายอาชีพในสวนราชการประกอบดวย เชน การกําหนดสายงานหลักตามภารกิจหลัก อยางเชน
นักวิชาการอุตสาหกรรม หรือนักวิชาการสรรพากร แทนที่จะเปนนักวิเคราะหนโยบายและแผนใน
กลุมงานนโยบายและแผนของบางสวนราชการอาจมีความเหมาะสมมากกวาโดยเปรียบเทียบ 
นอกจากนั้นควรมีการพิจารณาความเหมาะสมของการกําหนดกลุมอาชีพดวย เชนการกําหนดสาย
งานที่ตองการเพียง 1 อัตราเปนสายอาชีพเฉพาะอาจไมเหมาะสมกับทางเดินสายอาชีพของเขาใน
องคกรดังกลาวในระยะยาว เปนตน  

 
 

 

 

 

เม่ือกําหนดสายงานเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังใหมซึ่งเปนไปไดใน                
2 กรณีดังตอไปนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หรืออาจสรุปไดดังตารางตอไปนี้ 

กรณ ี แนวทางการดําเนินการ

1. กรณีเพิ่ม-ลด
อัตรากําลัง 

- ดําเนินการภายในองคกรกอน  พิจารณาจัดสรรอัตราที่สอดคลองกับงาน 
- เกล่ียระดับกรม  เกล่ียระดับกระทรวง  สงเหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการ

กําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) พิจารณา 
2. กรณีไม
เปลี่ยนแปลง กําหนดกรอบอัตรากําลังใหมพรอมอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 
2.9  ขั้นตอนท่ี 8 การจัดทําแผนกรอบอัตรากําลังของสวนราชการ 

เมื่อสามารถกําหนดประเภทบุคลากรและสายงาน ตลอดจนจํานวนที่ตองการไดแลวให    
สวนราชการนําผลลัพททั้งหมดไปจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดัง
ตัวอยางดานลาง (หรือดูรายละเอียดตามแบบฟอรม ก.5 ในภาคผนวก) หลังจากนั้นจึงนําบัญชีน้ี
เสนอเขา อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับเพื่อพิจารณาตามหลักการในมาตรา 47 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป 

 

เกลี่ยภายในสํานัก/กรม/องคกร 

เกลี่ยภายในกระทรวงเดียวกัน 

ขออัตราจาก คปร. 

กรณีเพิ่ม-ลดอัตรากําลัง 

กรณีไมเปลี่ยนแปลง กรอบอัตรากําลังใหม 

 อัตราของตําแหนงวางหรือไม

ยังไมวาง 

วาง 

 
ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               

ทําเคร่ืองหมาย (Remark)          
อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน 

กรอบอัตรากําลังใหม เมื่อตําแหนงดังกลาววางลง 

 

ขึ้นบัญชีพิเศษหรือ               
ทําเคร่ืองหมาย (Remark)         

อัตราของตําแหนงดังกลาวไวกอน
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ท่ี ชื่อตําแหนง
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เหตุผล
ประกอบการ
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1          

2          

…          

 

 

 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 
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ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
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อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
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ท่ีเสนอ 
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เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1          

2          

…          

 

 กลาวโดยสรุปในคูมือนี้จะเปนการเสนอแนวทางในการกําหนดกรอบอัตรากําลังของ       
แตละสวนราชการโดยเริ่มต้ังแตการวิเคราะหอุปสงคกําลังคนผานการเก็บขอมูลและพิจารณา               
6 ปจจัยหลัก กลาวคือการพิจารณายุทธศาสตรของสวนราชการ (Strategic Objective)            
การพิจารณาตนทุนกําลังคน (Supply Pressure) การพิจารณาปริมาณงานกับเวลาที่ใช (Full-time 
Equivalent (FTE)) การพิจารณาจํานวนผลผลิตและผลลัพธของงาน (Driver) การพิจารณามุมมอง
ของหนวยงานและผูมีสวนไดสวนเสียอื่น (360 องศา) และการเปรียบเทียบกรอบอัตรากําลังกับ
หนวยงานอื่นๆ ในภาครัฐ (Benchmarking) เพ่ือนําไปกําหนดจํานวนกรอบอัตรากําลังและลักษณะ
สายงาน/ตําแหนงที่ตองการ  

 หลังจากไดจํานวนและตําแหนงที่ตองการแลวก็ใหสวนราชการพิจารณาอุปทานกําลังคน
ประกอบเพื่อใหมั่นใจวาการกําหนดตําแหนงน้ันเหมาะสมกับการใชงานกําลังคนในปจจุบัน รวมถึง
ใหพิจารณาวาจํานวนและตําแหนงดังกลาวควรกําหนดเปนบุคลากรของรัฐในประเภทขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว 

 เม่ือสวนราชการไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว ใหนําผลลัพทที่ได อันไดแกผลการ
กําหนดตําแหนง และจํานวนอัตรากําลังคนมาใสลงในบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกาํหนด
อัตรากําลัง เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับตอไป ทั้งน้ีการดําเนินการ
ทั้งหมดใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไมซ้ําซอนและความประหยัดซึ่งเปนหลักการ
ตามแนวทางของมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับลูกจางประจํา 

สําหรับลูกจางช่ัวคราว 

 

 

 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1 นักจัดการงาน

ท่ัวไป 
นักจัดการ
งานท่ัวไป 

วิชาการ-
ปฏิบัติการ 

สวน
อํานวยการ 
สํานักบริหาร
กลาง 

ดูแลงาน
ธุรการ            
งานสารบรรณ 
งาน
บริหารงาน
บุคคล งาน
พัสดุครุภัณฑ 
งาน
งบประมาณ 

5 3 -2 โอนภาระงาน
บางสวนให
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
โดยตรง
ดําเนินการ 

2          

3          

4          

5          

โดยในการดําเนินการจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดังกลาว
อาจแยกตามประเภทของบุคลากรภาครัฐ กลาวคือแยกเปนบัญชีรายชื่อตําแหนงของขาราชการ    
พลเรือน บัญชีรายชื่อตําแหนงของพนักงานราชการ บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางประจํา และ
บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางชั่วคราวตามลําดับ ดังตารางดานลาง 
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ตัวอยางเทานั้น 

สําหรับขาราชการ

สําหรับพนักงานราชการ 

ตัวอยางเทานั้นตัวอยางเทานั้น
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ท่ี ชื่อตําแหนง
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 กลาวโดยสรุปในคูมือน้ีจะเปนการเสนอแนวทางในการกําหนดกรอบอัตรากําลังของ       
แตละสวนราชการโดยเริ่มตั้งแตการวิเคราะหอุปสงคกําลังคนผานการเก็บขอมูลและพิจารณา               
6 ปจจัยหลัก กลาวคือการพิจารณายุทธศาสตรของสวนราชการ (Strategic Objective)            
การพิจารณาตนทุนกําลังคน (Supply Pressure) การพิจารณาปริมาณงานกับเวลาที่ใช (Full-time 
Equivalent (FTE)) การพิจารณาจํานวนผลผลิตและผลลัพธของงาน (Driver) การพิจารณามุมมอง
ของหนวยงานและผูมีสวนไดสวนเสียอื่น (360 องศา) และการเปรียบเทียบกรอบอัตรากําลังกับ
หนวยงานอื่นๆ ในภาครัฐ (Benchmarking) เพ่ือนําไปกําหนดจํานวนกรอบอัตรากําลังและลักษณะ
สายงาน/ตําแหนงที่ตองการ  

 หลังจากไดจํานวนและตําแหนงที่ตองการแลวก็ใหสวนราชการพิจารณาอุปทานกําลังคน
ประกอบเพื่อใหมั่นใจวาการกําหนดตําแหนงน้ันเหมาะสมกับการใชงานกําลังคนในปจจุบัน รวมถึง
ใหพิจารณาวาจํานวนและตําแหนงดังกลาวควรกําหนดเปนบุคลากรของรัฐในประเภทขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว 

 เม่ือสวนราชการไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว ใหนําผลลัพทที่ได อันไดแกผลการ
กําหนดตําแหนง และจํานวนอัตรากําลังคนมาใสลงในบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกาํหนด
อัตรากําลัง เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวงตามลําดับตอไป ทั้งน้ีการดําเนินการ
ทั้งหมดใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไมซ้ําซอนและความประหยัดซึ่งเปนหลักการ
ตามแนวทางของมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับลูกจางประจํา 

สําหรับลูกจางช่ัวคราว 
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ปฏิบัติการ 
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อํานวยการ 
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พัสดุครุภัณฑ 
งาน
งบประมาณ 

5 3 -2 โอนภาระงาน
บางสวนให
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
โดยตรง
ดําเนินการ 

2          
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4          

5          

โดยในการดําเนินการจัดทําบัญชีรายชื่อตําแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลังดังกลาว
อาจแยกตามประเภทของบุคลากรภาครัฐ กลาวคือแยกเปนบัญชีรายชื่อตําแหนงของขาราชการ    
พลเรือน บัญชีรายชื่อตําแหนงของพนักงานราชการ บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางประจํา และ
บัญชีรายชื่อตําแหนงของลูกจางชั่วคราวตามลําดับ ดังตารางดานลาง 

 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1          

2          

…          

 

 

 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 
1          

2          

…          

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางเทาน้ัน 

สําหรับขาราชการ

สําหรับพนักงานราชการ 
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ภาคผนวก ก 

เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 
 

 
  

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพ่ือเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพ่ือเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 

ภาคผนวก ก

แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบ
การกําหนดกรอบอัตรากําลัง
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ภาคผนวก ก 

เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 
 

 
  

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพื่อเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 

 

 

 

 
เอกสาร แบบฟอรมทีใ่ชประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเอกสาร แบบฟอรมหลักที่ออกแบบมาใหเหมาะสมกับการนํามาใชใน
องคกรภาคราชการพลเรือน ทั้งน้ีในทางปฏิบัติ องคกรอาจนําไปปรับปรุงในรายละเอียดเพื่อเพิ่ม
ระดับความสอดคลองและเหมาะสมในการดําเนินการจริงได 

 

ก.1 แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

 

 

 

  

Form 1 Form 1 Form 1
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ก.2 แบบฟอรมสอบถามทัศนะดานอตัรากําลัง 
แบบฟอรมสอบถามทัศนะตออัตรากําลัง  

Effective Manpower Planning: 360� Perspective Questionnaire 

โดย หนวยงาน__________________________________________________________________ 
 

กรุณาตอบคําถามตอไปนี้ตามมุมมอง/ความคิดเห็น/ประสบการณจริงที่ทานสัมผัสจากการเปน 
สวนหนึ่งขององคกรน้ี ซึ่งจะถูกรวบรวมเพื่อเสนอแกผูบริหารและนําไปผลักดันสําหรับขอเสนอที่
กอใหเกิดประโยชนจริงในภาพรวมขององคกร 
 

ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ
ใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงาน ได กรุณาระบุ 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสามารถเพิม่
ประสิทธิภาพโดยการปรบัปรุงกระบวนงานได 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________         
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________             
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________   

ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 1 

(กรอกชื่อหนวยงาน) 

(กรอกชื่อหนวยงาน
ที่กลาวถึง) 

(ระบุหนาที่ความรับผิดชอบที่แนะนําให
ปรับปรุงกระบวนงาน) 

(ระบุขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงาน) 

 

 

 
 

 

ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่เปนอุปสรรคหรือลดทอน
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณาแกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

กฎ/ขอบังคบั/ระเบียบ/
วิธีปฏิบตั ิ

ปญหา ขอเสนอแนะ/ แนวทางแกไข 

 

  

   

   

   

 

 

 

  

 

 

 

Form 2: หนา 2

(ระบุกฎ/ขอบังคับ/
ระเบียบ/วิธีปฏิบัติที่เห็นวา

เปนอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน) 

 

(ระบุประเด็นปญหา) 
(ระบุขอเสนอแนะการ

แกไขปญหา) 

Form 2: หนา 1 Form 2 หนา 1
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ก.2 แบบฟอรมสอบถามทัศนะดานอตัรากําลัง 
แบบฟอรมสอบถามทัศนะตออัตรากําลัง  

Effective Manpower Planning: 360� Perspective Questionnaire 

โดย หนวยงาน__________________________________________________________________ 
 

กรุณาตอบคําถามตอไปนี้ตามมุมมอง/ความคิดเห็น/ประสบการณจริงที่ทานสัมผัสจากการเปน 
สวนหน่ึงขององคกรน้ี ซึ่งจะถูกรวบรวมเพื่อเสนอแกผูบริหารและนําไปผลักดันสําหรับขอเสนอที่
กอใหเกิดประโยชนจริงในภาพรวมขององคกร 
 

ขอ 1. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในสํานักของทานซึ่งสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ
ใหสูงขึ้นโดยการปรับปรุงกระบวนงาน ได กรุณาระบุ 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสามารถเพิม่
ประสิทธิภาพโดยการปรบัปรุงกระบวนงานได 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________         
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________             
ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

งาน/หนาที่ความรับผิดชอบ__________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________   

ขอเสนอแนะ ______________________________ 
________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 1 

(กรอกชื่อหนวยงาน) 

(กรอกชื่อหนวยงาน
ที่กลาวถึง) 

(ระบุหนาที่ความรับผิดชอบที่แนะนําให
ปรับปรุงกระบวนงาน) 

(ระบุขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงาน) 

 

 

 
 

 

ขอ 2. ทานเห็นวามีกฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในสํานักของทานที่เปนอุปสรรคหรือลดทอน
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณาแกไขเพ่ือชวยสงเสริมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสูงยิ่งขึ้น 

กฎ/ขอบังคับ/ระเบียบ/
วิธีปฏิบตั ิ

ปญหา ขอเสนอแนะ/ แนวทางแกไข 

 

  

   

   

   

 

 

 

  

 

 

 

Form 2: หนา 2

(ระบุกฎ/ขอบังคับ/
ระเบียบ/วิธีปฏิบัติที่เห็นวา

เปนอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน) 

 

(ระบุประเด็นปญหา) 
(ระบุขอเสนอแนะการ

แกไขปญหา) 

กของทานที่เปเปเปนอปสรรคหรืปสรรคหรืปสรรคหรอลดทอน

Form 2: หนา 2Form 2 หนา 2
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ขอ 3. ทานเหน็วามีงาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบใดในองคกรนีท้ี่ซ้ําซอนกัน และสมควรมีการแกไข
เพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น  
 

กรณีภายในหนวยงานเดียวกัน กรณีตางหนวยงานกัน 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________        
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
___________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________     
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________   
 

หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 

 

 

 

 

Form 2: หนา 3 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

ี่ ้ํ  ั และสมควรมี ไขไข

Form 2: หนา 3 Form 2 หนา 3
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ขอ 3. ทานเหน็วามีงาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบใดในองคกรนีท้ี่ซ้ําซอนกัน และสมควรมีการแกไข
เพ่ือใหประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น  
 

กรณีภายในหนวยงานเดียวกัน กรณีตางหนวยงานกัน 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________        
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
___________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน __________________ 
สังกัด _____________________     
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอน 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________   
 

หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 หนวยงาน(A) ________________ 
สังกัด (A) ___________________  
กับหนวยงาน (B) ______________ 
สังกัด (B) ___________________ 
งาน/หนาทีค่วามรับผิดชอบที่ซ้ําซอนกนั 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
 

 

 

 

 

Form 2: หนา 3 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

(ระบุงานที่ซํ้าซอน) 

 

 

 

 

 

ขอ 4. ทานเห็นวามีงาน/หนาที่ความรับผิดชอบใดในองคกรน้ีที่สมควรจัดจางหนวยงาน/
บุคคลภายนอกดําเนินการแทน (Outsourcing)แทนที่จะกําหนดเปนขาราชการ 

ทั้งน้ีกรุณาเสนองาน/หนาที่ความรับผิดชอบที่ทานคิดวาสมควร Outsourcing  โดยคํานึงถึงเงื่อนไข
ดังตอไปนี ้

 ไมควรเปนงานที่เปนความลับทางราชการ/ความลับขององคกร 
 ไมควรเปนงานที่สนับสนุน/สงเสริมความเชี่ยวชาญแกเจาหนาทีใ่นระยะยาว อันสมควร
เก็บเอาไวภายในกรมฯ 

 ผลประโยชนจากการ Outsourcing ควรสูงกวาการดําเนนิการเองในองคกร ตลอดจน
ผลประโยชนในดานตนทุนดวย 

 

หนวยงาน งาน/หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทานคิดวาควร Outsourcing

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

กลุม _____________ 

สํานัก ____________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

 

 

 

 

Form 2: หนา 4

 

(ระบุงานที่เห็นวาเหมาะสมจะ Outsourcing) 

กรน้ีที่สมควรจัดจางหนวยงาน/

Form 2 หนา 4
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ขอ 5. จากการสังเกต ทานเห็นวาสํานัก/สวน/กอง/กลุมงาน ใดที่มีภาระงานไมสอดคลองกับอัตรากําลังในปจจุบัน 
และสมควรปรับ (+) เพิ่มอัตรากําลัง / (-)ลดอัตรากําลัง / (=)คงอัตรากําลังเอาไว โดยเขียนสัญลักษณหนา  
ชื่อหนวยงาน ดังนี้ 

   

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

หากทานมีขอคิดเห็นเพิ่มเกี่ยวกับการปรับอัตรากําลังของหนวยงานในองคกรใหเหมาะสมมากยิ่งขึ้น สามารถระบุ
เพิ่มเติมไดในชองวางดานลาง เพื่อนําไปใชกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคต 

_____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 5 

 

(ระบุชื่อหนวยงานพรอมใสสัญลักษณ +, -, =) 

Form 2: หนา 5 Form 2 หนา 5
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ขอ 5. จากการสังเกต ทานเห็นวาสํานัก/สวน/กอง/กลุมงาน ใดที่มีภาระงานไมสอดคลองกับอัตรากําลังในปจจุบัน 
และสมควรปรับ (+) เพิ่มอัตรากําลัง / (-)ลดอัตรากําลัง / (=)คงอัตรากําลังเอาไว โดยเขียนสัญลักษณหนา  
ชื่อหนวยงาน ดังนี้ 

   

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

_____ สํานัก ______________________________________________________________________________ 

หากทานมีขอคิดเห็นเพิ่มเกี่ยวกับการปรับอัตรากําลังของหนวยงานในองคกรใหเหมาะสมมากยิ่งขึ้น สามารถระบุ
เพิ่มเติมไดในชองวางดานลาง เพื่อนําไปใชกําหนดกรอบอัตรากําลังในอนาคต 

_____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

Form 2: หนา 5 

 

(ระบุชื่อหนวยงานพรอมใสสัญลักษณ +, -, =) 

 

 

 

(รายละเอียดวิธีการกรอกขอมูลดูในบทที่ 3) 

ก.3 แบบฟอรมรวบรวมรายละเอยีดการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบ 
ผลสัมฤทธิ์/
ผลลัพธ 

ปริมาณผลลัพธ / 
ผลสัมฤทธิ์ รายละเอียด

กระบวนงานที่
ดําเนินการ 

จํานวน
ช่ัวโมง 
รวมทั้งปปกอน

หนา 
ปปจจุบัน ปถัดไป

     

  

  

  

     

  

  

  

     

  

  

  

     

  

  

  

 

Form 3Form 3Form 3
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ก.4 แบบฟอรมตารางเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 
ผลการ
พิจารณา เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทนขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

 
 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

 
 

 

 

(กรอกเหตุผลประกอบ) 

 

 

 

ก.4 แบบฟอรมตารางเกณฑการกําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 
ผลการ
พิจารณา เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร  ใช 
 ไมใช 

 
 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทนขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

 
 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

10 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

 
 

 
 

 

 

(กรอกเหตุผลประกอบ) 
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ก.5 แบบฟอรมบัญชีรายชื่อตาํแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง 
 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบ 
การเสนอ 

1          

2          

…          

          

          

          

          

          

          

 

 

 

 

 

 

ก.5 แบบฟอรมบัญชีรายชื่อตาํแหนงประกอบการกําหนดอัตรากําลัง 
 

ท่ี ชื่อตําแหนง
ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบ 
การเสนอ 

1          

2          

…          
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู: การพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานดวยกระบวนการ
ตามคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

ภาคผนวก ข

ตัวอย่างเพื่อการเรียนรู้ 
การพิจารณาอัตรากําลังของหน่วยงาน

ด้วยกระบวนการตามคู่มือการวิเคราะห์อัตรากําลังของส่วนราชการ
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางเพื่อการเรียนรู: การพิจารณาอัตรากําลังของหนวยงานดวยกระบวนการ
ตามคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

 

 

 

แบบฟอรมรวบรวมขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

ชื่อหนวยงาน สวนจัดเก็บภาษีอากร   สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ  

(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 
- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงาน 
- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 
 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 
- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณี
ที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 
- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหาเกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

 
 
 
 
 
 

สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร

สวนจัดเก็บภาษีอากร

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายวางแผนและประเมินผล 

ฝายกรรมวิธีและคืนภาษี

ฝายกํากับดูแลผูเสียภาษี

1 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

2 อัตรา 2 อัตรา 

 9 อัตรา 
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรู 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรยีนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: 
พิจารณาความสอดคลองของงานจรงิกับหนาที่ความรบัผิดชอบที่กาํหนด 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 

 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และ
แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงาน และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

หนาที่ซ่ึงปฏิบัติจริงแต
ไมปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ  
(FTE = 2.5) 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เก่ียวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

หนาที่ปกติ (ปฏิบัติจริง
และปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ) 
(FTE = 5.9) 

 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงาน 
กรรมวิธีและการคืนภาษีแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงาน
ในทองที่ กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงาน
กรรมวิธีและการคืนภาษี 

หนาที่ซ่ึงขาดไปไมถูก
ปฏิบัติจริง 
(FTE = 1.2 อาจหา
จากหนวยงานที่ทํางาน
ใกลเคียงกัน) 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง

พบวางานที่ปฏิบัตินอกเหนือจากที่ประกาศไวอยางเปนทางการเปนงานใหมที่มีความ
จําเปน และงานในสวนที่ไมถูกปฏิบัติก็พบวาเปนงานที่จําเปนเชนเดียวกันดังน้ัน
อัตรากําลังที่เหมาะสมจากการพิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบที่กําหนด (A) ควรมีอัตรากําลัง 2.5 + 5.9 + 1.2 = 9.6 หรือ 10 อัตรา 

 

 
 
 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง B: 
พิจารณาการกระจายของงานและการกําหนดผูปฏิบัตงิาน 
 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ปจจุบัน) 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ที่เหมาะสม) 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผน
ปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการภาษี นักวิชาการภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เกี่ยวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

นิติกร 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ 
กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 

นักจัดการงานทั่วไป 
เจาพนักงานสรรพากร 
เจาพนักงานธุรการ 

นักวิชาการสรรพากร 

 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาสายงานในปจจุบันมีหลากหลายเกินไปซึ่งอาจไมสะดวกตอการบรหิารจดัการ 
เม่ือพิจารณาตามลักษณะกรอบหนาทีค่วามรับผิดชอบแลว เสนอใหมีสายงาน
นักวิชาการภาษี นักตรวจสอบภาษ ีและนักวิชาการสรรพากร 

มีผลตอสายงาน

 

 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู
ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง A: 
พิจารณาความสอดคลองของงานจรงิกับหนาที่ความรบัผิดชอบที่กาํหนด 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ปฏิบัติจริงตามที่หนวยงานใหขอมูล) 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
(ตามประกาศอยางเปนทางการ) 

 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และ
แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงาน และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

หนาที่ซ่ึงปฏิบัติจริงแต
ไมปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ  
(FTE = 2.5) 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหา
การปฏิบัติงานที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับ
ดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจและขยายฐาน
ภาษี การตรวจปฏิบัติการแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานใน
ทองที่ กรณีที่มีปญหา เกี่ยวกับการกํากับ
ดูแลผูเสียภาษี 

หนาที่ปกติ (ปฏิบัติจริง
และปรากฏในประกาศ
อยางเปนทางการ) 
(FTE = 5.9) 

 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงาน 
กรรมวิธีและการคืนภาษีแกหนวยงานใน
ทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงาน
ในทองที่ กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงาน
กรรมวิธีและการคืนภาษี 

หนาที่ซ่ึงขาดไปไมถูก
ปฏิบัติจริง 
(FTE = 1.2 อาจหา
จากหนวยงานที่ทํางาน
ใกลเคียงกัน) 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง

พบวางานที่ปฏิบัตินอกเหนือจากที่ประกาศไวอยางเปนทางการเปนงานใหมที่มีความ
จําเปน และงานในสวนที่ไมถูกปฏิบัติก็พบวาเปนงานที่จําเปนเชนเดียวกันดังน้ัน
อัตรากําลังที่เหมาะสมจากการพิจารณาความสอดคลองของงานจริงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบที่กําหนด (A) ควรมีอัตรากําลัง 2.5 + 5.9 + 1.2 = 9.6 หรือ 10 อัตรา 

 

 
 
 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง B: 
พิจารณาการกระจายของงานและการกําหนดผูปฏิบัตงิาน 
 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ปจจุบัน) 

สายงานที่รับผิดชอบ 
(ที่เหมาะสม) 

- จัดทําแผนกลยุทธ แผนระยะยาว และแผน
ปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน และตามเปาหมายการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการภาษี นักวิชาการภาษี 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ที่เกิดจากระเบียบ  
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการกํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจและขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

- ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ กรณีที่มี
ปญหา เก่ียวกับการกํากับดูแลผูเสียภาษี 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

นิติกร 

นักตรวจสอบภาษี 
นักวิชาการสรรพากร 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปน
ภาษาอังกฤษ 
- ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนงานกรรมวิธีและการคืน
ภาษีแกหนวยงานในทองที่ 

- แกไข ปรับปรุงระบบงานของหนวยงานในทองที่ 
กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับงานกรรมวิธีและการคืนภาษี 

นักจัดการงานทั่วไป 
เจาพนักงานสรรพากร 
เจาพนักงานธุรการ 

นักวิชาการสรรพากร 

 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาสายงานในปจจุบันมีหลากหลายเกินไปซึ่งอาจไมสะดวกตอการบรหิารจดัการ 
เม่ือพิจารณาตามลักษณะกรอบหนาทีค่วามรับผิดชอบแลว เสนอใหมีสายงาน
นักวิชาการภาษี นักตรวจสอบภาษ ีและนักวิชาการสรรพากร 

มีผลตอสายงาน

 

 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

บผิดชอบ สายงานที่รับผิดชอบ

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง C: 
พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกบัตัวชี้วัด 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนชั่วโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1022  
ราย 

1150 
ราย 

1219 
ราย 

1820 

 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาแนวโนมของภาระงานเกี่ยวกับการออกหนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
เปนภาษาอังกฤษ การใหคาํปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏบัิติงานที่เกิด
จากระเบียบมีทิศทางเพิ่มขึน้ในชวง 2-3 ปที่ผานมา จงึมีความจําเปนที่ตองจดัสรร
อัตรากําลังเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตดวย ดังน้ัน
อัตรากําลังในปจจุบันซึ่งมีอยู 9 อัตรา นาจะมีแนวโนมที่ตองเพิ่มขึ้น โดยพิจารณา
เพ่ิมในสายงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดงักลาว ประมาณ 7%-12% ตามยอด 
การเติบโตของปริมาณภาระงาน 

  

 

 
 

  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบ 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาแนวโนมของปริมาณงาน

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู 

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง D: 
พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์  จํานวนช่ัวโมง
รวมท้ังป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2,350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1,240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1,022  
ราย 

1,150 
ราย 

1,219 
ราย 

1,820 

 

 

 

 

ผลการวิเคราะห: 
ผลตอ

อัตรากําลัง 
พบวาเมื่อคํานวณเวลาที่ใชในการปฏิบัตงิาน (FTE: Full Time Equivalent) โดยรวม
เวลาของทุกหนาทีค่วามรับผิดชอบในรอบหนึ่งปที่ผานมา เพ่ือใหเหน็วาใชเวลาไป
ในหนาทีค่วามรับผิดชอบตางๆ เทาใดบาง จากตัวอยางขางตน เวลารวมของทุก
หนาที่ความรบัผิดชอบเปน 14,688 ชั่วโมง/ป ดังน้ันคิดเปน 14,688 / 1,440 = 
10.2 หรือ 10 อัตรา (มากกวาเดิมซึ่งมอียูเพียง 9 อัตรา) 

  

 

 
 

 

 

 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาเวลาที่ใชในการ
ทํางาน (FTE)

+ 
เวลาของงาน
อ่ืนๆ รวม = 

14,688 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

มาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนชั่วโมงัวโมงั

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง C: 
พิจารณาแนวโนมของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกบัตัวชี้วัด 
 

ระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ จํานวนช่ัวโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเกี่ยวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบ้ืองตนที่เก่ียวของ

1022  
ราย 

1150 
ราย 

1219 
ราย 

1820 

 

 
 

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาแนวโนมของภาระงานเกี่ยวกับการออกหนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
เปนภาษาอังกฤษ การใหคาํปรึกษาแนะนํา และแกไขปญหาการปฏบัิติงานที่เกิด
จากระเบียบมีทิศทางเพิ่มขึน้ในชวง 2-3 ปที่ผานมา จงึมีความจําเปนที่ตองจดัสรร
อัตรากําลังเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตดวย ดังน้ัน
อัตรากําลังในปจจุบันซึ่งมีอยู 9 อัตรา นาจะมีแนวโนมที่ตองเพิ่มขึ้น โดยพิจารณา
เพ่ิมในสายงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดงักลาว ประมาณ 7%-12% ตามยอด 
การเติบโตของปริมาณภาระงาน 

  

 

 
 

  

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบ 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาแนวโนมของปริมาณงาน

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู 

 

 

 

ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง D: 
พิจารณา Full Time Equivalent ประกอบกับ Benchmarking 
 

ระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
(Key Accountabilities) 

ผลสัมฤทธิ์ของ
หนาที่ความ

รับผิดชอบหลัก

ปริมาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์  จํานวนชั่วโมง
รวมทั้งป  ปกอนหนา ปปจจุบัน ปถัดไป 

ควบคุมเก่ียวกับการวางแผนการ
กํากับดูแล ผูเสียภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี การตรวจ
ปฏิบัติการแกหนวยงานในทองที่ 

มีแนวทางการ
กํากับดูแล ผูเสีย
ภาษี การสํารวจ
และขยายฐานภาษี

 
  2,350 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จายเปนภาษาอังกฤษ 

หนังสือรับรองฯ
ถูกตอง ใชงานได

211    
ฉบับ 

230 
ฉบับ 

253  
ฉบับ 

1,240 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกไข
ปญหาการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
ระเบียบ 

แกไขปญหา
เบื้องตนที่เกี่ยวของ

1,022  
ราย 

1,150 
ราย 

1,219 
ราย 

1,820 

 

 

 

 

ผลการวิเคราะห: 
ผลตอ

อัตรากําลัง 
พบวาเมื่อคํานวณเวลาที่ใชในการปฏิบัตงิาน (FTE: Full Time Equivalent) โดยรวม
เวลาของทุกหนาทีค่วามรับผิดชอบในรอบหนึ่งปที่ผานมา เพ่ือใหเหน็วาใชเวลาไป
ในหนาทีค่วามรับผิดชอบตางๆ เทาใดบาง จากตัวอยางขางตน เวลารวมของทุก
หนาที่ความรบัผิดชอบเปน 14,688 ชั่วโมง/ป ดังน้ันคิดเปน 14,688 / 1,440 = 
10.2 หรือ 10 อัตรา (มากกวาเดิมซึ่งมอียูเพียง 9 อัตรา) 

  

 

 
 

 

 

 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

เปนงานเชิง 
แผนงาน-นโยบาย 

พิจารณาเวลาที่ใชในการ
ทํางาน (FTE)

+ 
เวลาของงาน
อ่ืนๆ รวม = 

14,688 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

มาณผลลัพธ / ผลสัมฤทธิ์ ํ ั่วโมงัวโมงั

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง E: 
พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทําขอเสนอแนะ 
 

เปนการวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพที่ไดจากการสอบถามผูบรหิาร เจาหนาที่ผูปฏบัิติงานจริงซ่ึงชวย
สะทอนความเหมาะสมของอัตรากําลังในปจจุบันวา ควรปรับเพิ่ม / ลด / หรือคงปริมาณอตัรากําลัง
ไว ตารางตอไปนี้แสดงผลสรุปมุมมองจากหนวยงานอืน่ๆ ซึ่งมีตอหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บ
ภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร)  
 

หนวยงาน มุมมองที่มีตอหนวยงานตัวอยาง 
สวนการเงิน   
สวนกํากับดูแลผูเสียภาษี  
สวนควบคุมแบบแสดงรายการ  
สวนควบคุมมาตรฐานตรวจสอบและรับรองบัญชี  
สวนจําแนกตําแหนงและประเมินผลอัตรากําลัง  
สวนชวยอํานวยการและประสานราชการ  
สวนตรวจสอบภาษี  
สวนทะเบียนและสารสนเทศ  
สวนนวัตกรรมการเรียนรู  
สวนบริการยื่นแบบและรับชําระภาษี  
สวนบริการสัมพันธ  
สวนบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส  
สวนบริหารงานทั่วไป  
  

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาหนวยงานภายนอกสวนใหญมคีวามเห็นที่สอดคลองกันกวารอยละ 62 ที่เห็น
วาควรปรับเพิ่มอัตรากําลัง และเห็นวาควรลด / คงอัตรากาํลังไวที่ รอยละ 23, 15 
ตามลําดับ ดังน้ันจึงสรุปเบื้องตนไดวา มมุมองจากภายนอกสวนใหญเห็นวาควร
ปรับอัตรากําลังของสวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเกบ็และบริหารงานภาษีอากรนี้
เพ่ิมขึ้น (เพ่ิมจากเดิมที่มีอยู 9 อัตรา) 

  

 

 
 
 
 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

สรุปจากกระบวนการทั้งหมด A, B, C, D, E พบวา 

ข้ันตอน A B C D E 

ผลตออัตรากําลัง  
มีผลตอการ
ปรับสายงาน     

อัตรากําลังที่
เหมาะสม 

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

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 
 

อัตรากําลังของหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร) 
น้ีควรพิจารณาปรับเพิ่มอัตรากําลังจากปจจุบัน 9 อัตราเปน 10 อัตรา ใหสอดคลองปริมาณ
ภาระงานจริง และในกรณีที่ขอมูลไมสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลังอยางชัดเจน แนะนําใหเชิญ 
ผูมีสวนเกี่ยวของอันไดแก ผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงานที่พิจารณา หนวยงานบริหารทรัพยากร
บุคคล หนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอยางนอย 1 หนวยงานประชุมหาขอสรุปรวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการวิเคราะหตามขั้นตอนการพิจารณาอัตรากําลัง E: 
พิจารณามุมมองรอบดาน (360 องศา) และจัดทําขอเสนอแนะ 
 

เปนการวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพที่ไดจากการสอบถามผูบรหิาร เจาหนาที่ผูปฏบัิติงานจริงซึ่งชวย
สะทอนความเหมาะสมของอัตรากําลังในปจจุบันวา ควรปรับเพิ่ม / ลด / หรือคงปริมาณอตัรากําลัง
ไว ตารางตอไปนี้แสดงผลสรุปมุมมองจากหนวยงานอืน่ๆ ซึ่งมีตอหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บ
ภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร)  
 

หนวยงาน มุมมองที่มีตอหนวยงานตัวอยาง 
สวนการเงิน   
สวนกํากับดูแลผูเสียภาษี  
สวนควบคุมแบบแสดงรายการ  
สวนควบคุมมาตรฐานตรวจสอบและรับรองบัญชี  
สวนจําแนกตําแหนงและประเมินผลอัตรากําลัง  
สวนชวยอํานวยการและประสานราชการ  
สวนตรวจสอบภาษี  
สวนทะเบียนและสารสนเทศ  
สวนนวัตกรรมการเรียนรู  
สวนบริการยื่นแบบและรับชําระภาษี  
สวนบริการสัมพันธ  
สวนบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส  
สวนบริหารงานทั่วไป  
  

ผลการวิเคราะห: ผลตอ
อัตรากําลัง 

พบวาหนวยงานภายนอกสวนใหญมคีวามเห็นที่สอดคลองกันกวารอยละ 62 ที่เห็น
วาควรปรับเพิ่มอัตรากําลัง และเห็นวาควรลด / คงอัตรากาํลังไวที่ รอยละ 23, 15 
ตามลําดับ ดังน้ันจึงสรุปเบื้องตนไดวา มมุมองจากภายนอกสวนใหญเห็นวาควร
ปรับอัตรากําลังของสวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเกบ็และบริหารงานภาษีอากรนี้
เพ่ิมขึ้น (เพ่ิมจากเดิมที่มีอยู 9 อัตรา) 

  

 

 
 
 
 
 

ไปดูผลของขัน้ตอนอื่นประกอบดวย 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

สรุปจากกระบวนการทั้งหมด A, B, C, D, E พบวา 

ข้ันตอน A B C D E 

ผลตออัตรากําลัง  
มีผลตอการ
ปรับสายงาน     

อัตรากําลังที่
เหมาะสม 

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

= อัตรากําลังควรเพิ่ม = อัตรากําลังควรลด = อัตรากําลังควรคงที่ =ขอมูลยังไมเพียงพอ 
 

อัตรากําลังของหนวยงานตัวอยาง (สวนจัดเก็บภาษีอากร สํานักจัดเก็บและบริหารงานภาษีอากร) 
น้ีควรพิจารณาปรับเพ่ิมอัตรากําลังจากปจจุบัน 9 อัตราเปน 10 อัตรา ใหสอดคลองปริมาณ
ภาระงานจริง และในกรณีที่ขอมูลไมสะทอนทิศทางการปรับอัตรากําลังอยางชัดเจน แนะนําใหเชิญ 
ผูมีสวนเกี่ยวของอันไดแก ผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงานที่พิจารณา หนวยงานบริหารทรัพยากร
บุคคล หนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอยางนอย 1 หนวยงานประชุมหาขอสรุปรวมกัน 
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ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เก่ียวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูผลการ เหตผลประกอบ

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรูตัวอยางสมมุติเพื่อการเรียนรู
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ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดสายงาน 

 
ท่ี ชื่อตําแหนง

ในการ
บริหาร 

สายงาน ประเภท
ระดับ 

หนวยงาน งานที่
รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตรากําลัง
ปจจบุัน 

กรอบ
อัตรากําลัง
ท่ีเสนอ 

สวน
ตาง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 

1 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

นัก
จัดการ
งาน
ทั่วไป 

วิชาการ-
ปฏิบัติการ 

สวน
อํานวยการ 
สํานัก
บริหาร
กลาง 

ดูแลงาน
ธุรการ งาน
สารบรรณ 
งาน
บริหารงาน
บุคคล งาน
พัสดุครุภัณฑ 
งาน
งบประมาณ 

5 3 -2 โอนภาระงาน
บางสวนให
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
โดยตรง
ดําเนินการ 

2          

…          

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู

 

 

 

ตัวอยางการพิจารณากําหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ขอ เกณฑการกาํหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการ
พิจารณา

เหตุผลประกอบ 

1 เปนภารกิจหลัก หรือหนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกร
 ใช 
 ไมใช 

หนาที่ของหนวยงานเกี่ยวของ
กับภารกิจองคกรโดยตรง แต
ในบางภารกิจ ไดแก การ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
และตามเปาหมายการ
ปฏิบัติงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษานั้น สามารถกําหนด
เปนพนักงานราชการได 

2 มีผลตอเปาหมายเชิงยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรใน
ระยะยาว 

 ใช 
 ไมใช 

3 มีผลตอเปาหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มตน-สิ้นสุด
ในการดําเนินการที่ชัดเจน  

 ใช 
 ไมใช 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธกับภารกิจหลักขององคกร 
 ใช 
 ไมใช 

5 ตองการกําหนดระดับของบริการ (Service Level) ที่ชัดเจน 
เชน เวลาเสร็จสิ้น สัดสวนความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช 
 ไมใช 

6 องคกรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core functions) 
และตองการทุมเททรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช 
 ไมใช 

7 ปจจุบันมีองคกร หรือหนวยงานในภาครัฐที่ใชบุคลากร
ประเภทอื่นแทน ขาราชการเพือ่รับผิดชอบงานดังกลาว 

 ใช 
 ไมใช 

8 ตนทุนในการจางในระยะยาวของขาราชการคุมคากวา  ใช 
 ไมใช 

9 เปนงานที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณจาก
ภายนอก เปนที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวของ 

 ใช 
 ไมใช เนื่องจากงานมีความสม่ําเสมอ

และเปนสวนที่เกี่ยวของกับ
หนาที่หลักขององคกรจึงไมควร
ใชวิธีการจางดําเนินการ 
(Outsourcing) ในการ
ดําเนินการ ซ่ึงจะทําใหองคกร
ขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญที่
จําเปนในระยะยาว ดังนั้นจึง
กําหนดเปนพนักงานราชการ
บางสวน และเพื่อไมใหเกิด
ผลกระทบตอเจาหนาที่ใน
ปจจุบัน จึงกําหนดใหอัตราที่
เพิ่มขึ้น1 อัตรานั้นเปน
พนักงานราชการ 

 0 เปนงานในลักษณะโครงการ หรืองานเรงดวนที่มี
ความสําคัญและไมอาจหาบุคลากรจากภายในได 

 ใช 
 ไมใช 

11 เปนงานที่ตองดําเนินการเปนชวง-ฤดูกาลที่ชัดเจน เชน 
ทุกๆ 4 ป ทุกๆ 5 ป เปนตน 

 ใช 
 ไมใช 

12 เปนงานที่ตองดําเนินการอยางสม่ําเสมอและติดตอกันใน
ระยะยาวเกินกวา 5 ปขึ้นไป 

 ใช 
 ไมใช 

13 เปนงานที่สรางองคกรความรู ความเชี่ยวชาญที่จําเปนใน
ระยะยาวตอองคกร 

 ใช 
 ไมใช 

14 เปนงานที่สามารถหาผูดําเนินการแทนในตลาดได 
(Availability of outsourcing service) 

 ใช 
 ไมใช 

15 เปนงานที่สามารถกําหนดกรอบการดําเนินการหรือสัญญา
การจางงานไดอยางชัดเจน 

 ใช 
 ไมใช 

(หากตอบใชในขอ 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 15 ไมนอยกวารอยละ 50 ควรพิจารณากําหนดบุคลากรในงาน
ดังกลาวเปนพนักงานราชการทดแทน หรือพิจารณาใชการจางดําเนินการ (Outsourcing) 

 

ตัวอยางสมมติเพื่อการเรียนรู


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