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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เข้าใจวิธีการในการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง
ของหน่วยงาน และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องก  

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 
  1. การวางแผนงาน 
  2. การพิจารณานโยบายการบริหารก าลังคนภาครัฐ 
  3. การเก็บข้อมูลยุทธศาสตร์/ภารกิจส่วนราชการ 
  4. การเก็บข้อมูลกระบวนการท างานจริง 
  5. การพิจารณาอุปสงค์ก าลังคน 
  6. การพิจารณาอุปทานก าลังคน 
  7. การก าหนดจ านวน/สายงาน และประเภทก าลังคน  
  8. การจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของส่วนราชการ 

3. ค าจ ากัดความ 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เป็นกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับ 
กับแผนยุทธศาสตร์ขององค์กร จึงมีความจ าเป็นจะต้องมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จ  
ดังนั้นองค์กรที่ประสบความส าเร็จจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะที่สอดคล้อง  
กับการท างานในภารกิจของตน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้รับผดิชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายวางแผนก าลังคน ในกระบวนการจัดท า
แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคม ให้เป็นไปตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวางแผนก าลังคน 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

- ศึกษา ค้นคว้า ทบทวนข้อมูล รายงาน ทั้งระดับปฐมภูมิ (Primary data) 
ได้แก่ การสัมภาษณ์ผู้บริหาร การส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงาน
รัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม และระดับทุติยภูมิ (Secondary data) 
ได้แก่ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกล
ยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ในระดับชาติและระดับหน่วยงาน  

- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เพ่ือเสนอคณะท างานฯ พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและเห็นชอบร่างแผนกลยุทธ์ดังกล่าว 

- จัดประชุมคณะท างานฯ 
- แก้ไข ปรับปรุงร่างแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงาน

ปลัดกระทรวงคมนาคม ตามข้อเสนอแนะ ของคณะท างานฯ 
- ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ทุกขั้นตอน 
คณะกรรมการ อ.ก.พ. 
กระทรวง - (อ ำนำจหน้ำที่ดูจำกค ำสั่งได้) 
คณะกรรมการ อ.ก.พ. กรม 

- (อ ำนำจหน้ำที่ดูจำกค ำสั่งได้) 
คณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

สปค. (อ ำนำจหน้ำที่
ดูจำกค ำสั่งได้) 

- ก าหนดกรอบ ทิศทาง แนวทาง ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ของ สปค. 

- อ านวยการและส่งเสริมการด าเนินงานในภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และ สรค. ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. และแผนอ่ืนๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตรา
ก าลังคน แผนทางความก้าวหน้าในอาชีพ การพัฒนาบุคลากร เป็นต้น 

- เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาที่
เหมาะสม 

-  
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน  : การจัดท าแผนอัตราก าลัง ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ : จัดท าแผนและทบทวนแผนอัตราก าลังได้บรรลุเป้าหมาย 

ตัวชี้วัด : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนและทบทวนแผนอัตราก าลังที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์แล
เป้าหมายของ สปค. เป้าหมายของ ก.พ. รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์พัฒนาข้าราชการพลเรือนและ                  
มีทบทวนทุกป ี

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) แต่งตั้งคณะท างานศึกษา วิเคราะห์ และวางแผน

อัตราก าลัง 
 3 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 

กบท. 
 

2) วางแผนกระบวนการท า งานและ ก าหนด
ระยะเวลาในการวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง 

 
 

5 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 
3) รวบรวม ประมวล นโยบายการบริหารก าลังคน 

ภาครั ฐ เ พ่ือก าหนดทิศทาง ในการวางแผน
อัตราก าลังของส่วนราชการ 

 3 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 

4) เก็บข้อมูลยุทธศาสตร์และภารกิจของหน่วยงาน  3 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 
5) เก็บรวบรวมข้อมูลกระบวนการท างานจริง เพ่ือ

สะท้อนภาระงานจริงของหน่วยงานและทราบถึง 
สภาพก าลังคนของหน่วยงานในปัจจุบัน 
 

 120 วัน 
 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 

6) เก็บข้อมูลอุปสงค์ก าลังคนของแต่ละหน่วยงาน 
เพ่ือให้ทราบก าลังคนที่ตอ้งการมีความสอดคล้อง 

     กับยุทธศาสตร์/ภารกิจขององค์กร 
 

 60 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 

7) เก็บข้อมูลอุปทานก าลังคน เพ่ือให้ทราบถึงสภาพ
ก าลั งคนของหน่วยงานในปัจจุบัน ตลอดจน
แนวโน้มก าลังคนในอนาคต 

 7 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 

8) ประมวลผลข้อมูลส่วนต่างของก าลังคนเพ่ือก าหนด
จ านวนสายงาน และประเภทการวางก าลังคนที่เหมาะสม
กับภารกิจของหน่วยงานและจัดท าร่างกรอบฯ 

 60 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 

9) ประชุมคณะท างานเ พ่ือพิจารณาร่ า งกรอบ
อัตราก าลังที่เหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 

 30 วัน - คณะท างานฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 

กบท. 

แต่งตั้ง
คณะท างานฯ 

รวบรวม ประมวล
นโยบาย 

เก็บข้อมูลยุทธศาสตร ์

เก็บข้อมูลอปุสงค์
ก าลังคน 

ประมวลผลข้อมลู
ส่วนต่างของก าลังคน 

วางแผนกระบวนการ
ท างาน 

เก็บรวบรวมข้อมูล
กระบวนการท างาน

จริง 

เก็บข้อมูลอปุทาน
ก าลังคน 

ประชุมคณะท างาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ร่างกรอบฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
10)  จั ด เ ต รี ย ม ข้ อ มู ล ร่ า ง ก ร อ บ อั ต ร า ก า ลั ง ที่

คณะท างานให้ความเห็นชอบเสนอ อ.ก.พ.กรม 
และอ.ก.พ.กระทรวง พิจารณา 

 30 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท. 

 
 

11)  เสนอ อ.ก.พ.กรม และอ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 

 

  60 วัน - คณะกรรมการ อ.ก.พ.กรม  
- คณะกรรมการ อ.ก.พ.กระทรวง 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
  กบท. 

12) ด าเนินการปรับปรุงกรอบอัตราก าลังตามที่ได้รบั 
ความเห็นชอบ 

 30 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผนก าลังคน 
กบท.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

ด าเนินการ
ปรับปรงุฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.พ.กรม 
และอ.ก.พ.กระทรวง  

จัดเตรียมข้อมลู
เสนอ อ.ก.พ.กรม 

และอ.ก.พ.
กระทรวง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษา วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง โดยคณะท างานมีบทบาท 
ในการพิจารณาภาพรวมของการวางแผนอัตราก าลังและก ากับติดตามงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  
ซ่ึงคณะท างานประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล หัวหน้าหน่วยงาน
ของส านัก/กองต่างๆ และหัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหนา้ที่ของส่วนราชการเป็นเลขานุการ 

 2) ฝ่ายเลขานุการด าเนินการวางแผนการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง โดยก าหนดกิจกรรมและ
ระยะเวลาในการด าเนินการให้สอดคล้องกับการวิเคราะห์ก าลังคนโดยใช้วิธีการวิเคราะห์กิจกรรม (Activity 
based analysis) ซึ่งจะต้องเริ่มศึกษาจากกระบวนการท างานของแต่ละหน่วยงาน และวิเคราะห์กิจกรรมโดย
แตกรายละเอียดงาน ก าหนดเวลาการท างานแต่ละกิจกรรมและระบุปริมาณงานผลงานเพ่ือวิเคราะห์และก าหนด
จ านวนก าลังคนที่เหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน ซึ่งเป็นการวิเคราะห์กิจกรรมในเชิงลึก มีความละเอียดแม่นย า 
และใช้ระยะเวลานาน 
 3) คณะท างานพิจารณานโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารก าลังคนในภาพรวมของภาครัฐก่อน  
เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการก าหนดกรอบอัตราก าลังของส่วนราชการว่าควรเป็นไปในทิศทางใด เช่น 
ควรคงที่ ลดลง เพ่ิมอัตราก าลังและหากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิม/ลดอัตราก าลังจะมีการด าเนินการอย่างไร 
ในเชิงรุกเพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ ในอนาคตโดยพิจารณาจาก 
  - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  - นโยบายรัฐบาล/แนวทางการบริหารก าลังคนภาครัฐของส านักงาน ก.พ. มีทิศทาง 
ในการปรับอัตราก าลังในภาพรวมของข้าราชการพลเรือนสามัญเป็นอย่างไร 
  - พันธกิจ นโยบาย ยุทธศาสตร์ขององค์กรที่เกี่ยวข้องและมีการเปลี่ยนแปลง และส่งผลให้ภาระ
งานส่วนใดที่สูงขึ้น/ส่วนใดที่ลดลงในอนาคต 
  - ข้อมูลเชิงนโยบายที่เกี่ยวข้อง การวิเคราะห์อัตราก าลังส่วนราชการจ าเป็นต้องค านึงถึงข้อ 
จ ากัดในภาพรวม ดังนั้น ควรเน้น การจัดสรร เกลี่ย โอน/ลดอัตราก าลังเป็นหลัก และพิจารณาปรับเพ่ิม
อัตราก าลังเฉพาะในส่วนที่จ าเป็นอย่างยิ่งเท่านั้น 
 4) ส่วนราชการเก็บข้อมูลยุทธศาสตร์และภารกิจของหน่วยงานที่จะต้องจัดท ากรอบอัตราก าลัง โดย
อ้างอิงจากภารกิจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และแผนยุทธศาสตร์ โดยพิจารณาประเด็นภารกิจหลัก
ส าคัญขององค์กรว่ามีเรื่องอะไรบ้างและมีวิธีการด าเนินงานอย่างไร 
 5) ส่วนราชการด าเนินการรวบรวมข้อมูล 3 มิติเชิงเวลา คือ มิติข้อมูลในอดีต มิติข้อมูลในปัจจุบัน และ
มิติข้อมูลในอนาคต เพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน โดยใช้แบบฟอร์มเก็บข้อมูล 
ประกอบการพิจารณา  
 6) เมื่อได้รับข้อมูลจากทุกหน่วยงานแล้ว น ามาจัดหมวดหมู่เป็นรายหน่วยงานพร้อมตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของข้อมูล ก่อนเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอัตราก าลัง 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความสอดคล้องระหว่างงานจริงกับหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนด 
 แนวทางการพิจารณา 
 - พิจารณาหน้าที่ความรับผิดชอบหลักท่ีตัวแทนจากหน่วยงานกรอกมา 
 - เปรียบเทียบข้อมูลระหว่างหน้าที่ ความรับผิดชอบหลักที่ตัวแทนจากหน่วยงานกรอกกับหน้าที่
ความรับผิดชอบหลักท่ีก าหนดอยู่ใน Functional Description หรือเอกสารที่อ้างอิงได้อ่ืนๆ 
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 - พิจารณาว่า หน้าที่ความรับผิดชอบหลักรายการใด ไม่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของ
หน่วยงาน (Functional Description) ให้รวบรวมเพ่ือพิจารณาว่าจะก าหนดเพ่ิมลงในหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักของหน่วยงานหรือไม่และมีความจ าเป็นต้องก าหนดอัตราก าลังไว้เพ่ิมเติมส าหรับภาระงานดังกล่าวหรือไม่ 
 - พิจารณาว่า หน้าที่ความรับผิดชอบหลักรายการใดที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ระบุมาแต่ปรากฏในหน้าที่
ความรับผิดชอบหลักของหน่วยงานให้พิจารณาว่า จะลบออกจากหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของหน่วยงาน
หรือไม่ และมีความจ าเป็นต้องลดอัตราก าลังให้เหมาะสมหรือไม่ 

กรณี ผลต่ออัตราก าลัง 
- เป็นการปฏิบัติงานในส่วนที่เกินกว่าความจ าเป็นหรือหน้าที่หลักของหน่วยงาน ควรลด/คงท่ี 
- เป็นความผิดพลาด/กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ข้อมูลไม่เพียงพอ 
- เป็นการท างานไม่ครบตามหน้าที่ความรับผิดชอบเนื่องจากอัตราก าลังไม่เพียงพอ ควรเพิ่ม/คงที่ 

  (2) พิจารณาการกระจายของงานและการก าหนดผู้ปฏิบัติงาน 
 แนวทางการพิจารณา 
 - พิจารณากรอบหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
 - พิจารณาสายงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละสายงานว่า  
  - มีความสอดคล้องกับหน่วยงานหรือไม่  
  - มีภาระงานที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าวหรือไม่ 
  - การมีสายงานนี้ในหน่วยงานเอื้อต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม่ 
 - พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงาน เมื่อพบว่า 
  - ลักษณะความเชี่ยวชาญไม่สอดคล้องกับงานหลักของหน่วยงาน 
  - ไม่มีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ ต้องอาศัยสายงานดั งกล่ าว  หรือทดแทนด้ วย 
สายงานอ่ืนที่เหมาะสมกว่าได้ 

  - การมีสายงานนี้ในหน่วยงานไม่ได้ช่วยเอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การโอนย้าย 
การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เป็นต้น 

กรณี ผลต่ออัตราก าลัง 
- ลักษณะความเชี่ยวชาญไม่สอดคล้องกับงานหลักของหน่วยงาน ควรลด/คงท่ี 
- ไม่มีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าว/ หรือทดแทนด้วย 
สายงานอ่ืนที่เหมาะสมกว่าได้ 

ควรลด/คงท่ี 

- การมีสายงานนี้ในหน่วยงานมิได้ช่วยเอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การ
โอนย้าย การวางแผนทางเดินสายอาชีพ เป็นต้น 

ควรลด/คงท่ี 

  (3) พิจารณาแนวโน้มของปริมาณงานและความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัด 
 แนวทางการพิจารณา 
 - ตรวจสอบว่าปริมาณผลลัพธ์ที่เพิ่มขึ้นมีผลต่อภาระงานและอัตราก าลังจริง 
 - พิจารณาแนวโน้มปริมาณผลลัพธ์/เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน/จ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
หน้าที่ดังกล่าว 
 - หากปริมาณผลลัพธ์ดังกล่าวมีความสัมพันธ์ต่อความส าเร็จของงาน  
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 - ตัวอย่างผลงานที่ส่งผลต่อภาระงาน เช่น จ านวนผู้รับบริการ จ านวนครั้งการให้บริการ เป็นต้น 
 

กรณี ผลต่ออัตราก าลัง 
- ปริมาณผลลัพธ์มีส่วนสัมพันธ์กับภาระงานและอัตราก าลังตามล าดับ ควรลด/ควรเพิ่ม 
- ผลลัพธ์มีส่วนสัมพันธ์กับภาระงานน้อย หรือมีปัจจัยอ่ืนซึ่งกระทบต่อผลลัพธ์
ดังกล่าวสูงกว่ามาก 

ข้อมูลยังไม่เพียงพอ 

- ปริมาณผลลัพธ์มีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นสม่ าเสมอ/คาดว่าจะสูงขึ้นอย่างต่อเนื่องและเป็น
ความต้องการขององค์กร 

ควรเพ่ิม 

- ผลลัพธ์สม่ าเสมอไม่เปลี่ยนแปลง ควรคงที่ 
- ผลลัพธ์มีแนวโน้มลดลง หรือผลลัพธ์ไม่สอดคล้องกับความต้องการขององค์กร 
อย่างชัดเจน 

ควรลด 

  (4) พิจารณา Full Time Equivalent (วัดเวลาท างาน) ประกอบกับ Benchmarking 
 แนวทางการพิจารณา 
 - ตรวจสอบเบื้องต้นว่าเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (FTE : Full Time Equivalent๗ ไม่มากหรือ
น้อยจนผิดปกต ิ
 - น าเวลาในแต่ละกิจกรรมมารวมกัน เพ่ือให้เห็นว่า เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมสุทธิของแต่ละ
สายงานเป็นกี่ชั่วโมง 

 - เทียบเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานกับเวลามาตรฐานที่เจ้าหน้าที่ 1 คน สามารถท างานได้ใน 1 ปี 
กรณี ผลต่ออัตราก าลัง 

- เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานสูงกว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ ควรเพิ่ม 
- เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานใกล้เคียงอัตราก าลังที่มีอยู่ คงท่ี 
- เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานน้อยกว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ ควรลด 
- เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานสูงกว่าหน่วยงานที่คล้ายกันโดยเปรียบเทียบ ควรเพิ่ม 
- เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานต่ ากว่าหน่วยงานที่คล้ายกันโดยเปรียบเทียบ ควรลด 

  (5) พิจารณามุมมองรอบด้าน (360° ) และจัดท าข้อเสนอแนะประกอบการก าหนด 
กรอบอัตราก าลัง  
 แนวทางการพิจารณา 
 

กรณี ผลต่ออัตราก าลัง 
- มีกระบวนงานบางส่วนที่ยังสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพขึ้นได้ ควรลด/คงท่ี 
- มีกฎ/ข้อบังคับ/วิธีปฏิบัติที่ลดทอนประสิทธิภาพของหน่วยงาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้ ควรลด/คงท่ี 
- มีงานบางส่วนที่ซ้ าซ้อนกันอยู่ และสามารถแก้ไขได้ ควรลด/คงท่ี 
- มีงานบางส่วนอาจสามารถจัดจ้างบุคลากรภายนอกด าเนินการแทนได้ ควรลด/คงท่ี 
- เป็นหน่วยงานที่ถูกมองขาดอัตราก าลัง/อัตราก าลังไม่เพียงพอต่อภาระงาน ควรเพิ่ม 
- เป็นหน่วยงานที่ถูกมองว่าอัตราก าลังเกิน/อัตราก าลังเพียงพอต่อภาระงาน ควรลด 

 ในแต่ละข้ันตอนจะท าให้ทราบผลสะท้อนทิศทางการปรับอัตราก าลังว่า ควรปรับเพ่ิม/ลด/คงอัตราก าลัง
เมื่อเทียบกับจ านวนที่มีอยู่ เพ่ือสามารถสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังได้อย่างเหมาะสม  
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 7) ส่วนราชการวิเคราะห์อุปทานเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องกับระดับการศึกษา - วุฒิการศึกษาของผู้ด ารง
ต าแหน่งปัจจุบันเป็นหลัก เนื่องจากจะมีผลต่อการก าหนดต าแหน่งในปัจจุบันและการเตรียมพร้อมเพ่ือปรับ
ต าแหน่งในอนาคต ซึ่งจุดเน้นหลักในการพิจารณา คือ คุณสมบัติในเชิงของการศึกษาทั้งระดับ – วุฒิการศึกษา 
เอ้ือให้การจัดสรรอัตราก าลังท าได้ทันทีหรือไม่ จ าเป็นต้องรอให้ผู้ด ารงต าแหน่งบางส่วนเกษียณ-โอนย้ายก่อน 
เพ่ือก าหนดต าแหน่งที่สอดคล้องกับลักษณะงานที่แท้จริงแทน 
 8) จากการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ตาม 3) - 7) จะท าให้ได้จ านวนกรอบอัตราก าลังคนที่สอดคล้องกับ
ภาระงาน ซึ่งในการก าหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ จะเน้นใช้อัตราก าลังแต่ละประเภทประเภทให้เหมาะสมกับ
ภารกิจและลักษณะงานของส่วนราชการ ดังนี้ 
  - ข้าราชการ ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เน้นการใช้ความรู้ความสามารถและทักษะ
เชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดนโยบายหรือลักษณะงานที่มีความต่อเนื่องในการ
ท างาน 
  - พนักงานราชการ ปฏิบัติงานในภารกิจรองและภารกิจสนับสนุน เป็นงานที่มีก าหนดระยะเวลา
เริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นอนตามความจ าเป็นของภารกิจ มีการจ้างงานในระบบสัญญาจ้างและต่อสัญญาจ้างได้  
  - ลูกจ้างประจ า ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะและประสบการณ์ เมื่อปรับใช้ระบบพนักงานราชการ
หรือการจ้างเหมาบริการแทน จึงไม่มีการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่และไม่มีการบรรจุบุคคลในต าแหน่งดังกล่าว 
  - ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีก าหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 
มาตรฐานเกณฑ์การก าหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ข้อ 
เกณฑ์การก าหนดประเภท 

ของบุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช่ 
แนะน าให้ก าหนดเป็น 

กรณีไม่ใช่ 
แนะน าให้ก าหนดเป็น 

1 เป็นภารกิจหลัก หรือหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ขององค์กร  

1. ข้าราชการ 
2. พนักงานราชการ (หากไม่
ติดขัดเร่ืองข้อกฎหมาย) 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจ้างชั่วคราว 

2 มีผลต่อเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์และนโยบาย
ขององค์กรในระยะยาว 

1. ข้าราชการ 
2. พนักงานราชการ (พร้อมวาง
แ ผ น ก า ร ท ด แ ท น เ มื่ อ ค ร บ
สัญญา) 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 
2. จ้างด าเนินการ  

3 มีผลต่อเป้าหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลา
เร่ิมต้น-สิ้นสุดในการด าเนินการที่ชัดเจน 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจ้างชั่วคราว 
3. จ้างด าเนินการ 

1. ข้าราชการ (หากเป็น
เป้าหมายที่ต่อเนื่องและ
ด าเนินการในระยะยาว) 
 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธ์กับภารกิจหลักของ
องค์กร 

1. ข้าราชการ 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 

5 ต้องการก าหนดระดับของบริการ ( Service 
Level) ที่ชัดเจน เช่น เวลาเสร็จสิ้น สัดส่วน
ความผิดพลาด ฯลฯ 

1. จ้างด าเนินการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจ้างชั่วคราว 

1. ข้าราชการ 
 

6 องค์กรขาดแคลนบุคลากรในงานหลัก (Core 
functions)  

ให้ก าหนดบุคลากรในภารกิจ
รอ ง -ภ า รกิ จ สนั บ ส นุ น เป็ น
พนักงานราชการหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว 
 

เกลี่ยโอนอัตราก าลังให้
หน่วยงานที่ ขาดแคลน
แทน 
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ข้อ 
เกณฑ์การก าหนดประเภท 

ของบุคลากรภาครัฐ 
กรณีใช่ 
แนะน าให้ก าหนดเป็น 

กรณีไม่ใช่ 
แนะน าให้ก าหนดเป็น 

7 ปัจจุบันมีองค์กร หรือหน่วยงานในภาครัฐที่ใช้
บุคลากรประเภทอื่ นแทนข้ าราชการเพื่ อ
รับผิดชอบงานดังกล่าว 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจ้างชั่วคราว 

1. ข้าราชการ 
 

8 ต้นทุนการจ้างในระยะยาวของข้าราชการคุ้มค่า
กว่า 

1. ข้าราชการ 
 

1. พนักงานราชการ 
2. ลูกจ้างชั่วคราว 

9 เป็น ง านที่ ต้ อ งอาศั ยผู้ เ ชี่ ย วชาญพิ เ ศษ  มี
ประสบการณ์จากภายนอก เป็นที่ยอมรับใน
วงการที่เก่ียวข้อง 

1. จ้างด าเนินการ 
 (เป็นรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ (เชี่ยวชาญ
เฉพาะ,เชี่ยวชาญพิเศษ) 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 

10 เป็นงานในลักษณะโครงการ หรืองานเร่งด่วนที่มี
ความส าคัญและไม่อาจหาบุคลากรจากภายในได้ 

1. จ้างด าเนินการ 
 (เป็นรายโครงการ-กิจกรรม) 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 

11 เป็นงานที่ต้องด าเนินการเป็นช่วงฤดูกาลที่ชัดเจน 
เช่น ทุกๆ 4 ปี ทุกๆ 5 ปี เป็นต้น 

1. จ้างด าเนินการ 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 

12 เป็นงานที่ต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอและ
ติดต่อกันในระยะยาวเกินกว่า 5 ปีขึ้นไป 

1. ข้าราชการ 
2. พนักงานราชการ 

1. ลูกจ้างชั่วคราว 
2. จ้างด าเนินการ 

13 เป็นงานที่สร้างองค์ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่
จ าเป็นในระยะยาวแก่องค์กร 

1. ขา้ราชการ 1. ลูกจ้างชั่วคราว 

14 เป็นงานที่สามารถหาผู้ด าเนินการแทนในตลาด
ได้ (Availability of outsourcing service) 

1. จ้างด าเนินการ 1. ข้าราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจ้างชั่วคราว 

15 เป็นงานที่สามารถก าหนดกรอบการด าเนินการ
หรือสัญญาจ้างงานได้อย่างชัดเจน 

1. จ้างด าเนินการ 
2. พนักงานราชการ 

1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างชั่วคราว 

 9) จัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของแต่ละหน่วยงาน หลังจากก าหนดประเภทบุคลากรและสายงาน 
รวมถึงจ านวนที่ต้องการได้แล้ว โดยจัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งประกอบการก าหนดอัตราก าลัง 
 10) ติดตามผลการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของแต่ละหน่วยงานเพ่ือจัดท ากรอบอัตราก าลังใน
ภาพรวมของส่วนราชการ 
 11) เสนอ อ.ก.พ.กรม และอ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา  
 12) ด าเนินการปรับปรุงกรอบอัตราก าลังตามที่ได้รับความเห็นชอบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) แต่งตั้งคณะท างานศึกษา วิเคราะห์ 

และวางแผนอัตราก าลัง 
  3 วัน องค์ประกอบคณะท างานฯ และ

อ านาจหน้าที่ มี ความครบถ้ วน
สมบูรณ์ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 
2) วางแผนกระบวนการท างานและ 

ก าหนดระยะเวลาในการวิเคราะห์ 
และวางแผนอัตราก าลัง 
 

 
 

 5 วัน มีแผนกระบวนการท างานที่ก าหนด
ระยะเวลา 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

3) รวบรวม ประมวล นโยบายการ
บริหารก าลังคน ภาครัฐเพื่อก าหนด
ทิศทางในการวางแผนอัตราก าลังของ
ส่วนราชการ 

 3 วัน ได้แนวทางการก าหนดทิศทาง 
ในการวางแผนอัตราก าลังของ 
ส่วนราชการ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

4) เก็บข้อมูลยุทธศาสตร์และภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
 

 3 วัน สามารถน าข้อมูลมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดท าแผนฯได้ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

5) เก็บรวบรวมข้อมูลกระบวนการ
ท างานจริง เพื่อสะท้อนภาระงานจริง
ของหน่วยงานและทราบถึง สภาพ
ก าลังคนของหน่วยงานในปัจจุบัน 
 

 120 
วัน 
 

สามารถน าข้อมูลมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดท าแผนฯได้ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

6) เก็บข้อมูลอุปสงค์ก าลังคนของแต่ละ
หน่วยงานเพื่อให้ทราบก าลังคนที่
ต้ อ ง ก า ร มี ค ว า ม ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
ยุทธศาสตร์/ภารกิจขององค์กร 
 

 60 วัน สามารถน าข้อมูลมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดท าแผนฯได้ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

7) เก็บข้อมูลอุปทานก าลังคน เพื่อให้
ทราบถึงสภาพก าลังคนของหน่วยงาน
ในปัจจุบัน ตลอดจนแนวโน้มก าลังคน
ในอนาคต 

   7 วัน สามารถน าข้อมูลมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดท าแผนฯได้ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

8) ประมวลผลข้ อมู ล ส่ วนต่ า งของ
ก าลังคนเพื่อก าหนดจ านวนสายงาน 
และประเภทการวางก าลั งคนที่
เหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงาน
และจัดท าร่างกรอบอัตราก าลัง 
 

 60 วัน สามารถก าหนดจ านวนสายงาน
และประเภทการวางก าลังคนได้
เ ห ม า ะ ส ม กั บ ภ า ร กิ จ ข อ ง
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

9) ประชุมคณะท างานฯเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างกรอบอัตราก าลังที่
เหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
 

 30 วัน ประชุมคณะท างานฯ เห็นชอบ
ร่างกรอบอัตราก าลัง 

- คณะท างานฯ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน

ก าลังคน กบท. 
 

แต่งตั้ง
คณะท างาน 

รวบรวม ประมวล 
นโยบายการบรหิาร

ก าลังคน 

เก็บข้อมูล
ยุทธศาสตร ์

เก็บข้อมูลอปุสงค์
ก าลังคน 

ประมวลผลข้อมลู
ส่วนต่างของก าลังคน
และจดัท ำร่ำงกรอบฯ 

วางแผน
กระบวนการท างาน 

เก็บรวบรวมข้อมูล
กระบวนการท างาน

จริง 

ประชุมคณะท างาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ร่างกรอบฯ 

เก็บข้อมูลอปุทาน
ก าลังคน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
10)  จัดเตรียมข้อมูลร่างกรอบอัตราก าลัง

ที่คณะท างานให้ความเห็นชอบเสนอ 
อ.ก.พ.กรม และอ.ก.พ.กระทรวง 
พิจารณา 

 30 วัน จัดท าร่างกรอบอัตราก าลังที่ผ่าน
ความเห็นชอบของคณะท างานมี
ความสมบูรณ์และพร้อมเสนอ               
อ.ก.พ.กรม และอ.ก.พ.กระทรวง  

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

11)  เสนอ อ.ก .พ .กรม และอ .ก .พ .
กระทรวงพิจารณา 

 

 60 วัน ร่างกรอบอัตราก าลังได้รับการ
อนุมัติ 

- คณะกรรมการ อ.ก.พ. กรม 
- คณะกรรมการ อ.ก.พ.
กระทรวง 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

12) ด าเนินการปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ อ.ก.พ.
กรม และอ.ก.พ.กระทรวง 

 30 วัน หน่วยงานด าเนินการปรับปรุง
กรอบอัตราก าลังแล้วเสร็จตามที่
ก าหนดไว ้

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผน
ก าลังคน กบท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมข้อมลู
เสนอ อ.ก.พ.กรม 

และอ.ก.พ.
กระทรวง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.พ.กรม 
และอ.ก.พ.กระทรวง  

ด าเนินการ
ปรับปรงุฯ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนอัตราก าลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
รับผิดชอบการจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นผู้ท าหน้าที่ด าเนินการ 
ตามกระบวนงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการรายงานผลความคืบหน้าต่อคณะท างานตามแผนที่ก าหนดไว้ 

9. เอกสารอ้างอิง 
 - มาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 - คู่มือการวิเคราะห์อัตราก าลังของส่วนราชการ ส านักงาน ก.พ. 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
 2) แบบฟอร์มสอบถามทัศนะอัตราก าลัง 
 3) แบบฟอร์มรวบรวมรายละเอียดการปฏิบัติของหน่วยงาน 
 4) แบบฟอร์มตารางเกณฑ์การก าหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 
 5) แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อต าแหน่งประกอบการก าหนดอัตราก าลัง 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 มาตรา 47 ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ จะมีในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด และ 
เป็นต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ให้เป็นไปตามที่ อ.ก.พ.กระทรวงก าหนด โดยต้องค านึงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม่ซ้ าซ้อนและประหยัดเป็นหลัก ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. 
ก าหนด และต้องเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามมาตรา 48* 

 *หมายเหตุ มาตรา 48 ให้ ก.พ. จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทและสายงาน 
ตามลักษณะงานและจัดต าแหน่งในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานเท่ากันโดยประมาณเป็นระดับ
เดียวกัน ท้ังนี้ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
 2. แบบฟอร์มสอบถามทัศนะอัตราก าลัง 
 3. แบบฟอร์มรวบรวมรายละเอียดการปฏิบัติของหน่วยงาน 
 4. แบบฟอร์มตารางเกณฑ์การก าหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 
 5. แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อต าแหน่งประกอบการก าหนดอัตราก าลัง 

แบบส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมฯ 
แบบฟอร์มใบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมฯ 
แบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
ชื่อหน่วยงาน .................................................................................................................................................. ......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาดโครงสร้างของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลหน่วยงาน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

............................................................................................................................. ...................................................

................................................................................ ................................................................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................. ...................................................

................................................................ ................................................................................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................................................................. ...

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................................................. ...................

................................................................................................................ ................................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................................. ...................................

................................................................................................ ................................................................................

............................................................................................................................. ...................................................

............................................................................................................................. ...................................................

................................................................................ ................................................................................................
........................................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบอัตราก าลัง 

อัตราก าลังจริง 



 

 

หน้า 1 

แบบฟอร์มสอบถามทัศนะด้านอัตราก าลัง 

Effective Manpower Planning: 360° Perspective Questionaire 

โดย หน่วยงาน ............................................................................................................................................. 
กรุณาตอบค าถามต่อไปนี้ตามมุมมอง/ความคิดเห็น/ประสบการณ์จริงที่ท่านสัมผัสจากการเป็นส่วนหนึ่งของ
องค์กรนี้ ซึ่งจะถูกรวบรวมเพ่ือเสนอแก่ผู้บริหารและน าไปผลักดันส าหรับข้อเสนอที่ก่อให้เกิดประโยชน์จริงใน
ภาพรวมขององค์กร) 

ข้อ 1. ท่านเห็นว่ามีงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบใดในส านักของท่านซึ่งสามารถเพิ่มประสิทธิภาพให้สูงขึ้น 
โดยการปรับปรุงกระบวนงาน ได้ กรุณาระบ ุ 

หน่วยงาน งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท่านคิดว่าสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ 
โดยการปรับปรุงกระบวนงานได้ 

 
 
กลุ่ม ..................................................  
ส านัก .................................................  
 

งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ................................................................ 
...........................................................................................................  
............................................. .............................................................. 
ข้อเสนอแนะ..................................... ................................................. 
..........................................................................................................  
..........................................................................................................  

 
 
กลุ่ม ............................................ ...... 
ส านัก .................................................  
 

งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ................................................................ 
...........................................................................................................  
...........................................................................................................  
ข้อเสนอแนะ...................................................................................... 
..........................................................................................................  
............................................................................................ .............. 

 
 
กลุ่ม ..................................................  
ส านัก .................................................  
 

งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ................................................................ 
........................................................................................................... 
...........................................................................................................  
ข้อเสนอแนะ................................................................. ..................... 
..........................................................................................................  
..........................................................................................................  

 
 
 

 
 

 

 

(ระบุหน้าที่ความรับผดิชอบท่ีแนะน าให้ปรับปรุงกระบวนงาน) 

(ระบุข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนงาน) 

(กรอกช่ือหน่วยงาน 
          ที่กล่าวถึง) 



 

 

หน้า 2 

ข้อ 2 ท่านเห็นว่ามีกฎ/ข้อบังคับ/ระเบียบ/วิธีปฏิบัติใดในส านักของท่านที่ เป็น อุปสรรคหรือลดทอน
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ซึ่งสมควรพิจารณาแก้ไขเพ่ือช่วยส่งเสริมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
ให้สูงยิ่งขึ้น 

กฎ/ข้อบังคับ/ระเบียบ 
/วิธีปฏิบัติ 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 

 
(ระบุกฎ/ข้อบังคับ/ระเบียบ/

วิธีปฏิบัติที่เห็นว่าเป็น
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

(ระบุประเด็นปัญหา) (ระบุข้อเสนอแนะการแก้ไขปัญหา) 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หน้า 3 

ข้อ 3 ท่านเห็นว่ามีงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบใดในองค์กรนี้ที่ซ้ าซ้อนกัน และสมควรมีการแก้ไขเพ่ือให้
ประสิทธิภาพโดยรวมสูงขึ้น 

กรณีภายในหน่วยงานเดียวกัน กรณีต่างหน่วยงานกัน 
หน่วยงาน ............................................................... .... 
สังกัด ………………………………………………………………… 
งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบที่ซ้ าซ้อน 
.....................................................................................  
............................... ...................................................... 
..................................................................................... 
..................................................................................... 
.................................................................................... . 
 
หน่วยงาน ................................................................... 
สังกัด ………………………………………………………………… 
งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบที่ซ้ าซ้อน 
.....................................................................................  
..................................................................................... 
..................................................................................... 
..................................................................................... 
..................................................................................... 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน (ก) ……………………………………………………… 
สังกัด (ก) ..................................................................... 
กับหน่วยงาน (ข) ......................................................... 
สังกัด (ข) ..................................................................... 
.....................................................................................  
............................... ...................................................... 
..................................................................................... 
................................................................................... ..  
 
หน่วยงาน (ก) ……………………………………………………… 
สังกัด (ก) ..................................................................... 
กับหน่วยงาน (ข) ......................................................... 
สังกัด (ข) ..................................................................... 
.....................................................................................  
............................... ...................................................... 
..................................................................................... 
.....................................................................................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุงานท่ีซ้ าซ้อน) 

(ระบุงานท่ีซ้ าซ้อน) 

(ระบุงานท่ีซ้ าซ้อน) 



 

 

หน้า 4 

ข้อ 4 ท่านเห็นว่ามีงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบใดในองค์กรนี้ที่สมควรจัดจ้างหน่วยงาน/บุคคลภายนอก
ด าเนินการแทน (Outsourcing) แทนที่จะก าหนดเป็นข้าราชการ 
 

ทั้งนี้กรุณาเสนองาน/หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท่านคิดว่าสมควร Outsourcing โดยค านึงถึงเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
 - ไม่ควรเป็นงานที่เป็นความลับทางราชการ/ความลับขององค์กร 
 - ไม่ควรเป็นงานที่สนับสนุน/ส่งเสริมความเชี่ยวชาญแก่เจ้าหน้าที่ในระยะยาว สมควรเก็บไว้ภายในกรมฯ 
 - ผลประโยชน์จากการ Outsourcing ควรสูงกว่าการด าเนินการเองในองค์กร ตลอดจนผลประโยชน์ 
ในด้านต้นทุนด้วย 
 

หน่วยงาน งาน/หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท่านคิดว่าควร Outsourcing 
 
กลุ่ม ........................................................... 
ส านัก ......................................................... 
 

 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

 
กลุ่ม ........................................................... 
ส านัก ......................................................... 
 

 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

 
กลุ่ม ........................................................... 
ส านัก ......................................................... 
 

 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

 
กลุ่ม ........................................................... 
ส านัก ......................................................... 
 

 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

 
 
 
 



 

 

หน้า 5 

ข้อ 5 จากการสังเกต ท่านเห็นว่าส านัก/ส่วน/กอง/กลุ่มงานใด ที่มีภาระงานไม่สอดคล้องกับอัตราก าลังในปัจจุบัน
และสมควรปรับ (+) เพ่ิมอัตราก าลัง / (-) ลดอัตราก าลัง / (=) คงอัตราก าลังเอาไว้ โดยเขียนสัญลักษณ์ 
หน้าหน่วยงาน ดังนี้ 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านัก ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 
................ ส านกั ................................................................................................................................................................... 

หากท่านมีข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับอัตราก าลังของหน่วยงานในองค์กรให้เหมาะสมมากยิ่งขึ้น สามารถระบุ
เพ่ิมเติม เพ่ือน าไปใช้ก าหนดกรอบอัตราก าลังในอนาคต 
................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

แบบฟอร์มรวบรวมรายละเอียดการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ระบุหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ 

ผลสัมฤทธิ์/
ผลลัพธ์ 

ปริมาณผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ รายละเอียด
กระบวนงาน 
ที่ด าเนินการ 

จ านวน
ชั่วโมง

รวมทั้งปี 
ปีก่อนหน้า ปีปัจจุบัน ปีถัดไป 

 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 



 

 

แบบฟอร์มตารางเกณฑ์การก าหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ 

ข้อ เกณฑ์การก าหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ ผลการพิจารณา เหตุผลประกอบ 
1 เป็นภารกิจหลัก หรือหน้าที่ความรับผิดชอบหลักขององค์กร  ใช่ 

 ไม่ใช่ 

 

2 มีผลต่อเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์และนโยบายขององค์กร 
ในระยะยาว 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

3 มีผลต่อเป้าหมายเชิงนโยบายที่มีกรอบเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุด ในการ
ด าเนินการที่ชัดเจน 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

4 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัมพันธ์กับภารกิจหลักขององค์กร  ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

5 ต้องการก าหนดระดับของบริการที่ชัดเจน  
เช่น เวลาเสร็จสิ้น สัดส่วนของความผิดพลาด ฯลฯ 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

6 องค์กรขาดแคลนบุคลากรในงานหลักและต้องการทุ่มเท
ทรัพยากรไปในงานหลักแทน 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

7 ปัจจุบันมีองค์กร หรือหน่วยงานในภาครัฐที่ใช้บุคลากรประเภท
อ่ืนแทนข้าราชการเพ่ือรับผิดชอบงานดังกล่าว 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

8 ต้นทุนในการจ้างในระยะยาวของข้าราชการคุ้มค่ากว่า  ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

9 เป็นงานที่ต้องอาศัยผู้ เชี่ยวชาญพิเศษ มีประสบการณ์จาก
ภายนอก เป็นที่ยอมรับในวงการที่เกี่ยวข้อง 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

10 เป็นงานในลักษณะโครงการ หรืองานเร่งด่วนที่มีความส าคัญและ
ไม่อาจหาบุคลากรจากภายในได้ 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

11 เป็นงานที่ต้องด าเนินการเป็นช่วง-ฤดูกาลที่ชัดเจน 
เช่น ทุกๆ 4 ปี เป็นต้น 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

12 เป็นงานที่ต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอและติดต่อกันในระยะ
ยาวเกินกว่า 5 ปี ขึ้นไป 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

13 เป็นงานที่สร้างองค์กรความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จ าเป็นในระยะ
ยาวต่อองค์กร 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

14 เป็นงานที่สามารถหาผู้ด าเนินการแทนในตลาดได้  
(Availability of outsourcing service) 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

15 เป็นงานที่สามารถก าหนดกรอบการด าเนินการหรือสัญญาการ
จ้างงานได้อย่างชัดเจน 

 ใช่ 
 ไม่ใช่ 

 

 
 



 

 

แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อต าแหน่งประกอบการก าหนดอัตราก าลัง 

ที่ 
ชื่อต าแหน่ง

ในการ
บริหาร 

สาย
งาน 

ประเภท 
ระดับ 

หน่วยงาน 
งานที่

รับผิดชอบ
โดยสังเขป 

กรอบ
อัตราก าลัง
ปัจจุบัน 

กรอบ
อัตราก าลัง

ที่เสนอ 

ส่วน
ต่าง 

เหตุผล
ประกอบการ

เสนอ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายชื่อคณะผู้จัดท า 

1. นางสาวอนุกูล  เหล่านิยมไทย  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นายธนภณ  ธรรมธรภัทร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางพนิตพร  กองพรหม  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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