
การวิเคราะหอัตรากําลงัการวเคราะหอตรากาลง
สายสนับสนนในสายสนบสนุนใน
สถาบันอดมศึกษา

                                      เรืองชัย     จรุงศิรวัฒน   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยขอนแกน

สถาบนอุดมศกษา
    นกวเคราะหนโยบายและแผน ระดบเชยวชาญ  มหาวทยาลยขอนแกน

◙ ทีป่รกึษาอธิการบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร         ◙ ทีป่รึกษาอธิการบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร
◙ ทีป่รกึษาอธิการบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรรีัมย      ◙ อดีตทีป่รกึษารองอธิการบดีฝายวางแผน  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา
◙ ทีป่รกึษาคณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน

        เอกสารการอบรม เชิงปฏิบัติการใหแกขาราชการ และพนักงานสายสนับสนุน  มหาวทิยาลัยแมโจ 
เรื่อง เทคนิคการวิเคราะหอัตรากําลังในสถาบันอดมศึกษา ณ มหาวิทยาลัยแมโจ
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              เรอง เทคนคการวเคราะหอตรากาลงในสถาบนอุดมศกษา  ณ มหาวทยาลยแมโจ 
                                                    วนัที่ 17-18 สิงหาคม 2554



 วัตถุประสงคของการอบรม

 1. เพ่ือใหทราบเทคนิค/วิธีการตางๆในการ
     วิเคราะหอตัรากําลัง

2 ื่ ใ  ื ใ  ิ ี ี่ ใ2. เพือใหสามารถเลือกใชวิธีการทีเหมาะสมใน
      การวิเคราะหอัตรากําลัง

 3. เพ่ือใหมีประสบการณในการวิเคราะห
     อัตรากําลังโดยใชวิธีการจากการอบรม
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การวิเคราะหอัตรากําลัง การวเครา หอตรากาลง

ป ํ ั ํ ั ใ  ั   เปนการคํานวณอัตรากําลัง ใหเหมาะสมกับ
ภาระงานของหนวยงาน

    เปนข้ันตอนหนึ่งของการวางแผนกําลังคน
ของหนวยงาน
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ัสายสนบัสนนสายสนบสนนุ
    ในหาวิทยาลัย

ื ใ ?         คือใคร ?
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พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน   พ.ร.บ. ระเบยบขาราชการพลเรอน    

      ในสถาบันอุดมศึกษา(ฉบับท่ี2) 

2551                   พ.ศ. 2551

   ทีป่ระกาศใชเม่ือวันที่ 5 ก.พ. 2551 ที่ผานมา
มีเน้ือหาท่ีสําคัญเกีย่วกับสายสนับสนน ในมเนอหาทสาคญเกยวกบสายสนบสนุน ใน
มหาวิทยาลัย ดังน้ี
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    มาตรา 3 ใหเพ่ิมนิยามคําวา “พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา”ลงใน มาตรา 4 แหง พ.ร.บ.

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ุ
พ.ศ.2547 (ซ่ึงแตเดิมไมมีขอความน้ี)

   “พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา” หมายถึง 
บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางใหทํางาน
ในสถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจาง หรือ คา
ตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงิน
รายไดของสถาบันอุดมศึกษา
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เดิมขอ(๔)และขอ
(๕) อยดวยกนั(๕) อยูดวยกน
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ศธ 0509.4/ว1 
ลงวันท่ี 29 มค.50 
เร่ือง การกําหนด
โครงสราง ขรก พลโครงสราง ขรก.พล
เรือนใน
สถาบันอดุมศึกษา
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บคุลากรสายสนับสนุน           
ใ ิ ัในมหาวิทยาลัย

1.  ขาราชการพลเรือน               

2. พนักงานมหาวิทยาลัย2.  พนกงานมหาวทยาลย                     

3.  พนักงานราชการ                  
4   ี ่ป ํ สั4.  เจาหนาทีประจําตามสัญญา
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ก.พ.อ. กาํหนดโครงสรางตําแหนง       
สายสนับสนนุ  แบงเปน  3  กลุม  ดังนี้

1. กลมปฏิบัติการ/งาน กําหนดไวดังน้ี....1. กลมุปฏบตการ/งาน

1.1  กลุมปฏบิตัิงาน

กาหนดไวดงน....

       เปนสายงานเร่ิมตนดวยคุณวุฒิต่าํกวาปริญญา

วุฒ ิปว.ช. (เดิมกาํหนดเปนระดับ 1-3 , 4 , 5)

วุฒ ิปว.ส. (เดิมกาํหนดเปนระดับ 2-4 , 5 , 6)
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1 2 กลมปฏบิตัิการ1.2 กลุมปฏบตการ

่ ้      เปนสายงานเร่ิมตนดวยคุณปรญิญาตรีขึ้นไป

สายงานเร่ิมตนจากระดับ 3 วุฒิ ป.ตรี               
  หรือเทียบเทา  (เดิมกาํหนดเปนระดับ 3-6) ( )

สายงานเร่ิมตนจากระดับ 4 วฒิ ป.โทสายงานเรมตนจากระดบ 4 วุฒ ป.โท  

   หรือเทียบเทา  (เดิมกาํหนดเปนระดับ 4-7) เชน
แพทย , ทันตแพทย , สัตวแพทย , นักวิจัย 
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2 กลมชํานาญงาน กลมชํานาญการ2.  กลุมชานาญงาน กลมุชานาญการ  
       เชีย่วชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ 

กําหนดไวดังน้ี....

2.1 ตําแหนงชํานาญงาน                                            
( ิ ํ ป ั 5 6)

    กาหนดไวดงน....

(เดิมกําหนดเปน ระดับ 5-6)

2 2 ํ  ชํ ิ ศ2.2 ตาแหนงชานาญงานพเศษ           
(เดิมกําหนดเปนระดับ 7-8)
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2.3 ตําแหนงชํานาญการ                                          
(เดิมกําหนดเปน ระดับ 6 , 7)(เดมกาหนดเปน ระดบ 6 , 7)

2.4 ตําแหนงชํานาญการพิเศษ2.4 ตาแหนงชานาญการพเศษ           
(เดิมกําหนดเปนระดับ 8)

2.5 ตําแหนงเช่ียวชาญ 
          กําหนดเปนระดับ 9

2.6 ตําแหนงเช่ียวชาญพิเศษ2.6 ตาแหนงเชยวชาญพเศษ 
          กาํหนดเปนระดับ 10
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3   ิ ้3. กลุมผูบริหาร กําหนดไวดังน้ี....

   3.1 สํานักงานอธิการบดี  

ผอํานวยการสํานักงานอธิการบดี         -  ผูอานวยการสานกงานอธการบด 
              กําหนดเปนระดับ 8 , 9

-  กอง                                                   
ผูอํานวยการกอง  กาํหนดเปน ระดับ 7-8 ู
หัวหนาหนวยงานภายในกอง  กําหนด

                 เปน ระดับ 7
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ํ ั   3.2 สํานักงานวิทยาเขต             

             -  ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขต กําหนดเปน
                ระดับ 8 , 9

3.3 สถาบัน / สํานัก / คณะ3.3 สถาบน / สานก / คณะ                                         
 -  หัวหนากลุมงานภายในสถาบัน / สํานัก              
     กําหนดเปนระดับ 7 , 8,
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3 3 ั / ํ ั / (  )3.3 สถาบัน / สํานัก / คณะ (ตอ)

- สํานักงานเลขานการ-  สานกงานเลขานุการ  

เลขานุการคณะ / สถาบนั / สํานัก  

ํ ป ั 7 8กําหนดเปนระดับ 7 , 8 
หัวหนาหนวยงานภายในสํานักงาน
เลขานการ กําหนดเปนระดับ 7เลขานุการ  กาหนดเปนระดบ 7
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แนวทางการวิเคราะห
อัตรากําลังสายสนับสนุน
ในมหาวิทยาลัย
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     ในการวิเคราะหอัตรากําลังสาย
ั ใ ิ ั ี สนับสนุนในมหาวิทยาลัย มีสองสวน

ท่ีสําคัญ คือทสาคญ คอ     

    (1) ตําแหนงสายงานท่ีพึงจะมีใน    (1) ตาแหนงสายงานทพงจะมใน

หนวยงาน            หนวยงาน
     (2) จํานวนอัตราท่ีพึงจะมีใน

             หนวยงานตามเกณฑมาตรฐาน
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ํ  ี่ ึ ี (1) ตําแหนงสายงานทีพึงจะมี
ใ 

่

       ในหนวยงาน
   เปนการวิเคราะหเพ่ือกําหนดวาใน
หนวยงานหน่ึงหนวยงานใด จะมีอัตราหนวยงานหนงหนวยงานใด จะมอตรา
ตําแหนงสายงานอะไรไดบาง  เชน สาย
งาน  การ เ งิ น  บัญชี  พั ส ดุ  บุ คคล 

วิชาการ ประชาสัมพันธ นโยบายและวชาการ ประชาสมพนธ นโยบายและ
แผน ฯลฯ

19



   การท่ีหนวยงานหน่ึงหนวยงานใด จะ
ี ั ํ  ไ ไ   ั้มีอัตราตําแหนงสายงานอะไรไดบางนัน 

ขึ้นอยกับโครงสรางของหนวยงานเปนู
หลัก โดยปกติแลว ก.ม.(ชื่อเดิมใน
ขณะ น้ัน) ไดกํ าหนดแนวทางการขณะนน)  ไดกาหนดแนวทางการ
กําหนดกลุม ตําแหนงหลักในสนง .

อธิการบดี  และสนง .คณบดี  ศูนย/
สถาบัน/สํานัก ไวดังนี้สถาบน/สานก ไวดงน
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ํ ํ      แนวทางการกําหนดตําแหนง 
ของกองตางๆ ใน สนง.อธิการบดี ของกองตางๆ ใน สนง.อธการบด

     ก.ม.ไดกําหนดแนวทางกลุมตําแหนง
หลักสําหรับกองตางๆ ในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี ตามโครงสรางมาตรฐาน และอธการบด ตามโครงสรางมาตรฐาน และ
กองธุรการวิทยาเขต สําหรับมหาวิทยาลัย
่ ้ทีมีวิทยาเขตไว ดังนี้    
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  กองกลาง

    - จ.บริหารท่ัวไป
่    - พนักงาน/เจาหนาท่ีธุรการ

- จ บันทึกขอมล
ชื่อเดิมในขณะนั้น

    - จ.บนทกขอมูล
    - นักประชาสัมพันธ
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   กองการเจาหนาที่

    - จ.บริหารท่ัวไป 1 ตําแหนง 
พนักงาน/เจาหนาท่ีธรการ   - พนกงาน/เจาหนาทธุรการ

    - จ.บุคคลากร
ชื่อเดิมในขณะนั้น

   - นิติกร
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ั   กองคลัง

    - จ.บริหารท่ัวไป 1 ตําแหนง 
ั   ี่    - พนักงาน/เจาหนาทีธุรการ

- จ.บันทึกขอมล
่

    จ.บนทกขอมูล
    - นกัวิชาการ/พนักงาน/จ.การเงิน 

และบัญชี

(ชือเดมิใน

  ขณะนั้น)

       และบญช
    - นกัวิชาการ/พนักงาน/จ.พัสดุ
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กองแผนงาน   กองแผนงาน

่    - จ.บริหารท่ัวไป 1 ตําแหนง 
- พนักงาน/เจาหนาท่ีธรการ    พนกงาน/เจาหนาทธุรการ

    - จ.บันทึกขอมูล
ั ิ  โ

ชื่อเดิมในขณะนั้น

    - นักวเคราะหนโยบายและแผน
    - สถาปนิก*

    - ชางเขียนแบบ*

* สําหรับงานวางผังแมบท ควรจางเอกชนมากวา
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   กองกิจการนักศึกษา   กองกจการนกศกษา

ิ ั่ ไป 1 ํ     - จ.บริหารทัวไป 1 ตําแหนง 
    - พนักงาน/เจาหนาท่ีธุรการ/ ุ
    - จ.บันทึกขอมูล

- นักกิจการนักศึกษา

(ชื่อเดมิใน

  ขณะนั้น)
    - นกกจการนกศกษา
    - นกัแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
    - พยาบาล*

่* สําหรับมหาวิทยาลัยที่ไมมีคณะแพทย  อาจใหมีใน
    งานอนามัยได
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กองบริการการศึกษา  กองบรการการศกษา

ิ ั่ ไป 1 ํ     - จ.บริหารทัวไป 1 ตําแหนง
    - พนักงาน/เจาหนาท่ีธุรการ/ ุ
    - จ.บันทึกขอมูล

- นักวิชาการ/พนักงาน/เจาหนาท่ี
(ชื่อเดมิใน

ขณะนั้น)    - นกวชาการ/พนกงาน/เจาหนาท
       โสตทัศนศึกษา*

 ขณะนน)

    - นกัวิชาการศึกษา

่* สําหรับกองบริการกรศึกษาที่มีหนวยงานสงเสริมและ
บริการวิชาการ  ซึ่ งใหบริการอุปกรณดานโสตฯ  แก
 ื่
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   กองอาคารสถานท่ี   กองอาคารสถานท

่    - จ.บริหารท่ัวไป 1 ตําแหนง 
- พนักงาน/เจาหนาท่ีธรการ ่ ้    พนกงาน/เจาหนาทธุรการ

    - จ.บันทึกขอมูล
ิศ *

ชือเดิมในขณะนัน

    - วศวกร *
    - ชางเทคนิค

* สําหรับหนวยงานที่รับผิดชอบการติดต้ัง บํารุงรักษา 
ไฟฟ ป ป โซอมแซมระบบไฟฟา  ประปา  โทรศัพท  บํารุงรักษา 

ซอมแซม  อาคารสถานท่ี  ใหจางเอกชนมากกวาหาก
สามารถทําได
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สามารถทาได



   กองวิเทศสัมพันธ

    - จ.บริหารท่ัวไป 1 ตําแหนง 
่    - พนักงาน/เจาหนาท่ีธุรการ

- จ บันทึกขอมล
ชื่อเดิมในขณะนั้น

    - จ.บนทกขอมูล
    - จ.วิเทศสัมพันธ
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  กองธุรการวิทยาเขต

ชื่ ํ  สํ ั ิ         ชอตําแหนงสําหรับกองธุรการวทยา
เขต จะครอบคลุมทุกตําแหนงตามภารกิจ ุ ุ
คลายคลึงกับภารกิจของกองตางๆใน
สํานักงานอธิการบดีสานกงานอธการบด
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ํ ํ   แนวทางการกําหนดตําแหนง
ใน สนง เลขานการคณะ/ศนย   ใน สนง.เลขานุการคณะ/ศูนย

             สถาบัน/สํานัก 

     ก.ม.ไดกําหนดแนวทางกลมตําแหนง     ก.ม.ไดกาหนดแนวทางกลุมตาแหนง
หลักสํ าห รับงานต างๆ  ในสํ านักงาน
คณบดี/ สํานักงานผู อํานวยการศูนย/
สถาบัน/สํานัก( เ ทียบเทาคณะ) ตามสถาบน/สานก( เทยบเทาคณะ) ตาม
โครงสรางมาตรฐาน ดังนี้    
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  ํ ั ี  สาํนักงานคณบดี

่ ่ ่  1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ทําหนาที่เลขานุการคณะ/
       หน.งานบริหาร&ธุรการ      
2  2. จ.บุคคล

  3. พนักงาน/เจาหนาที่ธุรการ
4 นักวิชาการ/พนักงาน/เจาหนาที่การเงินและบัญชี  4. นกวชาการ/พนกงาน/เจาหนาทการเงนและบญช

  5. นักวิชาการ/พนักงาน/เจาหนาที่พสัดุ
6. เจาหนาที่บันทึกขอมล  6. เจาหนาทบนทกขอมูล

  7. นักวิเคราะหนโยบายและแผน
  8. นักวิชาการศึกษา 
  9. นักวิชาการ/พนักงานโสตทัศนศึกษา
  10. นายชาง/ชางเทคนิค
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   - ตําแหนงที่ 9 และ 10 สําหรับคณะที่มีอุปกรณทางดาน
โสตทัศนศึกษา และงาน/หนวยซอมบํารุงรักษาอุปกรณที่
ใชในการเรียนการสอน ใหกับภาควิชา

ี่ ี ั ิ ี ํ  ื่ ื   -  คณะทีมีลักษณะพิเศษ อาจมีตําแหนงอืนนอกเหนือ
จาก 10 กลุมตําแหนงขางตนได  เชน คณะทางดานวิทยา
ศาสตรและเทคโนโลยี อาจมตีําแหนงวิศวกร หรือ ตําแหนงศาสตรและเทคโนโลย อาจมตาแหนงวศวกร หรอ ตาแหนง
ในสายงานชาง หรือ นักวิทยาศาสตร 

        คณะสัตวแพทยศาสตร อาจมตีําแหนง นักเทคนิคการ
แพทย , สัตวแพทย 
        คณะทางดานเกษตร อาจมีตําแหนงนักวิชาการเกษตร 
เปนตน
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 ข. จํานวนอัตราท่ีพึงจะมีใน ข. จานวนอตราทพงจะมใน
     หนวยงาน

        เปนการวิเคราะหเพ่ือกําหนด
่ ่อัตรากําลังท่ีเหมาะสม หรือเพ่ือกําหนด

อัตราเพ่ิมใหมสําหรับสวนราชการหรืออตราเพมใหมสาหรบสวนราชการหรอ
หนวยงาน ซ่ึงมีสูตรในการคํานวณได

ิ ี  ใ  ิ ี ใ ั้ ใ หลายวิธี สวนจะใชวิธีการใดนันให
พจิารณาจากลกัษณะของงานท่ีทําของรณ ล ณ งง น ง
ตําแหนงนั้น ซ่ึงมีวิธีในการวิเคราะห มี 

7 ิ ี  ั ื      
34

7 วิธีดวยกันคือ     



7 เทคนิควิธี7 เทคนควธ
ในการวิเคราะหในการวเคราะห
ั ํ ัอัตรากําลัง
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(1) คาํนวณจากสถิติปริมาณงาน  
      (Tasks  Analysis and Work 

Load Analysis)Load Analysis)

   วิธีนี้จะตองทราบปริมาณงานท่ีจะวิเคราะห   วธนจะตองทราบปรมาณงานทจะวเคราะห
ในแตละป ตลอดจนแนวโนมท่ีจะเพ่ิมขึ้น
หรือ ลดลง ท้ังนี้โดยอาจนําผลงานประจําป 
3 ปมาหาคาเฉลี่ย และจะตองคํานวณใหได3 ปมาหาคาเฉลย และจะตองคานวณใหได
วาคนๆหนึ่งทํางานไดจํานวนเทาใดใน 1 

ช ช 1 ป 1 ื 1 ั ื 1ชวงเวลา เชน 1 ป , 1 เดอน , 1 วน หรอ 1 

ช่ัวโมง เพ่ือจะไดกําหนดวาควรจะใชกี่คนใน
้

36
การปฏิบัติงานในหนวยงานนั้นๆ



ป ใ            องคประกอบในการ
คํานวณปริมาณงาน          คานวณปรมาณงาน

1. มาตรฐานเวลาในการทํางานในรอบ 1 ป

 ่ ี    ในรอบปหนึงๆ ขาราชการมีเวลาทํางาน 

230 วัน ในหนึ่งสัปดาหทํางาน 5 วันๆละ 6ๆ
ช่ัวโมง
นั่นคือขาราชการคนๆหนึ่ง ตองทํางาน    นนคอขาราชการคนๆหนง ตองทางาน 

1,380ชม./ป/คน หรือ 82,800 นาที/ป/
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2 ํ ิ  2. มาตรฐานการทํางาน พิจาณาจาก.....

มาตรฐานการทํางาน =  ผลงานท่ีสําเร็จทั้งหมดตอคน        

                                                จํานวนคนที่ทํางานน้ัน

จาํนวนคน = ปรมิาณงานทั้งหมด จานวนคน  =           ปรมาณงานทงหมด
                              มาตรฐานการทํางานตอคน

มาตรฐานตอ = เวลาที่ใชในการปฏบิตัิงานท้ังหมด            ฐ ฏ
 งาน 1 ชิ้น              ผลของงานที่สําเร็จทั้งหมด
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่ (2)  คํานวณจากหนาที่รับผิดชอบ 

( i )        (Function)

้     วิธีนี้ไมสูจะดีนัก จะใชกับหนวยงานใหมหรือ

หนวยงานเกาท่ีไมไดเก็บสถิติปริมาณงานไว แตหนวยงานเกาทไมไดเกบสถตปรมาณงานไว แต
บางคร้ังอาจตองใชวิธีนี้ เพราะไมอาจหาสถิติ
ปริมาณงานได หรือเปนงานที่มีความยากงายปรมาณงานได หรอเปนงานทมความยากงาย
ตางกันในเร่ืองเดียวกัน 
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     ตองคํานวณจากการแบงหนาท่ีรับผิดชอบ
ออกเปนกลุมๆ เชน งานเงินรายได งานพัสดุ 
งานงบประมาณ ฯลฯ ซ่ึงแตละงานจะมีความยากงานงบประมาณ ฯลฯ ซงแตละงานจะมความยาก
งายของเนื้องาน และเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน
ไมเทากันไมเทากน

จากนั้ น พิ จ า รณาว า แต ล ะ ง านควร ใช     จากนนพจารณาวาแตละงานควร ใช
เจาหนาท่ีในการปฏิบัติงาน 1 หรือ 2 คน หรือ
มากกวานั้นมากกวานน
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     และควรใชอัตรากําลังเร่ิมตนที่นอยท่ีสุดไว
กอน พ่ือทดลองปฏิบัติงาน ลวให พ่ิมขึ้นในกอนเพอทดลองปฏบตงาน แลวใหเพมขนใน
ภายหลังเม่ือพบวาภาระงานมากเกินไปที่จะ
ั ิ ไ รับผิดชอบได

่ ่ ่     ซ่ึงจะดีกวาการท่ีใหมีจํานวนเจาหนาท่ีมาก
เกินความจําเปนในคร้ังแรก แลวตองมาลดลงใน
ภายหลัง ซ่ึงอาจจะกอใหเกิดปญหาตามมา
มากมายในองคกรมากมายในองคกร
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 (3) คาํนวณโดยใชเกณฑมาตรฐาน
       ที่วางไวแลว(Work Standard)

     วิธีนี้จะงายสําหรับตําแหนงบางตําแหนงท่ี
องคกรที่มีหนาท่ีกํากับดูแลดานบุคลากร เชน 
ก.พ.อ. , ก.พ. , สงป. ไดกําหนดไวเปนเกณฑ, ,
มาตรฐานแลว เชน
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     ก.ม. ไดกําหนดเกณฑมาตรฐานจํานวน
อาจารย(ขรก.)ที่พึงจะมีในการสอนระดับ ป.ตรี ร ( ร ) ง มใน รส นร ร
โดยกําหนดเปนสัดสวนตอ นศ.เต็มเวลา(FTES) 
จําแนกตามสาขาวิชา ดังนี้จาแนกตามสาขาวชา ดงน

สาขาสัตวแพทยฯ 1:3 5 สาขาสถาปตย       สาขาสตวแพทยฯ 1:3.5 ,  สาขาสถาปตย
และสาขาวิทยสขุภาพ 1:4 , สาขาวิจิตรศิลป 1:8  
สาขาวิทยเทคโนฯ 1:10 สาขาศึกษาศาสตรสาขาวทยเทคโนฯ 1:10 ,  สาขาศกษาศาสตร 
1:15 , สาขามนุษยฯ 1:18 
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่     เนื่องจาก พนง. มหา’ลัย มีอัตราคาจางสูง

กวาขาราชการ 1 7 เทาในสายอาจารย และ 1 5กวาขาราชการ 1.7 เทาในสายอาจารย และ 1.5
เทาในสายสนับสนุน 

      ดังนั้น สงป. จึงกําหนดเกณฑมาตรฐาน
ํ  ี่ ึ ี  ใจํานวนอาจารยทีพึงจะมีตามเกณฑ ในการสอน
ระดับ ป.ตรี โดยกําหนดเปนสัดสวนตอ นศ.เต็ม

่ ึ้เ ว ล า ( FTES) เ พิ ม ขึ น  5 0 % จ า ก เ กณฑ
ขาราชการ ที่ ก.ม.กําหนด จําแนกตามสาขาวิชา 
้ดงันี้
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     สาขาสัตวแพทยฯ 1:5.25 

      สาขาสถาปตย       1:6

ส ิ ส 1 6     สาขาวิทยสุขภาพ   1:6   

สาขาวิจิตรศิลป 1:12     สาขาวจตรศลป      1:12

      สาขาวิทยเทคโนฯ 1:15 

     สาขาศึกษาศาสตร 1:22.5 

สาขามนษยฯ 1:27     สาขามนุษยฯ          1:27 
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      สําหรับในขาราชการสายสนับสนุน ที่ก.ม.ได
กําหนดเปนเกณฑมาตรฐานไวในบางตําแหนงกาหนดเปนเกณฑมาตรฐานไวในบางตาแหนง
เท านั้ น  ซ่ึ งส วนใหญจ ะ เป นบุ คลากรทาง
การแพทยเชน           

จํานวนแพทย =    (ผูปวยนอก/2500)+(จน.เตียง/15)
  

                                           

                                                    2
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 จํานวนเภสัช = ผปวยนอก + ผปวยใน (คน/ป) จานวนเภสช =    ผูปวยนอก + ผูปวยใน (คน/ป)

                                              36,000

 จํานวนทันตแพทย =      ผูปวยทันตกรรม(ราย/วัน)

16                                                       16

 จํานวนโภชนากร   =   จํานวนเตียง

                                         50
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       จํานวนบุคคลากร ในสวนราชการุ

ก ม (ช่ือเดิมในขณะน้ัน)ไดกําหนดเกณฑมาตรฐาน    ก.ม.(ชอเดมในขณะนน)ไดกาหนดเกณฑมาตรฐาน
จํานวนบุคคลากรท่ีพึงจะมีในสวนราชการ ดังน้ี

    ขาราชการ และลูกจางในสวนราชการทั้งหมดตอ
ั ส  ช  อัตราสวน ขาราชการ และ ลูกจาง ตอบุคคลากร
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จํานวนไมเกิน 300 คน               

บคคลากร 1 คน : ขรก & ลกจาง 70 คน             บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 70 คน
 

จํานวนไมเกิน 301-500 คน       

             บคคลากร 1 คน : ขรก.& ลกจาง 80 คน ุ & ู 80

จํานวนไมเกิน 501-1,000 คน    

              บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 100 คน 

จํานวนไมเกิน 1,000-1,500 คน 

              บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 110 คน 

จํานวนไมเกิน 1,501-2,000 คน 

              บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 130 คน 
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จํานวนไมเกิน 2 001 2 500 คนจานวนไมเกน 2,001-2,500 คน
             บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 150 คน 

จํานวนไมเกิน 2 501-3 000 คนจานวนไมเกน 2,501 3,000 คน
              บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 160 คน 

จํานวนไมเกิน 3,001-3,500 คน, ,
              บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 170 คน 

จํานวนไมเกิน 3,501-4,000 คน 
             บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 180 คน 

จํานวน 4,001 คนขึ้นไป                       จ
1 &  200             บุคคลากร 1 คน : ขรก.& ลูกจาง 200 คน 
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  ฝายยานพาหนะ

-หัวหนาหมวดรถยนต1อัตรา : พขร.7อัตรา
ขึ้นไป                                             ขนไป

-พขร. ตอผูบริหารระดับสูง เปน 1:1

   พนักงานอัดสําเนา

    ปริมาณงานอัดสําเนาไมนอยกวา7,200แผน/วัน, /
หรือถายเอกสารไมนอยกวา 1,800แผน/วัน
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ั  ี ่    หัวหนาหมวดสถานที

       กําหนดตามความจําเปนแตไมเกิน 1 อัตรา
ื่ ี โเ มือมีนักการภารโรง  ยาม  คนสวน  คนงาน

ปฏิบัติงานในท่ีเดียวกันตั้งแต 10 คนขึ้นไป

   คนสวน   คนสวน

   จาํนวนคนสวน = พท.สวนท่ีตกแตง/2.5 ไร

52



    นกัการภารโรง

� ประจําตําแหนงผูบริหาร   ู
               1 ทาน : 1 อัตรา

� ประจําอาคาร             
            350 ตรม. : 1 อัตรา

� พ้ืนที่ท่ีกําหนดใหทําความสะอาด เชน พ้ืนที่� พนททกาหนดใหทาความสะอาด เชน พนท
      ทําการ, ระเบียง,ทางสัญจร ทั้งนี้ไมรวม
ดาดฟา      ดาดฟา

             500 ตรม. : 1 อัตรา
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  อัตราสวนกําลังคนที่เกี่ยวของกัน

�       เลขานุการ : ผูบริหารุ ู

�       นักวิจัย : ผูชวยนักวิจัยู

� ชางสํารวจ : ผชวยชางสํารวจ�       ชางสารวจ : ผูชวยชางสารวจ

� อตัรากําลังหลัก: อัตรากําลังเสริม       อตรากาลงหลก: อตรากาลงเสรม
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 (4)  คํานวณโดยถือเคร่ืองมือ 

        เคร่ืองจักร
     วิธีนี้พิจารณาจากเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรที่มีอยู
มีอะไรบางท่ีจําเปนตองใช และเคร่ืองมือแตละมอะไรบางทจาเปนตองใช และเครองมอแตละ
ชิ้นใชจนท.ประจําเทาใด และตองพึงระวังวา
เคร่ืองมือเคร่ืองจักรนั้น อาจไมไดใชงานพรอมๆเครองมอเครองจกรนน อาจไมไดใชงานพรอมๆ
กัน ถาจัดใหครบตามจํานวนแลวอาจมีคนจํานวน
หนึ่งอยเฉยๆหนงอยูเฉยๆ

55



  เชน...

         - จาํนวนรถยนต กบั พขร.  
- จาํนวนเคร่ืองถายเอกสาร/เคร่ืองพิมพ/          จานวนเครองถายเอกสาร/เครองพมพ/

เคร่ืองอัดสาํเนา กบั พนง.อัดสาํเนา
- จาํนวนเคร่ือง X-Ray กบั จนท         - จานวนเครอง X-Ray กบ จนท.

         - จาํนวนเคร่ืองตัดหญา กบั คนสวน
จาํนวนเคร่ืองมือแพทย กับ บคลากร         - จานวนเครองมอแพทย กบ บคุลากร

         - จาํนวนโทรศัพทกับ พนง.รับโทรศัพท

                              ฯลฯ
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(5) ํ โ ื (5)  คํานวณโดยถือกระบวนการ
ของงาน        ของงาน

     วิธีนี้พิจารณาจากวา งานช้ินหนึ่งๆมีขั้นตอน     วธนพจารณาจากวา งานชนหนงๆมขนตอน

การทํางานอยางไร(Work Flow) , กี่ขั้นตอน ( ) ,
และในแตละขั้นตอนนั้นทําอะไรบาง 
       โดยพิจารณาจากสถิติและปริมาณงาน โ รณ สถ แล รม ณง น
บางคร้ังอาจตองใชวิธีการคํานวณแบบอ่ืนๆ มา
ประกอบดวย เพ่ือคํานวณวาในแตละขั้นตอนประกอบดวย เพอคานวณวาในแตละขนตอน
ของงานควรมี จนท.กี่คน
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( ) ํ โ ั ป ี่ (6)  คํานวณโดยการผลัดเปลียน  

เวรเปนหลกั        เวรเปนหลก

     ิ ี ี้ สํ ั ั ี่      วิธีนีเหมาะสําหรับงานบางลักษณะทีตอง

ปฏิบัติงานตลอด 24 ชม. เชนการรักษาความฏ ง น ล ม เ น รร ว ม
ปลอดภัย , การรักษาพยาบาล , งานไฟฟา-
ประปา-โทรศัพท เปนตน ซ่ึงจําเปนตองมีการประปา โทรศพท เปนตน ซงจาเปนตองมการ
ผลัดเปลี่ยนเวรกันใน 24 ชม.อาจเปนผลัดๆ วัน
ละ 2-4 ผลัด แลวแตความเครงเครียดของงานละ 2-4 ผลด แลวแตความเครงเครยดของงาน
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 (7)  คํานวณโดยถืองานและ จนท.

ป        ปจจุบัน

     วิธีนี้ใหถือวาอัตรากําลังท่ีมีอยูเดิมกับปริมาณ
งานมีความพอดีแลว และเม่ือมีการขยายงานงานมความพอดแลว และเมอมการขยายงาน
เพ่ิมขึ้น กี่เทาของงานเดิมจะใชคนเพ่ิมอีกกี่คน

     วิธีนี้มีขอพึงระวังอยู 2 ประการคือ
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1 ตองศึกษาใหแนชัดวา จนท ท่ีมีอยเดิม 1. ตองศกษาใหแนชดวา จนท.ทมอยูเดม
นั้นทํางานเต็มท่ีหรือไม มีคนลนงานหรือไม 

       โดยศึกษาวางานเดิมควรจะใช จนท.กี่
ใ ป ิ ั ิ ึ  ึคนในการปฏิบัติงานจึงจะเหมาะสม แลวจึง

คํานวณ จนท.ทั้งหมดตามงาน/โครงการใหม 
ี่ ่ ึ้ทีขยายเพิมขึน
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   2. ตองพิจารณาใหชัดถึงงานท่ีเพ่ิมขึ้นวา
ั ั  ั ํ ื ไ สัมพันธกับจํานวน จนท.หรือไม  

       งานบางอยางมีปริมาณเพ่ิมขึ้น แตอาจไม
สัมพันธกับ จนท. จําเปนตองใชวิธีการคํานวณท่ีสมพนธกบ จนท. จาเปนตองใชวธการคานวณท
ซับซอนเขามาชวย เชน งานพัสดุ เดิมเคยจัดซ้ือ
จัดหาพัสดในวงเงิน 60 ลานบาท ใชเจาหนาท่ี 3จดหาพสดุในวงเงน 60 ลานบาท ใชเจาหนาท 3 
คน ตอมาตองจัดหาพัสดุ 120 ลานบาทไมใชวา
ตองเพ่ิม จนท เปน 6 คนตองเพม จนท.เปน 6 คน
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ทั้ ง 7 วิ ธีข างตน เปน เ พียง ตัวอย าง ท่ี       ทง  7 วธขางตน  เปนเพยงตวอยางท
หนวยงานกลางในการบริหารงานบุคคลได
ํ ไ  ป ื้ กําหนดไวเปนเบืองตน

        ผูวิเคราะหอัตรากําลังจะตองศึกษามาตร
 ี้  ึ  ี่ฐานเหลานีวาครอบคลุมถึงหนาทีและความ

รับผิดชอบอะไรบาง
        ในบางตําแหนงตองผสมผสานมากกวา 1
วิธ ีเพ่ือหาจํานวนทีเ่หมาะสม
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ขั้นตอนการวิเคราะหอัตรากําลัง ขนตอนการวเคราะหอตรากาลง

1. ศึกษา/ทบทวนภารกิจของหนวยงาน   1. ศกษา/ทบทวนภารกจของหนวยงาน
ภาระงานของหนวยงาน

   2. แจกแจง/รวบรวมหรือกิจกรรมหลักของ
หนวยงาน

     3. กําหนดตําแหนงสายงานท่ีพึงจะมี

     4. ศึกษา/รวบรวมปริมาณงานของแตละกิจกรรม

    5. คํานวณอัตรากําลังในแตละกิจกรรม

6 ป ั ํ ั ี่ ึ ีใ 
67

    6. สรุปอตัรากําลังทีพึงจะมีในหนวยงาน



ขั้นตอนท่ี 1ขนตอนท 1

ศึกษาภารกิจของหนวยงาน

่เครือ่งมือในการรวบรวมภาระงาน

ศึกษาจากเอกสาร เชน..
ระเบียบการแบงสวนงาน/สวนราชการ เอกสาร

     
- ระเบยบการแบงสวนงาน/สวนราชการ เอกสาร
  ที่กําหนดหนาท่ีของหนวยงาน

ส  ี่ (JD)- เอกสารการบรรยายหนาทงาน(JD)

สัมภาษณหัวหนา/ผูปฏิบัติ
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 ขอมูลที่จาํเปนในการวิเคราะห

WHAT       ทําอะไร?

HOW        ทําอยางไร?

WAY ี ํ ป ไ ี่  ํ ?
     

WAY        มีความจําเปนอะไรทีตองทํา?

WHO คณสมบัติของผทําเปนอยางไร?WHO       คุณสมบตของผูทาเปนอยางไร?

WHERE     ทําท่ีไหน?

WHEN      ทําท่ีไหน?(ชวงเวลา/ความถ่ี)
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ขั้นตอนท่ี 2ขนตอนท 2

รวบรวมงาน/กิจกรรมหลัก

 หลักในการเลือกงาน/กิจกรรม

เปนกิจกรรมที่กอใหเกิดมูลคาเพ่ิมตอหนวยงาน     
ทบทวนหรือตรวจสอบใหมั่นใจวางานที่ไดรวบ
รวมมานั้น ครบถวนตามภารกิจของหนวยงานรวมมานน ครบถวนตามภารกจของหนวยงาน
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ประเภทของงาน/กิจกรรมในหนวยงาน

เปนงานหลัก

เปนงานรอง

ป ี่ ํ  ั  ื่
     

เปนงานทีทํารวมกับหนวยงานอืน

เปนงานโครงการเปนงานโครงการ

เปนงานบริหารการท่ัวไปง
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ขั้นตอนท่ี 3ขนตอนท 3

รวบรวมปริมาณงาน

 โดย....รวบรวมจาก

แผนงานขององคกร/หนวยงาน     
สถิติที่ผานมา 1-3 ป และหาคาเฉล่ีย
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ขั้นตอนท่ี 4ขนตอนท 4

คํานวณอัตรากําลังท่ีพึงจะมี

    - ใชดุลยพินจิพิจารณางาน/กิจกรรม 

     
   - พิจารณาเลือกใชเทคนิควิธีการคํานวณ
     อัตรากําลังจาก 7 วิธีที่เหมาะสม
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 ใคร? คือผูวิเคราะหอัตรากําลังู

ฝายบคคล ฝายบุคคล

ขอดีขอด 
- มีความชํานาญ
มองภาพรวมท้ังองคกร- มองภาพรวมทงองคกร

- มีความเปนกลาง     
ขอเสีย
- ไมรูรายละเอียดเทาเจาของงาน
- อาจถูกโตแยงจากเจาของงาน
- มีคนนอย ตองใชเวลาวิเคราะหนาน
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 ใคร? คือผูวิเคราะหอัตรากําลังู

หนวยงาน หนวยงาน

ขอดีขอด 
- รูรายละเอียดของงานดี
ยอมรับผลท่ีตนเองวิเคราะห- ยอมรบผลทตนเองวเคราะห

- เปนโอกาสที่ไดสาํรวจตนเอง     
ขอเสีย
- มุงเฉพาะผลประโยชนของหนวยงาน
- ไมชํานาญการวิเคราะห
- อาจมีการ Make ขอมูล
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 ใคร? คือผูวิเคราะหอัตรากําลังู

ผเช่ียวชาญจากภายนอก ผูเชยวชาญจากภายนอก

ขอดีขอด 
- เช่ียวชาญการวิเคราะห
เปนกลาง- เปนกลาง

- ควบคุมเวลาได     
ขอเสีย
- อาจไมรูงานดีเทาเจาของงาน
- เสียคาใชจายสงู
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 มาตรการภายหลังการ
วิเคราะหอัตรากําลัง

กรณีคนขาด 
- ทํา OT / Out sourcing / Sub contract- ทา OT / Out sourcing / Sub contract
- ทบทวน/ปรับวิธีการทํางาน
- Office automation Office automation
- สรรหาจากภายนอก

     
กรณีคนเกิน
- เพ่ิมงาน
โ  ไป  ื่ ั- โอนยายไปหนวยงานอืน,พัฒนา

- ลดอัตรากําลงั

77



ตัวอยางตวอยาง
การวิเคราะหกลุมตําแหนงุ

สายงาน(ทีพ่ึงมี)

78



79



80



81



82



83



ตัวอยางตวอยาง
การวิเคราะหจํานวนตําแหนงการวเคราะหจานวนตาแหนง

(ท่ีพึงมี)(ทพงม)
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THE  ENDTHE  END

j @kk hruajar@kku.ac.th
Tel 089 617 7878Tel 089-617-7878
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