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ค ำน ำ 

 ตามที่กรมส่งเสริมสหกรณ์เห็นชอบด าเนินการพัฒนาองค์การ ตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐเพ่ือมุ่งสู่การเป็นระบบข้าราชการ 4.0 ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 และแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2564 เพ่ือเป็นกรอบและทิศทางในการจัดการทรัพยากรบุคคลให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ กรมส่งเสริมสหกรณ์ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) ซึ่งในแผนดังกล่าว
ก าหนดให้ทุกหน่วยงานทั้งระดับจังหวัดและระดับกรมฯ มีการด าเนินการจัดการความรู้ (KM)  
ที่เก่ียวกับกระบวนงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการท างานให้มากยิ่งขึ้น 

 คู่มือการด าเนินการจัดการความรู้ (Knowledge Management) มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
บุคลากรในหน่วยงาน น าคู่มือการด าเนินการจัดการความรู้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และให้บริการเกี่ยวกับการจัดการความรู้ เพ่ือน าไปสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือบริการที่มีคุณภาพ 

 กองการเจ้าหน้าที่ หวังว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบ  
หรือผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ และขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่ด าเนินการจัดท า  
และหากมีส่วนใดมีข้อบกพร่อง ผู้จัดท ายินดีรับความคิดเห็นเพ่ิมเติมรวมทั้งข้อท้วงติงในข้อบกพร่อง
ทั้งหลายเพื่อที่จะน ามาแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 
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2. สำรบัญ (2) 
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7. แนวทำงในกำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร 5 

8. วิธีกำรกรอกแบบฟอร์มกำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำร 7 

9. ภำคผนวก 
 1. แบบ พรก. 1 : ข้อมูลทั่วไป (บุคลากรประเภทต่าง ๆ) 
 2. แบบ พรก. 2 : แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของส่วนราชการ 
 3. แบบ พรก. 3 : วิเคราะห์อัตราก าลังพนักงานาชการ รอบที่ 4 
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1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ความเป็นมาเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

 ภายหลังการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการตามการปฏิรูประบบราชการเมื่อปี  

พ.ศ. 2545 ได้มีการถ่ายโอนภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติจ านวนลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

ไปยังส านักงาน ก.พ. ซึ่งส านักงาน ก.พ. ได้น าเรื่องระบบลูกจ้างสัญญาจ้างมาด าเนินการต่อ โดยน า

ผลงานวิจัยเรื่อง การจ้างงานระบบใหม่ในหน่วยงานภาครัฐที่เน้นให้มีรูปแบบการจ้างงานที่มี  

ความหลากหลายและยืดหยุ่น ซึ่งมี “ระบบสัญญาจ้าง” เป็นกลไกรองรับมาประกอบการพิจารณา 

วางระบบ ทั้งนี้ได้เปลี่ยนชื่อ “ลูกจ้างสัญญาจ้าง” เป็น “พนักงานราชการ” เพ่ือให้ดึงดูดใจและแสดง

สถานะท่ีชัดเจน ตลอดจนการวางระบบบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 ความหมายของพนักงานราชการ คือ “บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับ

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วน

ราชการนั้น”  

 ปรัชญาของระบบพนักงานราชการ  

 ส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดระบบพนักงานราชการข้ึนภายใต้ปรัชญา ดังนี้ 

 1. เพ่ือเป็นทางเลือกของการจ้างงานภาครัฐที่ยืดหยุ่น และคล่องตัว 

 2. เน้นการจ้างบุคลากรตามหลักสมรรถนะ และหลักผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 3. ให้มีการเข้าและออกจากงานตามสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นไปตามภารกิจโดยมีการต่อสัญญาได้ 

 4. ไม่ใช่การจ้างงานตลอดชีพ กล่าวคือต้องมีระยะเวลาสิ้นสุดตามนโยบาย แผนงาน หรือ

โครงการ 

 5. ให้ความเป็นอิสระ และยืดหยุ่นแก่ส่วนราชการในการด าเนินการ 

 ภาพลักษณ์ของพนักงานราชการ 

 1. มีเกียรติและศักดิ์ศรีในฐานะบุคลากรของรัฐ  

 2. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักขีดสมรรถนะและผลงาน 

 3. ท างานในภาคราชการควบคู่กับข้าราชการ 

 4. ท างานหลากหลายตั้งแต่ระดับปฏิบัติจนถึงระดับผู้เชี่ยวชาญ 

 5. เป็นก าลังคนของภาครัฐตามหลักการบริหารจัดการยุคใหม่ 
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 ประเภทของพนักงานราชการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

 1. พนักงานราชการทั่วไป แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน 

  (1) กลุ่มงานบริการ 

  (2) กลุ่มงานเทคนิค 

  (3) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

  (4) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

  (5) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 2. พนักงานราชการพิเศษ มี 1 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

 กลไกของระบบพนักงานราชการ ประกอบด้วย 

 1. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)  โดยมีรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับ

มอบหมายจากนายกรัฐมนตรีเป็นประธานกรรมการ 

 2. คณะอนุกรรมการบริหารพนักงานราชการ (อ.คพร.) ท าหน้าที่แทน คพร. ในด้านต่าง  ๆ 

จ านวน 3 คณะ ได้แก่ 

  คณะที่ 1 ด้านการก าหนดลักษณะงาน กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ค่าตอบแทน

และสิทธิประโยชน์ 

  คณะที่ 2 ด้านการสรรหาและเลือกสรร และการประเมินผลการปฏิบัติงาน   

  คณะที่ 3 ด้านกฎหมายและวินัย 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ กรมส่งเสริมสหกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจถึงการ

จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบท่ี 4 (ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 - 2563) 

 2.2 เพ่ือให้บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ กรมส่งเสริมสหกรณ์ น าคู่มือการด าเนินการ

จัดการความรู้(Knowledge Management) ใช้เป็นแนวทางในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน

ราชการ รอบปีถัดไป 
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3. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  หมวดที่ 1 พนักงานราชการ 

  ข้อ 6 พนักงานราชการมีสองประเภท ดังต่อไปนี้ 

   (1) พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็น

งานประจ าทั่วไปของส่วนราชการในด้านบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ

งานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   (2) พนักงานราชการประเภทพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานใน

ลักษณะที่ต้องใช้ความรู้หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญ

และจ าเป็นเฉพาะเรื่องของส่วนราชการ หรือมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว 

  ข้อที่ 7 ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานราชการ ให้ก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนก

เป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังต่อไปนี้ 

   (1) กลุ่มงานบริการ 

   (2) กลุ่มงานเทคนิค 

   (3) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

   (4) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

   (5) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   (6) กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

   ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีกลุ่มงานย่อย

เพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได้ 

   การก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการ

ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน ให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 

   ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการอาจก าหนดชื่อต าแหน่งในกลุ่ม

งานตามความเหมาะสมกับหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จ้างได้ 

  ข้อที่ 9 ให้ส่วนราชการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการเป็นระยะเวลาสี่ปี  

โดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ์ 

ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการก าหนด 
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  กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการของส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ

คณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงบประมาณ

สนับสนุนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคล้องกับกรอบอัตราก าลัง

พนักงานราชการดังกล่าว ทั้งนี้ การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามประเภทรายจ่ายที่รับการจัดสรร

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

  ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนราชการอาจขอให้เปลี่ยนกรอบอัตราก าลัง

พนักงานราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจ้งให้ส านักงบประมาณทราบ

 3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ก าหนดลักษณะงานและ

คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

  ส่วนที่ 1 การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน 

  ข้อ 4 ให้มีกลุ่มงานตามประเภทของพนักงานราชการ ดังนี้ 

   (1) ให้กลุ่มงานตามประเภททั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ 

กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   (2) พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

  ส่วนที่ 2 การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

  ข้อ 16 การก าหนดจ านวนพนักงานราชการตามลุ่มงาน ให้ส่วนราชการจัดท าเป็น

กรอบอัตราก าลัง โดยพิจารณาถึงการใช้ก าลังคนในภาพรวมของส่วนราชการ ให้มีความเหมาะสม

สอดคล้องกับความจ าเป็นตามภารกิจ ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการของส่วนราชการ และให้ อ.ก.พ. 

กระทรวง หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ท าหน้าที่ เหมือนกับ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาให้ความ

เห็นชอบกรอบอัตราก าลังดังกล่าว ก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติ 

  ข้อ 17 ในกรณีที่ส่วนราชการใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานราชการ นอกเหนือจากกรอบ

อัตราก าลังพนักงานราชการที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือปฏิบัติงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายส าคัญ

ของรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรีได้สั่งการให้ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย และมี

งบประมาณส าหรับการด าเนินการแล้ว ถ้าไม่ด าเนินการจะท าให้เกิดผลเสียหาย ให้ส่วนราชการนั้น

ด าเนินการจัดท าขอกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการเพิ่มเติมได้ตามข้อ 16  

  ข้อ 18  ให้กระทรวง จัดส่งส าเนากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะ

กรรมการบริหารพนักงานราชการเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงบประมาณ 

และกรมบัญชีกลาง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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  บทเฉพาะกาล 

  ข้อ 21 ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีภารกิจที่จ าเป็นต้องจ้างพนักงานราชการเพ่ือ

ปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี เกษียณ ตาย หรือลาออก 

ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการจ้างพนักงานราชการได้ โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่คณะ

กรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติ เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ทั้งนี้ ให้หักจ านวน

ต าแหน่งที่สามารถใช้การจ้างเหมาบริการได้ออกก่อน และให้รายงานคณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการทราบภายใน 30 วัน หลังจากท่ีได้ท าสัญญาจ้างแล้ว 

4. แนวทางในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 หลักการ คือ สะท้อนความจ าเป็นตามภารกิจ และลักษณะงานของส่วนราชการ  มีความ

ยืดหยุ่นและสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความจ าเป็น และการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ

ต้องสอดคล้องกับภาพรวมการใช้ก าลังคนทุกประเภทการจ้างของส่วนราชการ 

 ข้อเสนอแนวทางในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 1. ด าเนินการตรึงกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ที่ก าหนดจากฐานจ านวนลูกจ้างประจ า

รวมกับลูกจ้างชั่วคราวเดิม 

 2. พิจารณาถึงความจ าเป็นในการใช้อัตราก าลังพนักงานราชการ ดังนี้ 

  2.1 วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังพนักงานราชการให้มีความสอดคล้องกับภารกิจ

งานในอีก 4 ปีข้างหน้าของส่วนราชการ 

  2.2 ทบทวนการใช้อัตราก าลังพนักงานราชการที่ใช่อยู่ในปัจจุบัน (ตามความจ าเป็น/การ

ยุบเลิกต าแหน่ง/การเกลี่ยต าแหน่ง/การบริหารอัตราว่างของต าแหน่ง) 

 3. จัดท าข้อมูลผลการวิเคราะห์อัตราก าลังพนักงานราชการเพ่ือขอรับการจัดสรรกรอบ

อัตราก าลังพนักงานราชการตามแบบฟอร์ม (รายละเอียดตามภาคผนวก) เพ่ือใช้เสนอ อ.ก.พ. 

กระทรวง และ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) พิจารณา 

 แนวทางการพิจารณาจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 1. การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการให้กับ 

  1.1 ส่วนราชการที่มีปัญหาส าคัญ หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนตามนโยบายส าคัญของ

รัฐบาล 

  1.2 เป็นส่วนงานราชการที่ตั้งขึ้นใหม่ ซึ่งมีภารกิจที่ต้องใช้พนักงานราชการเป็นผู้ปฏิบัต ิ
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 2. พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น เป็นรายกรณี 

 3. พิจารณาข้อมูลอ่ืนประกอบ เช่น ประวัติการรายงานของพนักงานราชการ ซึ่งจะต้องส่ง

รายงานผลการด าเนินการจ้างพนักงานราชการทุกปี ในรอบ 5 ปีที่ผ่านมา 

 4. การปรับลดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการลงจากกรอบพนักงานราชการ รอบที่ 3 คือ 

  4.1 ส่วนราชการที่มีการจ้างซ้ าซ้อน 

  4.2 ส่วนราชการที่มีการตัดโอนหรือมอบหมายภารกิจให้กับส่วนราชการอ่ืน 

  4.3 ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรอัตราข้าราชการเพ่ิมเติม 

 5. การก าหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม เช่น ไม่ส่งรายงานผลการด าเนินการจ้าง 

 6. การติดตามและปรับปรุงกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ส่วนราชการได้รับจัดสรร

กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ให้สอดคล้องกับความจ าเป็นตามภารกิจของส่วนราชการ 

 ปัญหาและข้อควรค านึงในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 1. มองภาพรวมการใช้ก าลังคนทุกประเภทของส่วนราชการ ให้มีก าลังคนที่เหมาะสมกับ

ภารกิจของส่วนราชการ คือ 

  1.1 ข้าราชการ เป็นงานในภรกิจหลักเป็นส่วนใหญ่ 

  1.2 พนักงานราชการ เป็นงานภารกิจหลัก 0 – 20 % ภารกิจรอง 25 – 50 % และเป็น

ภรกิจสนับสนุน 75 – 100 % 

  1.3 ลูกจ้างประจ า เป็นต าแหน่งที่ในอนาคตจะไม่มีการจ้างงานในลักษณะนี้อีก 

  1.4 ลูกจ้างชั่วคราว ส าหรับภารกิจที่มีระยะเวลาสั้นหรือจบในโครงการแต่ละโครงการ

ของส่วนราชการ 

 แนวทางการพิจารณาการก าหนดประเภทบุคลากรตามลักษณะภารกิจ 

 1. ภารกิจหลัก ส่วนราชการควรพิจารณาก าหนดเป็นข้าราชการทั้งหมดหรือเกือบทั้งหมด

ตามแนวคิดที่ว่าภาครัฐควรปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 

 2. ภารกิจสนับสนุนทางวิชาการ ส่วนราชการควรพิจารณาก าหนดให้เป็นข้าราชการ

ประมาณร้อยละ 50 ที่เหลือควรเป็นบุคลากรภาครัฐประเภทอ่ืน ๆ 

 3. ภารกิจสนับสนุนทางการบริหารจัดการ ส่วนราชการควรพิจารณาก าหนดให้เป็น

ข้าราชการประมาณร้อยละ 20 ที่เหลือเป็นบุคลากรภาครัฐประเภทอ่ืน ๆ ทั้งนี้ควรทบทวนปรับ

ต าแหน่งข้าราชการในกลุ่มงานสนับสนุนที่ว่างไปใช้การจ้างพนักงานราชการหรือการจ้างเหมาบริหาร

แทน 
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5. วิธีการกรอกแบบฟอร์มการจัดท ากรอบอัตราก าลังของส่วนราชการ 

 5.1. แบบ พรก. 1 : ข้อมูลทั่วไป (บุคลากรประเภทต่าง ๆ) 

  วิธีการกรอกข้อมูล 

  (1) ระบุและตรวจสอบจ านวนในกรอบอัตราก าลัง ข้าราชการ/พนักงานราชการ/

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว/จ้างเหมาบริการ 

  (2) ส านักงาน ก.พ. จะกรอกข้อมูลบางส่วนให้ โดยตรวจสอบข้อมูล และกรอกข้อมูลที่

เหลือ โดยอาจน าข้อมูลจากเอกสารประเมินสถานภาพ และข้อมูลจากระบบสารสนเทศพนักงาน

ราชการ (GEIS) (รายละเอียดตามภาคผนวก 1) 

 5.2 แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของส่วนราชการ 

  วิธีการกรอกข้อมูล คือ ปริมาณงานทั้งหมด/ปริมาณงานที่ท าได้ต่อวัน x 230 วัน หรือ 

ปริมาณงานทั้งหมดใน 1 ปี x เวลามาตรฐานต่องาน 1 ชิ้น / 1,380 (รายละเอียดตามภาคผนวก 2) 

  การวิเคราะห์ภารกิจของงานตามล าดับการมอบหมาย รายละเอียดตามภาพที่ 1 

ภาพที่ 2 และภาพที่ 3 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 1 วิธีการกรอกข้อมูล 

ที่มา : ส านักงาน ก.พ. (2562) 
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ภาพที่ 2 การวิเคราะห์ภารกิจของงานตามล าดับการมอบหมาย 

ที่มา : ส านักงาน ก.พ. (2562) 
 

 
 

ภาพที่ 3 การวิเคราะห์ภารกิจและการใช้ก าลังคน 

ที่มา : ส านักงาน ก.พ. (2562) 
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  ระบุประเภทภารกิจของส่วนราชการ 

  1. ภารกิจหลัก หมายถึง งานตามกฎหมายหรือนโยบาย หรืองานที่ท าเพ่ือความคงอยู่

ขององค์กรหรือเป็นงานหลักตามบทบาทภารกิจ และพันธกิจของหน่วยงานที่จ าเป็นต้องด าเนินการ

เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  2. ภารกิจรอง หมายถึง งานทางด้านวิชาการ/เทคนิคที่สนับสนุนให้การด าเนินงาน

ตามภารกิจหลักสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  3. ภารกิจสนับสนุน หมายถึง งานอ านวยการ งานธุรการ งานด้านบริการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานตามภารกิจหลักสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  วิธีการค านวณอัตราก าลัง แบ่งได้ 8 วิธี ดังนี้ 

  1. การค านวณจากปริมาณงาน – จ านวนคนที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเทียบกับมาตรฐาน 

การท างาน 

  2. การค านวณโดยใช้ขั้นตอนการท างานเป็นหลัก (Work Flow) 

  3. การค านวณโดยค านึงถึงการผลัดเปลี่ยนเวรในการท างาน 

  4. การค านวณโดยใช้มาตรฐานที่ก าหนดไว้แล้ว 

  5. การค านวณโดยใช้เครื่องมือเครื่องจักรเป็นหลัก 

  6. การค านวณโดยค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  7. การค านวณโดยคาดคะเนจากแนวโน้มของปริมาณงาน 

  8. การค านวณโดยใช้สมการเส้นตรง 

 5.3 แบบ พรก. 3 : วิเคราะห์อัตราก าลังพนักงานาชการ รอบที่ 4 โดยเป็นการพิจารณา

อุปสงค์เพ่ือก าหนดความต้องการอัตราก าลังพนักงงานราชการ (รายละเอียดตามภาคผนวก 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



  (ภาคผนวก 1) 
แบบตารางข้อมูลทั่วไป : บุคลากรประเภทต่างๆ 

ส่วนราชการ (กรม)  ............................................................... 
 

ส่วนราชการ 

ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง 

ประจ า 

(คน) 

ลูกจ้าง

ชั่วคราว 

(คน) 

จ้างเหมา 

บริการ 

(คน) 

พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
อ่ืนๆ 

ต าแหน่ง คน 
กรอบ 

ปี 56-59* 

จ านวนการจ้าง 

ปี งปม. 

พ.ศ. 2557** 

จ านวนกลุ่ม 2 

คงเหลือ*** 

จ านวน ข้อ 17**** จ านวนลกูจ้างประจ า  

ที่เป็นฐานกรอบ พรก. 

คงเหลือ***** 
ตาม

ภารกิจ 

ยุทธศาสตร์

ประเทศ 

ส านัก/กอง.......................... 

ส านัก/กอง.......................... 

ส านัก/กอง.......................... 

ส านัก/กอง.......................... 

ส านัก/กอง.......................... 

             

รวม              

 

หมายเหตุ : * กรอบ ปี 56 – 59  หมายถึง กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ คพร. ให้ความเห็นชอบในปัจจุบัน คือ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 – 2559 ซึ่งส่วนราชการจะยังไม่สามารถจ้าง

พนักงานราชการเต็มจ านวนที่ได้รับจัดสรรได้ เนื่องจากในส่วนของลูกจ้างประจ าจะต้องรอให้ว่างลงก่อนจึงจะสามารถจ้างพนักงานราชการมาทดแทนไดใ้นอัตรา 1:1 

 ** จ านวนการจ้างปี งปม. พ.ศ. 2557  หมายถึง จ านวนพนักงานราชการที่ได้มีการจ้างในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 (1 ต.ค. 2556 – 30 ก.ย. 2557) 

 *** จ านวนกลุ่ม 2 คงเหลือ  หมายถึง จ านวนคงเหลือของพนักงานราชการที่มาจากมติ ค.ร.ม. วันที่ 5 ต.ค. 47 เมื่อว่างลงจะต้องยุบทันที และไม่รวมอยู่ในกรอบอัตราก าลัง

พนักงานราชการปกติ 

**** จ านวน ข้อ 17  หมายถึง เป็นพนักงานราชการตามประกาศ คพร. เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ข้อ 17 ในกรณีตามความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาล มติ ค.ร.ม. หรือตามกฎหมายก าหนด 

***** จ านวนลูกจ้างประจ าที่เป็นฐานกรอบ พรก. คงเหลือ  หมายถึง  จ านวนคงเหลือของอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่ก าหนดในกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ต้องรอให้ว่าง 

จึงจะจ้างทดแทนได้ 

แบบ พรก. 1 



 (ภาคผนวก 2) 
 

แบบตารางการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของส่วนราชการ 
ส่วนราชการ (กรม)  ............................................................... 

ส านัก/กอง......................................................... 

ภารกิจของ 
กลุ่ม/ฝ่าย/

ส่วน 

ภารกิจของงาน 
(พิจารณาความจ าเป็นของงาน โดยใช้ ) 

ภารกิจ 
(โปรดเลือกโดยใช้ ) วิธีค านวณ/เหตุผล

ของความต้องการ
อัตราก าลัง* 

จ านวนอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบันและที่วางแผนจะต้องใช้ในอนาคต 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2563) 

ด าเนินการ
ในปัจจุบนั 

มีแนวโน้ม 
ที่จะได้รับ
มอบหมาย

เพ่ิมขึ้น/ใหม ่

มีแนวโน้มที่จะ
ยุบเลิก/หมด
ความจ าเป็น 

หลัก 
สนับสนุน

ทาง
วิชาการ 

สนับสนุน
ทางการ
บริหาร
จัดการ 

ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว จ้างเหมาบริการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ปัจจุบนั อนาคต ปัจจุบนั อนาคต ปัจจุบนั อนาคต ปัจจุบนั อนาคต ปัจจุบนั อนาคต ปัจจุบนั อนาคต 

                    

รวม                    

 
หมายเหตุ : *  กรณีท่ีค านวณไม่ได้ให้ใส่เหตุผล 

 

แบบ พรก. 2 



 (ภาคผนวก 3) 
 

แบบตารางการวิเคราะห์เพื่อจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบที่ 4 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2563) 
ส่วนราชการ (กรม)  ............................................................... 

 
ส านัก/กอง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

(กรุณาใส่ชื่อเต็ม) 

ต าแหน่งที่ใช้งาน/ภารกิจ 
ล าดับ

ความส าคัญ* 

จ าแนกตามกลุ่มงาน (อัตรา) 

ชื่อต าแหน่ง จ านวนต าแหน่ง** บริการ เทคนิค บริหารทั่วไป 
วิชาชีพ
เฉพาะ 

เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

เชี่ยวชาญ
พิเศษ 

รวม** 

(ชื่อส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย)  

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

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

 

          

รวม           

 

หมายเหตุ  :  * โปรดใส่ล าดับความส าคัญต าแหน่งที่ใช้งาน/ภารกิจจากมากไปหาน้อย (1= ส าคัญที่สุด, 2= ส าคัญรองลงมา, .......) 

       ** จ านวนต าแหน่งและรวมของจ าแนกตามกลุ่มงานต้องมีจ านวนเท่ากัน 

แบบ พรก. 3 
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