
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ากรอบอตัราก าลัง 4 ปี 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-14 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดท าแผนอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  ได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามความต้องการและภารกิจของหน่วยงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดเอกสารกรอบอัตราก าลังให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามความต้องการและภารกิจของหน่วยงาน 
(ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การแต่งตั้งคณะกรรมการศึกษา วิเคราะห์ และการจัดท าแผนอัตราก าลัง ทุกต าแหน่งใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรวำงแผนก ำลัง หมายความว่า การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์เก่ียวกับอุปสงค์
และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่กลวิธีที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสมมาปฏิบัติงาน
ในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนาก าลังคนอย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้ำที่ควำม
รับผดิชอบ :  
 

สภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนอัตราก าลัง 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลังและเสนอสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) : ให้ความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลังและเสนอ
สภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน : จัดท าแผนอัตราก าลังในภาพรวม
มหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท าแผน
อัตราก าลัง 

เอกสำรอ้ำงอิง : เอกสารประกอบการวิเคราะห์ ได้แก่  
1. ข้อมูลคิดค่า FTES จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
2. จ านวนนักศึกษา  
3. ข้อมูลภาระงานตามโครงสร้างหน่วยงาน 
4. จ านวนข้อมูลบุคลากร ณ ปัจจุบัน 
5. ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการคิดภาระงาน 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

แผนอัตราก าลัง
มหาวิทยาลัย 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามชื่อหน่วยงาน 

ค าเสนอขออนุมัติ
อัตราก าลังของหนว่ยงาน 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

1 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

 
 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 

 กองบริหารงานบุคคลเชิญประชุม
ระดมความ เห็ น วิ เค ราะห์ สภ าพ 
แวดล้อม 

1 วัน  

2 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม วิเคราะห์
ภารกิจหน่วยงาน เปรียบเทียบ
อัตราก าลัง ผลผลิตทีผ่่านมา และ
ปัจจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน  

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ประชุมระดมความเห็นก าหนด
มาตรฐานการคิดภาระงานแตล่ะ
ต าแหน่ง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์กลางใน
การคิดภาระงานสายสนับสนุน 
 

1 วัน  

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/  
ผู้อ านวยการ
กอง 

 แจ้งหน่วยงานจัดส่งข้อมูลภาระงาน
สอนของอาจารย์ และการคดิภาระ
งาน (สายสนับสนุน) ตามหลักเกณฑ์
และแบบฟอรม์ที่ก าหนด 
 

15 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/  
ผู้อ านวยการ
กอง 
 
 

 รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูลของหน่วยงาน 

3 วัน  

      

เริ่มต้น 

 

 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 
วิเคราะหภ์ารกจิหน่วยงาน 

เปรียบเทยีบอัตราก าลัง ผลผลิต
ที่ผ่านมา และปัจจัยที่เกีย่วข้อง 

 

ประชุมระดมความเห็นวเิคราะห์
สภาพแวดล้อม 

ประชุมระดมความเห็นก าหนด
มาตรฐานการคิดภาระงานแต่

ละต าแหน่ง  

 

รวบรวมข้อมลู 
วิเคราะห์ข้อมูล 

แจ้งหน่วยงานจัดส่งข้อมูลภาระ
งานสอนของอาจารย์ และการ
คิดภาระงาน (สายสนับสนุน)  

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 

 
 

สรุปแผนอัตราก าลัง พร้อมจดัท า 
(ร่าง) แผนอัตราก าลัง 
 

10 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
คณะกรรมการ
จัดท าแผน
อัตราก าลัง 

 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
2. น าเสนอผลการศึกษา วิเคราะห์ 
และผลสรุป  พร้อมข้อ เสนอแผน
อั ต ร า ก า ลั ง เ ข้ า พิ จ า ร ณ า ใ น
คณะกรรมการ 
3. เสนอร่ างแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัยต่อคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน  

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อ
ขอน าเรื่องเข้าวาระที่ประชุม ก.บ.ม. 
2. เสนอร่ างแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลั ยต่ อคณ ะกรรมการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 1. ร่างแผน
อัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยั 
2. มติที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
3. หนังสือบันทึก
ข้อความขอน า
เรื่องเข้าวาระที่
ประชุม ก.บ.ม. 

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง/ สภา
มหาวิทยาลยั 

 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อ
ขอน าเรื่องเข้าวาระที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
2. เสนอร่างแผนอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยัต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 1. ร่างแผน
อัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยั 
2. มติที่ประชุม
ก.บ.ม. 
3. หนังสือน า
เรื่องเข้าวาระที่
ประชุมสภา 

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 1. จัดท าเล่มแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัย 
2. แจ้ งเวียนแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงานรับทราบ 
เพื่อน าไปก าหนดทิศทางในการบริหาร
จัดสรรอัตราของหน่วยงาน 

3 วัน 1. แผน
อัตราก าลัง 
2. หนังสือแจ้ง
เวียน 
 

      

 

เสนอคณะกรรมการจัดท า
แผนอัตราก าลัง 

 

เสนอคณะกรรมการ ก.บ.ม. 

 

สรุปแผนอัตราก าลัง พร้อม
จัดท า (ร่าง) แผนอัตราก าลัง 

1 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

 

สิ้นสุด 

 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 


