
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 
 

1 หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 

 การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ จะต้องค านึงถึงภารกิจหลักของส่วนงาน 
ภาระงานที่ไม่สามารถชะลอได้ โดยอาจจะต้องพิจารณาปรับลดขั้นตอนการด าเนินงาน การน าเทคโนโลยีมาใช้  
การยุบเลิกส่วนงาน ยุบรวมส่วนงาน รวมไปถึงการเกลี่ยอัตราก าลัง แต่หากด าเนินการแล้วยังคงมีอัตราก าลัง               
ไม่เพียงพอ และมีความจ าเป็นจะต้องขออัตราก าลังเพ่ิมใหม่ โดยมหาวิทยาลัยมีวิธีการวิเคราะห์หลายวิธีตาม
ลักษณะสายงานดังนี้  
 
 1.1 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้  
  การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้: Full Time Equivalent (FTE) เป็นการน าข้อมูลเวลาที่
ใช้ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีตเพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง โดย
สมมติฐานที่ว่างานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคนมากกว่า
โดยเปรียบเทียบ  

 
  การพิจารณาเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Full Time Equivalent : FTE) จะพิจารณาจาก
ปริมาณของานที่สะท้อนในรูปของวัน – เวลาที่ใช้ไป (Time Spending) ในการปฏิบัติงาน โดยตัวเลขดังกล่าวจะ
สะท้อนในรูปของเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Full Time Equivalent) ซึ่งกระบวนการค านวณจะท าโดยน าเวลาที่
ใช้ในแต่ละกิจกรรม - กระบวนงาน – โครงการ มารวมกันทั้งหมดแล้วหารด้วยเวลาปฏิบัติงานมาตรฐานของ
เจ้าหน้าที่หนึ่งคนที่สามารถท างานได้ใน 1 ปี ใช้สูตรการค านวณ ดังนี้ 
 

อัตราก าลังที่พึงมี = ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน) 
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1.2 วิเคราะห์สัดส่วนภาระงาน  

  เป็นการวิเคราะห์อัตราก าลังจากสัดส่วนภาระงานตามภารกิจของส่วนงาน โดยวิเคราะห์สัดส่วน
ภาระงานรายต าแหน่งในแต่ละสายงาน ตามมาตรฐานหรือเกณฑ์เฉลี่ยทั้งมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 
  1. วิเคราะห์สัดส่วนจ านวนสายผู้สอนต่อสายสนับสนุน เป็น 1 ต่อ 0.75 
  2. วิเคราะห์ตามโครงสร้างภารกิจ โดยก าหนดต าแหน่งพ้ืนฐานทั่วไป สายงานละ 1 อัตรา โดยมี
รายละเอียดดังนี้    



   2.1 สายงานด้านนักศึกษา เช่น นักวิชาการศึกษา นักแนะแนว พิจารณาจาก  
    - จ านวนผู้ใช้บริการ เช่น จ านวนนักศึกษา จ านวนบุคลากร 
    - จ านวนหลักสูตร สาขาวิชา 
    - จ านวนกิจกรรมโครงการ ด้านพัฒนานักศึกษา ด้านแนะแนว 
    - จ านวนหอพัก  
   2.2 สายงานด้านคอมพิวเตอร์ และสารสนเทศ  
    - ผู้ใช้บริการ 
    - จ านวนอุปกรณ์ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครือข่ายใยแก้ว 
    - กิจกรรมเชิงยุทธศาสตร์ แผน ICT 
   2.3 สายงานบริหารทั่วไป 

- จ านวนผู้ใช้บริการ บุคคลทั่วไป อาจารย์ นักศึกษา ผู้รับบริการ (หน่วยงาน 
  ภายนอก หน่วยงานภายใน) 

    - จ านวนเอกสาร จ านวนโครงการ 
    - กระบวนงานขั้นตอนในการด าเนินงาน เช่น การติดต่อประสานงาน  
       การประชุม อ่ืน ๆ  
    - โครงสร้างหน่วยงานและระบบบริหาร 
   2.4 สายงานนโยบายและแผน 
    - จ านวนผู้ใช้บริการ เช่น ผู้บรหิาร บุคลากร หรืออ่ืน ๆ  
    - จ านวนภาระงาน เช่น งบประมาณ นักศึกษา หลักสูตร โครงสร้างพ้ืนฐาน  

  โครงสร้างการบริหารงาน 
   2.5 สายงานการเงิน 
    - จ านวนงบประมาณ  
    - จ านวนผู้รับบริการ เช่น บุคลากรในหน่วยงาน นักศึกษา บุคลากรภายนอก  

  หรือ อื่น ๆ  
- ระบบงาน กระบวนงาน ระบบ IT  
- โครงสร้างหน่วยงาน 
- โครงสร้างแผนงาน งานและโครงการ 
- จ านวนรายการของการบันทึกบัญชี 
- รายงานงบการเงนิ (วิเคราะห์งบการเงิน) 

   2.6 สายงานพัสดุ 
    - จ านวนเงินงบประมาณที่จัดสรร 
    - จ านวนแผนงาน งานโครงการ 
    - จ านวนหน่วยงาน 



    - จ านวนรายการ 
    - กระบวนงาน เช่น ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา  
    - จ านวนการรับพัสดุ การจ่ายพัสดุ การส ารวจและการส ารองพัสดุเพ่ือการ 
       ใช้งาน 
    - จ านวนรายงานวิเคราะห์การใช้จ่ายเงิน 
    - จ านวนผู้รับบริการ เช่น ภายใน ภายนอก (บริษัท ห้างหุ้ส่วน) อื่น ๆ  
        
 1.3 วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 
  มีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการวิเคราะห์กรอบชื่อต าแหน่ งที่ พึงมี จ านวน
อัตราก าลังที่เหมาะสม โดยมีวิธีการวิเคราะห์ดังนี้ 
  (1) วิเคราะห์ยุทธศาสตร์และภารกิจองค์กร เป็นการวิเคราะห์อัตราก าลังเพ่ือให้เป็นไปตาม
ทิศทางของอนาคต โดยวิเคราะห์จากยุทธศาสตร์และภารกิจของมหาวิทยาลัย ตลอดจนภาระงานที่จะด าเนินการ
เพ่ิมในอนาคตว่าตรงตามภารกิจและพันธกิจของมหาวิทยาลัยหรือไม่ ในขณะเดียวกันก็จะต้องท าการวิเคราะห์
องค์ประกอบอื่นด้วย 
  (2) วิเคราะห์งานหลัก โดยวิเคราะห์งานหลักของมหาวิทยาลัย จ าแนกเป็นงานหลัก ได้แก่              
การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน 
ได้แก่ การสนับสนุนทั่วไป 
  (3) วิเคราะห์โครงสร้างองค์กร โดยวิเคราะห์โครงสร้างและตัวชี้วัดภาระงานของส่วนงานเกี่ยวกับ
บทบาท หน้าที่ โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน และการจัดอัตราก าลัง  
  (4) วิเคราะห์ความรับผิดชอบของต าแหน่ง โดยวิเคราะห์ข้อมูลของต าแหน่งเกี่ยวกับภาระหน้าที่ 
ลักษณะงาน ขอบเขตความรับผิดชอบ ผลกระทบของงานตามภารกิจในปัจจุบัน และภารกิจในอนาคต  
 
 1.4 เกณฑ์การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ  
  (1) กรณีอัตราว่างจากการเกษียณอายุที่เป็นประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ งบริหาร 
(หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง เลขานุการ) มหาวิทยาลัยจัดสรรคืนให้โดยส่วนงานไม่ต้องจัดท าค าขออัตรา 
  (2) กรณีอัตราว่างจากการเกษียณอายุที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอ่ืน นอกเหนือจาก
ข้อ 1 ส่วนงานสามารถเสนอขออัตราก าลังมาที่มหาวิทยาลัยได้ ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะพิจารณาจากภาระงานและ
ปริมาณงาน โดยจะจัดสรรคืนเท่าที่จ าเป็น เนื่องจาก ต้องคงอัตราไว้ส าหรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
  (3) กรณีส่วนงานขอรับการจัดสรรอัตราใหม่ มหาวิทยาลัยจะจัดสรรให้กรณีที่มีภาระงานใหม่ มี
ภาระงานเพ่ิมขึ้นจากเดิมที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย มีจ านวนผู้ปฏิบัติงานน้อยกว่าภาระงานที่รับผิดชอบซึ่งส่วนงาน
อาจเสนอขออัตราก าลังเพ่ิมใหม่ได้ 
 
 



1.5 ข้อมูลประกอบการขอรับการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 
  การขอรับการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ส่วนงานจะต้องจัดท า
ข้อมูลอัตราก าลัง พร้อมเหตุผล ภาระงาน และปริมาณงานของต าแหน่งที่ขออัตราก าลังเพ่ิม เพ่ือประกอบการ
ขอรับการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ โดยใช้ข้อมูลประกอบดังนี้ 
  (1) ภารกิจ ความรับผิดชอบของส่วนงาน ให้แสดงข้อมูลประวัติความเป็นมา บทบาท ภารกิจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงาน 
  (2) โครงสร้างองค์กร / การบริหาร ให้ส่วนงานแสดงโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร
อัตราก าลัง การแบ่งส่วนงานภายใน  
  (3) ภาระงาน ให้ส่วนงานแสดงภาระงาน ปริมาณงาน ของต าแหน่งที่จะขอรับการจัดสรร
อัตราก าลัง 
  (4) จ านวนอัตราก าลังโดยระบุต าแหน่งทัง้หมดของส่วนงาน  
  (5) ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ให้ส่วนงานแสดงภาระงาน ปริมาณงานที่จะมอบหมายให้กับ
อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนที่ขอรับการจัดสรร  
  (6) เหตุผลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
การค านวณปริมาณงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ เพื่อประกอบการจัดสรรอัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ มีดังนี้ 

1. การคิดปริมาณงานจะคิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี 
2. ปริมาณงานที่รวมได้จะต้องน ามาแปลงเป็นจ านวนวัน 
3. ก าหนดให้ 1 วัน เท่ากับ 7 ชั่วโมงท าการ 
4. ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วันต่อปี 
5. อัตราก าลังที่พึงมี = ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน) 
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