
การวิเคราะหอัตรากําลัง 
(Workforce Analysis) 

 
การวิเคราะหอัตรากําลัง เปนกิจกรรมหนึ่งในกระบวนการวางแผนกําลังคน เพ่ือคํานวณ

กําลังคนที่เหมาะสมที่จะใชงานตามแผนงานขององคการ และเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการทบทวน
ตรวจสอบกําลังคนที่องคการที่มีในปจจบัุนวามีความเหมาะสมหรือไม 
 

เม่ือไรที่ตองทาํการวิเคราะหอัตรากําลัง 
การวิเคราะหอัตรากําลัง อาจจะจัดขึ้น ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี ้
1. เมื่อมีการทําแผนกําลังคน 
2. เมื่อตองการสรางเกณฑมาตรฐานในการวิเคราะหกําลงัคนในองคการ 
3. เมื่อมีการจัดตั้งหนวยงานใหม 
4. เมื่อมีการขยายงานหรือลดงานในหนวยงานเดิม 
5. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานหรือนาํเทคโนโลยีใหมมาใช 
6. เมื่อตองการตรวจหรือทบทวนการใชกําลังคนที่มีอยู 

 
ขัน้ตอนการวเิคราะหอัตรากําลัง  
1. ศึกษาขอบเขตภาระหนาทีข่องหนวยงานที่จะทําการวิเคราะหอัตรากาํลัง  (Functional 

Description) 
2. หาปจจัยวัดงาน (Task) และหนวยนับ 
3. หาปริมาณงานแตละ Tsak ที่ตองทํา 
4. คํานวณอัตรากําลังที่ตองใชในแตละงาน (Task) 
5. สรุปอัตรากําลงัรวมของแตละหนวยงาน 
 
ปจจัยวัดงาน หมายถึง ผลขัน้สุดทาย (OUTPUT) อันเกิดจากการปฏิบัติงานของพนักงาน ซ่ึง

กอใหเกิดการเพิ่มผลผลิต (PRODUCTIVITY) ขององคการ ซึ่งอาจออกมาในรูปของผลผลิต 
(PRODUCTS) หรือบริการ (SERVICES) 

หนวยนับ หมายถึง หนวยนบัของผลงาน ซ่ึงอาจมีหนวยเปนชิ้นงาน โครงการ หรือ เปนหนวย
นับของเวลา เชน นาที ช่ัวโมง หรือวัน เปนตน 



เทคนิคในการวิเคราะหอตัรากําลัง 
 
เทคนิคในการวิเคราะหอัตรากําลัง ทีน่ิยมใชกันโดยทั่วไป มี 3 แบบ คือ 
1. เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 
2. วิธีเปรียบเทียบอัตราสวน (Ratio) 
3. การใชเทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 

 
 1.  เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 
  เปนเทคนิคในการวิเคราะหอัตรากําลัง  โดยอาศัยดุลยพินิจของผูบริหาร (Management 
Judgement) หรืออาศัยความรูและประสบการณของผูชํานาญการ ซ่ึงเคยทํางานเกี่ยวของกับงานใน
หนวยงานทีท่าํการวิเคราะหนั้น ทั้งนีโ้ดยอาศัยรากฐานขอเท็จจริงที่อางอิงได 
 ขอดี-ขอเสียของเดลฟายเทคนิค 
 ขอด ี

1. สะดวก รวดเร็ว 
2. ใชคาใชจายนอย 
3. คํานึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่กวางขวางกวาวิธกีารอื่น ๆ 
4. ใชเสริมวิธีการพยากรณอ่ืน ๆ จะชวยใหการกําหนดกาํลงัคนใกลเคียงความจริงมากขึ้น 
ขอเสีย 
1. อาจผิดพลาดได ถาผูใชวิจารณญาณ มีประสบการณไมเพียงพอ 
2. อาจไมไดรับการยอมรับหรือถูกโตแยง ถาไมมีหลักฐานอางอิง 
3. หากทาํวิธกีารนี้บอย ๆ จะเปนตัวอยางที่ไมดี ทําใหรูสึกวาการทํางานไมเปนระบบ 
 

 2.   วิธีเปรียบเทยีบอัตราสวน (Ratio) 
 2.1 อัตราสวนประสิทธิภาพ (Output - Input Ratio) 
 2.2 อัตราสวนพนักงานกบัอุปกรณ 
 2.3 อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
 2.4 อัตราสวนกําลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
 2.5 อัตราสวนอัตรากําลังหลกักับอัตรากาํลังเสริม 
 



 2.1 อัตราสวนประสิทธภิาพ (Output - Input Ratio) 
  คือ จํานวนผลงานที่จะไดรับจากผูปฏิบัติงาน 1 คน โดยเฉลี่ย อาจคิดจากจํานวน
ช้ินงาน หรือลูกคาทีม่าติดตอ หรือพื้นที่ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะถูกกาํหนดขึ้นจากการหารือรวมกนัของ
หัวหนางาน นกัวิเคราะหงานและผูชํานาญการ 
  การคํานวณกาํลังคนโดยใชอัตราสวนประสิทธิภาพ มีวิธคิีดดังนี้ 
   
  กําลังคนที่ตองการ =     ปริมาณงานที่ตองทาํตามแผนงาน 
       อัตราสวนประสิทธิภาพ 
 
 ตัวอยางที่ 1   คํานวณจากชิ้นงาน 
 แผนกตัดเย็บเสื้อผาสําเร็จรูป  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการเย็บเสื้อสําเร็จรูป สําหรับ
พนักงาน 1 คน จะตองสามารถตัดเย็บเสื้อสําเร็จรูปไดเดือนละ 20 ตัว ในป 2539 แผนกดังกลาวมี
แผนงานที่จะตองผลิตเสื้อผาสําเร็จรูปใหได 6,000 ตัว ดังนั้น 
 
 กําลังคนที่ตองจัดเตรียม  = 6,000    = 25 คน  
       20x12 
 

 ตัวอยางที่ 2   คํานวณจากพื้นที ่
 หางสรรพสินคาแหงหนึ่ง  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการใหบริการขายสินคาของ
พนักงานขาย 1 คน จะตองรับผิดชอบดูแลลูกคาในพ้ืนทีข่าย คนละ 150 ตารางเมตร ในป 2540 หางฯ 
จะเปดสาขาใหม และคาํนวณพื้นที่ขายไดทั้งหมด  60,000 ตารางเมตร ดังนั้น 
 
 จํานวนพนกังานขายที่ตองการ = 60,000    = 400 คน  ตอ 1 กะ 
         150 

 ตัวอยางที่ 3   คํานวณจากจํานวนลกูคาที่มาติดตอ 
 ธนาคารแหงหนึ่ง  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการใหบริการลูกคาธนาคารของพนักงาน
ประจําเคานเตอรรับฝาก - ถอนเงิน จะตองสามารถบริการลูกคาไดคนละ 50 รายตอวัน  จากการ
พยากรณปริมาณลูกคาที่มาติดตอโดยอาศัยสถิติขอมูลที่ผานมา จะมลูีกคามาติดตอเฉล่ียประมาณ 
วันละ 400 ราย   ดังนั้น 



 
 จํานวนพนกังานประจาํเคานเตอร =   400    = 8 คน   
          50 
  
 ขอดี-ขอเสียของเทคนิคอัตราสวนประสิทธภิาพ 
 ขอดี 

1. เปนวิธีที่งายในการใช 
2. ประหยัดเวลาและคาใชจาย 
 
ขอเสีย 
1. การกําหนดเกณฑอัตราสวนประสิทธิภาพ ตองอาศัยผูมีความรูและประสบการณ 
2. การพยากรณกําลังคนอาจคลาดเคลื่อนจากความเปนจริงมาก ถาเกณฑอัตราสวน

ประสิทธิภาพ ถูกกําหนดขึน้โดยผูที่มีความรูและประสบการณเกี่ยวกบังานไมเพียงพอ 
 
ขอควรคํานึง ในการใชเทคนิคอัตราสวนประสิทธิภาพ 
1. อัตราสวนประสิทธิภาพ เปนเกณฑท่ีสรางขึ้นมาเพื่อใชในการพยากรณอุปสงค

กําลังคน ไมใชมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพราะมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองไดมา
จากการวัดงาน (Work Measurement) ซ่ึงตองมีการศึกษาวธิีการทํางาน เครื่องมือ
และอุปกรณทีใ่ช และทาํการคํานวณหาเวลาในการปฏิบัติงาน 

2. อัตราสวนประสิทธิภาพ มักจะเกิดจากการศึกษาแนวโนมของอัตราสวนในอดีต หรือ
เกิดจากการเปรียบเทียบอัตราสวนของหนวยงานอืน่ ๆ ประกอบกับดลุยพินิจของ
ผูบริหาร จึงอาจไมไดคํานึงถึงปจจัยที่มีผลกระทบตอการทํางานของพนักงานโดยตรง 

3. ควรมีการทบทวนอัตราสวนประสิทธิภาพอยูเสมอ ๆ โดยเฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับการทาํงานที่มีผลกระทบตอผลงานของพนักงาน เชน เปลี่ยนแปลงขัน้ตอนใน
การทาํงาน 

4. อัตราสวนประสิทธิภาพเปนปริมาณผลงานที่คาดวาจะได อาจไมใชปริมาณผลงานที่
สมควรจะได 



 2.2 อัตราสวนพนักงานกบัอปุกรณ 
  เปนเทคนิคที่ใชในการคํานวณกําลังคนของงานบางลักษณะ โดยพิจารณาจาก
เครื่องมือ เครื่องจักร หรืออุปกรณที่ใชในการทาํงาน เชน 
  พนักงานขับรถ ตอ จํานวนรถยนต 
  พนักงานรับโทรศัพท ตอ จํานวนโทรศัพท หรือ 
  พนักงานจายน้ํามนั ตอ หัวจายน้ํามนั 
  พนักงานบนัทกึขอมูลคอมพิวเตอร ตอ เครื่องคอมพิวเตอร  เปนตน 
 

 ขอควรคํานึง ในการใชเทคนิคอัตราสวนพนักงานกบัอุปกรณ 
 การใชเทคนิคนี้ตองคํานึงถึงขอเท็จจริงอ่ืน ๆ ประกอบดวย เชน ประสิทธิภาพของอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใช หรือ ระยะเวลาในการใชอุปกรณ  
 
 ขอดี - ขอเสีย ของวิธีอัตราสวนพนกังานกบัอุปกรณ 
 ขอดี 

1. คํานวณอัตรากําลังไดงาย 
2. ประหยัดเวลาและคาใชจาย 
3. เปนวิธีคอนขางถูกตอง แมนยํา 
 
ขอเสีย 
1. ผลการคํานวณอาจคลาดเคลื่อน ถาขาดการพิจารณาประสิทธิภาพของอุปกรณอยาง

รอบคอบ 
2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเครื่องมือที่ทนัสมัยขึ้น อาจมีผลใหกําลังคนที่มอียูขาดความ

จําเปนและตองลดลง 
 
 2.3 อัตราสวนผูใตบังคบับญัชากบัผูบงัคับบญัชา 
  เทคนิคนี้ใชในการคํานวณหาอัตรากําลังตาํแหนงผูบังคับบัญชา ในกรณีที่สามารถ
คํานวณอัตรากําลังพนักงานในระดับปฏบิัติการไดจํานวนหนึ่ง (ซ่ึงอาจจะไดจากการวิเคราะหดวย
วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) และตองการที่จะกาํหนดจาํนวนอตัรากําลังของพนักงานตําแหนงบังคับบัญชา
สําหรับพนักงานกลุมนี้ ก็สามารถคํานวณหาอัตรากาํลังผูบังคับบัญชาไดโดยใชสูตร ดังนี้   



 
 อัตรากําลังผูบังคับบัญชา =       จํานวนผูใตบังคับบัญชาท้ังหมด 
      อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
 
 อัตราสวนผูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชา จะกําหนดโดยผูบริหารหรือผูชํานาญการโดย
อาศัยประสบการณหรือเปรียบเทียบอัตราสวนของหนวยงานอืน่ที่มหีนาที่รับผิดชอบคลายคลึงกัน 
  
ตัวอยาง 
 หางสรรพสินคาแหงหนึ่ง  คํานวณอัตรากาํลังพนักงานเก็บเงินในพื้นที่ขายไดทั้งหมด
จํานวน 150 คน ตองการที่จะกําหนดจาํนวนตําแหนงหวัหนาพนกังานเก็บเงิน โดยไดกําหนดอัตราสวน
ของผูใตบังคับบัญชา ตอ ผูบังคับบัญชา = 10.1  ดังนั้น 
 
 จํานวนหัวหนาพนักงานเก็บเงิน = 150    = 15 คน   
       10/1 
ขอควรคํานึง 
 ในกรณีที่จะนาํอัตราสวนผูบงัคับบัญชา กับผูใตบังคับบัญชา ของหนวยงานอื่นที่มีอยู
แลวมาใชเปนแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานใหมน้ีจะตองพิจารณาทบทวนอยาง
รอบคอบวาอัตราสวนที่กาํหนดไวเดิมมีความเหมาะสมดีแลวหรือไม  ถามีปจจัยทีแ่ตกตางกนั กค็วรที่
จะกําหนดอัตราสวนใหมที่เหมาะสมกับลักษณะงานของหนวยงานทีท่ําการวิเคราะห  
  
 2.4 อัตราสวนกําลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
 เทคนิคนี้ใชในการวิเคราะหอัตรากําลังของตําแหนงหรือหนวยงานทีม่ลัีกษณะงานที่
ใหบริการแกหนวยงานอืน่ ๆ ในหนวยงาน เชน ตําแหนงเลขานุการ มีหนาที่ใหบริการหรือชวยงาน
ผูบริหาร ผูชวยนักวิจัย มีหนาที่ชวยงาน นักวจัิย หรือ พยาบาลประจําหองแพทยมีหนาที่ดูแลใหบริการ
แกผูปวย เปนตน 
  
 จํานวนพนกังานผูใหบริการ =       จํานวนผูใชบริการ 
      อัตราสวนของผูใชบริการ ตอ ผูใหบริการ 
 



ตัวอยางที่ 1 
 แผนกวิจยัของบริษทัแหงหนึง่มีพนักงานวจัิยอยู 30 คน ตองการกําหนดจํานวนผูชวย
นักวจัิย โดยกาํหนดอัตราสวนนกัวิจยั 1 คน จะมีผูชวย 2 คน  ดังนั้น 
 
 จํานวนผูชวยนักวจัิย   =   30    = 60 คน   
         1/2 
 
ตัวอยางที่ 2 
 บริษทัแหงหนึง่มีพนักงานอยูทั้งสิ้น  1,200 คน ไดเริ่มจัดตั้งแผนกบุคคลขึ้นใหมตองการ
กําหนดอัตรากําลังของบุคลากรในแผนกบคุคล โดยกําหนดอัตราสวนอัตรากําลังคนที่เกี่ยวของไววา 
เจาหนาที่บุคคล 1 คน จะดแูลพนักงาน 200 คน  ดังนั้น 
 
 จํานวนเจาหนาที่บุคคล  =  1200    = 6 คน   
        200/1 
 
 2.5 อัตราสวนอัตรากําลังหลักกับอัตรากําลังเสริม 
   เทคนิคนี้ใชในการคํานวณอตัรากําลังคนในหนวยงานทีจั่ดตั้งใหม ที่ยังไมสามารถ
กําหนดตําแหนงงานตาง ๆ ในหนวยงานไดโดยละเอียดครบถวน อาจใชวิธีพยากรณอัตรากําลังสําหรับ
งานหลกัทีก่อใหเกิดผลงาน (Output) ของหนวยงานนัน้โดยตรง และเพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริง
ทางปฏิบัติที่หนวยงานโดยทัว่ไปจะตองมีอัตรากําลังพนักงานสวนหนึ่งทําหนาที่สนับสนุนงานของ
ตําแหนงงานหลัก ๆ เชน พนักงานธุรการ พนักงานเดินหนังสือ พนักงานถายเอกสาร เปนตน ดังนั้นใน
การพยากรณอัตรากําลัง จึงตองคํานวณอัตรากําลังเสริมไวจํานวนหนึ่ง เพื่อการเตรียมการในการ
วางแผนกาํลังคนลวงหนา โดยการกาํหนดอัตราสวนของอัตรากําลังหลักกับอัตรากาํลังเสริมไวและ
คํานวณหาอัตรากําลังเสริมได ดังนี้ 
  
 อัตรากําลังเสริม  =   จํานวนอัตรากําลังหลักที่คํานวณได 
      อัตราสวนอัตรากําลังหลกัตออัตราเสริม  
  
 



 ตัวอยาง  
 บริษทัแหงหนึง่จะจัดตั้งฝายการตลาดขึน้เพื่อทําหนาที่ศึกษาวิจัย และวางแผนดาน
การตลาดไดคํานวณอัตรากาํลังนักวจัิย และเจาหนาทีก่ารตลาดภายในฝายไดอัตรากําลังรวมจาํนวน 
60 คน แตยงัไมครอบคลุมอัตรากําลังในหนาที่อ่ืน ๆ ท่ีเปนสวนเสริม และจากการศึกษาขอมูลการ
กําหนดอัตรากําลังของหนวยงานอืน่ ๆ ในบริษทั สามารถสรุปไดวาอัตราสวนอัตรากาํลังเสริมตอ
อัตรากําลังหลกั อยูในสัดสวน 25 : 75   ดังนั้น 
 
 อัตรากําลังเสริมของฝายการตลาด =    60    = 20 คน   
        75/25 
 
 ขอดี - ขอเสีย ของวิธีการนี ้
 ขอดี 

1. ทําไดงาย 
2. ประหยัดเวลาในการวิเคราะหงาน โดยศึกษาเฉพาะงานหลัก 
3. ชวยแกปญหาในการวิเคราะหงานในกรณทีี่ยังไมสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง

งานของหนวยงานทีท่ําการวเิคราะหไดครบถวนในชวงแรก ๆ  
 
ขอเสีย 
1. เปนวิธีการวิเคราะหอัตรากาํลังที่คอนขางหยาบ 
2. อัตรากําลังที่คํานวณไดไมสามารถแจกแจงตําแหนงไดอยางชัดเจน 

  
 3. เทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 
 เปนวิธีการวิเคราะหอัตรากาํลัง โดยการศึกษาจากขั้นตอนการไหลของงาน (WORK FLOW) 
และมกีารวัดเวลาที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอนที่เรียกวา Time and Motion Study แลวนาํผลทีไ่ด
จากการวัดงานไปกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางานเพื่อนําไปใชในการคํานวณอตัรากําลังที่
เหมาะสมกับปริมาณงานของหนวยงานตอไป 
 วิธีการวัดงาน เพื่อกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางาน อาจทาํไดหลายวิธีดวยกนั คือ 



3.1 การประมาณงานโดยผูชํานาญการ ใชสําหรับงานประเภทที่ตองใชเทคนิคสูงหรือใช
ความชาํนาญพิเศษเฉพาะดาน ตองใหผูชํานาญการในเทคนิคสาขานัน้เปนผู
ประมาณการวาควรใชเวลาเทาใด 

 
3.2  การจบัเวลา (Time Study) เปนการสังเกตการณและจับเวลาการทํางานของ

เจาหนาที่พรอมบันทึกผลการจับเวลาไว โดยอาจตองทาํซ้ําประมาณ 2-3 หนในเวลาที่
ตางกันแลว กาํหนดเปนเวลามาตรฐานในการทาํงานขึน้ใชสําหรับงานที่ทาํซ้ํา ๆ กัน
และใชเทคนิคเหมือน ๆ กัน เปนงานที่ใชเทคนิคไมสูงนกั เชน งานธุรการ งานพัสดุ 
งานประกอบชิน้สวนเครื่องจักร เปนตน 

 
3.3  การใชเวลามาตรฐานทีม่ีอยูแลว โดยการนําเวลามาตรฐานทีม่ีผูทําการศึกษาวิจัย

และกาํหนดเปนเวลามาตรฐานไวและมีผูยอมรับนําไปใชโดยทั่วไป ซ่ึงสวนใหญจะ
เปนเวลามาตรฐานเกี่ยวกับการทาํงานที่มกีารเคลื่อนไหวรางกายในการทํางาน เชน 

 
เวลามาตรฐานในการพิมพดีด 
การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารเขา-ออก การถายเอกสาร เปนตน 

 
 ในงานที่ใชเทคโนโลยีช้ันสูงในการทํางาน โดยมีเครื่องมือ เครื่องจักร หรือเทคนิค
ช้ันสูงในการปฏิบัติงาน อาจมีคูมือกําหนดขั้นตอนในการทํางาน และเวลาที่จะตองใช
ในการทํางานแตละขั้นตอนไวดวย เจาหนาที่วิเคราะหก็สามารถหาเวลามาตรฐานได
จากการศึกษาขั้นตอนในการทํางานจากคูมือดังกลาวได 
 

3.4 วิเคราะหจากบนัทึกการปฏบิัติงานของเจาหนาที ่ (Work Time Log) โดยการให
เจาหนาที่บนัทึกการทาํงานในชวงเวลาตาง ๆ ในแตละวัน วามีการปฏิบัติงาน
อะไรบาง แลวนาํผลรวมของเวลาที่รวบรวมไดไปเปรียบเทียบกับผลงานที่เสร็จในชวง
ที่ทําการวิเคราะหน้ัน เพื่อนําไปคํานวณและกาํหนดเวลามาตรฐานในการทาํงานแต
ละงาน 
วิธีน้ีใชสําหรับงานทีม่ีผูปฏิบัติหลายคน และใชเทคนิคการทํางานคลาย ๆ กัน และมี
ผลงานที่สามารถวัดเปนปริมาณชิ้นงานได 



3.5 วิเคราะหจากทางเดนิของงาน (Work Flow) โดยการศึกษารายละเอียดขั้นตอน
การทาํงานจากใบพรรณนาหนาที่งาน (Job Description) หรือจากการสัมภาษณ
ผูปฏิบัติงานและคํานวณเวลาที่ตองใชทั้งหมด ต้ังแตจุดเริ่มตนของงานจนถึงจุดเสร็จ
ส้ินของงาน ซ่ึงจะไดเวลาทาํงานมาตรฐานของงานแตละลักษณะที่จะนําไปคํานวณ
กําลังคนรวมของหนวยงานนัน้ตอไป 

 
การคํานวณอัตรากําลังโดยใชเทคนิคการวัดงาน 
 
วิธีท่ี 1 
  
 อัตรากําลังที่ตองการ =       ปริมาณงานใน 1 ป 
      ปริมาณงานมาตรฐานของพนักงาน 1 คน 
 
 
วิธีท่ี 2 
  
 อัตรากําลังที่ตองการ =   ปริมาณงานใน 1 ป x เวลามาตรฐานตองาน 1 ช้ิน 
      เวลาทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป 
 
 
ปริมาณงานใน 1 ป ไดจากการศึกษาแผนงานขององคการหรือจากการเก็บรวบรวมสถิติผลงานที่ผาน
มา (ถาสามารถทําไดควรเก็บขอมูลยอนหลังประมาณ 3 ป และนํามาหาคาเฉลี่ย) 



 
วิธีการหาปรมิาณงานมาตรฐานของพนกังาน 1 คนตอ 1 ป 

 
 มีวิธีคิด ดังนี้  
 
 ปริมาณงานมาตรฐาน =   เวลาทํางานของพนักงานใน 1 ป    

    เวลามาตรฐานในการทํางาน 
 

=   จํานวนชิน้งาน : คน : ป 
 

ตัวอยาง 
 
พนักงานพิมพดีด 1 คน มีเวลาทาํงานใน 1 ปท่ีคํานวณได  =    94,920  นาท ี
เวลามาตรฐานในการพิมพงานทีไ่ดจากการจับเวลา =    10 นาทีตอ 1 หนากระดาษ 
 
∴ปริมาณงานมาตรฐานของพนักงานพิมพดีด  = 94,920 

       10 
    = 9,492 หนา ตอป 

วิธีหาเวลาทาํงานของพนกังาน 1 คนตอ 1 ป 
 
 มีขัน้ตอนในการคํานวณ ดังนี ้  

1. คํานวณวันทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป ดังนี้ 
0 จํานวนวันทํางานตอสัปดาห x 52 สัปดาห =  จํานวนวันทําการของบรษิทัตอป 
0 หัก -  วันหยุดตามประเพณี  = xx วัน (ตามขอบังคับบริษัท) 
  -  วันลาพักผอนประจําป  = xx วัน   
  -  วันลากิจ ลาปวย เฉลี่ย  = xx วัน   

∴วันทํางานของพนักงาน 1 คน ใน 1 ป  =        xxx วัน 



2. คํานวณวันทํางานของพนักงาน ใน 1 วัน ดังนี้ 
0 เวลาทําการของบริษัทใน 1 วัน   =  xx  ช่ัวโมง 
0 หัก -  เวลาพักเที่ยง   = 1   ช่ัวโมง 
  -  เวลาปฏิบัติกิจธุระสวนตัว = 15%วัน ของเวลาทํางาน 1 วัน 
     (Allowance Time) 
0  คูณดวย จํานวนนาทีตอ 1 ช่ัวโมง  = 60  นาที   

∴เวลาทํางานของพนักงาน ใน 1 วัน  =        xxxx นาท ี
 
3. หาเวลาทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป ไดดังนี้ 

เวลาทํางานของพนักงาน 1 คนใน 1 ป  สัปดาห = จํานวนวันทํางาน 1 ป x จํานวนเวลาทํางานตอ 1 วัน    
            (คิดเปนนาท)ี 

 
ตัวอยาง  
บริษทัแหงหนึง่ กําหนดวนัและเวลาทํางาน ดังนี้ 
- เปดทําการสัปดาหละ 5 วัน 
- เวลาทําการ 8.00-17.00 น. พักเที่ยง 12.00-13.00 น. 
- วันหยุดตามประเพณี ปละ 14 วัน 
- วันหยุดพักผอนของพนักงานปละ 10 วัน 
- อัตราการลากจิ ลาปวยเฉลี่ยคนละ 10 วนัตอป 

 
ดังนั้น สามารถคํานวณเวลาทาํงานของพนักงานตอคนตอปไดดังนี้ 
- วันทํางานของพนักงานตอป =  5 x 52  =      260   วนั 
- หักวนัหยุด วันลา รวม    =        34   วนั 
- คงเหลือวันทํางานของพนักงานตอป   =      226   วนั 
- เวลาทํางานตอ 1 วัน = 9-1-1 (Allowance Time) =          7   ช่ัวโมง 
∴เวลาทํางานของพนักงาน 1 คนใน 1 ป   =   226 x 7     = 1,582  ช่ัวโมง 

หรือ              = 1,582 x 60  = 94,920  นาท ี



แบบประมวลปริมาณงาน 
 

ฝาย/สํานกั            
 
ประเภทชิ้นงาน 
 

1.  ช้ินงานที่ริเริ่มและเสร็จส้ินในฝาย หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

1.1 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.2 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.3 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.4 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.5 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.6 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.7 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.8 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
1.9 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 

1.10 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
 
 

2. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและเสร็จส้ินในฝาย หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

2.1 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
2.2 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
2.3 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 



 
3. ชิ้นงานที่ริเร่ิมและสงตอฝายอื่น หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

3.1 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.2 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.3 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.4 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.5 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.6 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.7 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.8 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
3.9 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 

3.10 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
 

4. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและสงตอฝายอื่น หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

4.1 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.2 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.3 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.4 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.5 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.6 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.7 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.8 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 
4.9 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 

4.10 ……………………………………. …………….. …………… …………… …………… 



แบบประมวลปริมาณงาน 
 

ฝาย/สํานกั ฝายอํานวยสนิเชื่อ   
 
ประเภทชิ้นงาน 
 

1.  ช้ินงานที่ริเริ่มและเสร็จส้ินในฝาย     หนวยนับ 
1.1 การอํานวยสนิเชื่อ     เรื่อง 
1.2 การควบคุมคณุภาพสินเชื่อ    ราย 
1.3 ออกเยี่ยมลูกคา     ราย 
1.4 การติดตามหนี้สิน     ราย 

 
2. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและเสร็จส้ินในฝาย     หนวยนับ  

2.1 การหาเงินฝาก      บาท 
2.2 การขายกองทนุตาง ๆ     กองทุน 

 
3. ชิ้นงานที่ริเร่ิมและสงตอฝายอื่น     หนวยนับ  

3.1 การประเมินราคาหลักประกัน    แปลง 
3.2 การจัดทาํสัญญาและการจดจํานองหลักประกัน  ราย 
3.3 การตั้งวงเงินและเขาบญัชีใหลูกคา   ราย 
 

4. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและสงตอฝายอื่น  หนวยนับ  
 4.1 การเปนพยานในศาล     เรื่อง 



ตัวอยาง 1.1 
   

          แบบบนัทกึขัน้ตอนการทํางาน 
สําหรับงาน : การอาํนวยสนิเชื่อ 

ฝาย/สํานัก อํานวยสินเช่ือ 
เครื่องหมายท่ีใชในการเขียนแผนภูมิการทํางาน 

ปฏิบัติการเพิ่มมูลคา                               ตรวจสอบ 
ช้ีแจง/ส่ือความดวยวาจา                         ตัดสินใจ/อนุมัติ 
ทํารายงาน/หนังสือโตตอบ                     เคลื่อนยาย/นําสง 
รับเรื่องลงทะเบียนเรียงเอกสาร              เขาแฟมจัดเก็บ 

1 2 3 4 5 6 7 8 นาที ขั้นที ่ ลักษณะการทํางานในแตละชิน้ 
          *  . 1 ส่ังใหรับเรื่อง   
  1 2     15 2 เจรจาสอบถามลูกคา, ศึกษาความสมบรูณของเอกสารเบื้องตน 
        20 3 ตรวจสอบประวัต,ิ ความเสียหายทางการเงนิของลูกคา 
   3 4 5     *  . 4 สงเรื่องใหนัดลูกคาประเมนิราคาหลักทรพัย 
        *7 วัน 5 ออกไปทําการประเมินราคาหลักทรพัย, ทํารายงานการประเมนิราคาสง 
   7     *20 6 ตรวจสอบรายงานราคาประเมนิ, ลงนามรับรองผล, สงผล 
        240 7 ออกตรวจสอบ, เยี่ยมชมกิจการ และสอบถามรายละเอยีดเพิ่มเติม 
   8 6    480 8 รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่เก่ียวของตรวจสอบความถูกตอง,ทําการวิเคราะหขอมูล 
        180 9 ทํารายงาน, สรุปผลการวิเคราะห, นาํเสนอความเหน็ 

12 11 10 9     *60 10 วิเคราะหรายงาน, ลงความเหน็, นาํเสนออนุมัต ิ
        *30  11 วิเคราะหรายงานและความเหน็ ลงนามอนุมัตหิรือนาํเสนออนุมัต ิ
  13 14 15 16   *2 วัน 12  วิเคราะหความเหน็ผูจัดสาขา ลงนามอนุมัติ 
        *10 13 ตรวจสอบคาํสั่งอนมุัติ, ส่ังการใหดาํเนนิการตอ 
   17     20 14 ศึกษาคําส่ังอนุมัติ, ติดตอลูกคาแจงผลการอนมัุติและนดัทําสัญญา สงเร่ืองเตรียมดําเนินการตอ 

          *  . 15 ส่ังการใหเตรียมเอกสารสญัญาและหลักประกนั 
        *2 วัน 16 จัดทําเอกสารสัญญากับลูกคา, จดจํานองหลักทรัพย, ต้ังวงเงินและเขาบัญชีใหลูกคา 
        15 17 รวบรวมเอกสารประกอบเรือ่ง, บทวิเคราะห และคาํส่ังอนมุัติเขาแฟมจัดเก็บ 
           
       รวม 970  สรุป  เจาหนาที่อํานวยสินเชื่อ (L/O)ใชเวลาในการอํานวยสินเชื่อ 1 เรื่อง = 970 นาที 

 
หมายเหตุ  * เปนชวงเวลาท่ีไมนํามาคํานวณกําลังคนระดับเจาหนาท่ีอํานวยสินเชื่อ 

 



  แผนภูมิการทํางาน 
            แบบบนัทึกขัน้ตอนการทํางาน 

  สําหรับงาน : จัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน           ฝาย/สํานัก  
                                                                         วิเคราะหโดย :   
  เครื่องหมายที่ใชในการเขียนแผนภูมิการทํางาน 

ปฏิบัติการเพิ่มมูลคา                               ตรวจสอบ                                               ชี้แจง/สื่อความดวยวาจา 
ตัดสินใจ/อนุมัติ                                      ทํารายงาน/หนังสือโตตอบ                     เคลื่อนยาย/นําสง 
รับเรื่องลงทะเบียนเรียงเอกสาร              เขาแฟมจัดเก็บ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 นาท ี ขั้นที ่ ลักษณะการทํางานในแตละชิน้ 
            - *  . 1 สั่งการใหหวัหนาแผนกดาํเนนิการ 
1 2 3        - * 2 ศึกษาบนัทึกตนเรื่อง, บันทึกสั่งการ, สงใหพนักงานเพื่อดาํเนนิการตอ  
          1,080 3 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ (3 วัน ๆ ละ 6 ชั่วโมง) 
6 5 4        540 4 สรุปขอมูลเบื้องตน และทาํบันทึกเสนอขัน้ตอนในการดาํเนินการ รวมทั้งเสนอชื่อกลุมทาํงานสงใหผูจัดการแผนก 
          2 วัน* 5 ตรวจสอบเรื่อง เสนอความเห็นเพิ่มเตมิ สงใหผูจัดการฝาย 
  7        2 วัน* 6 พิจารณาเรื่อง  ลงนามอนุมัติ  สงคนืพนักงานเพือ่ดาํเนนิการตอ 
          180 7 ทําบันทึกแจงคณะทํางาน และหนังสอืเชิญประชุม 
  8        3,240 8 ประชุมเพือ่รวบรวมความเหน็ (คณะทาํงาน 3 คน ประชุม 3 ครั้ง ๆ ละ 1 วนั)  
          360 9 สรุปผลการประชุม พิมพรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

10  9        5 วัน* 10 พิจารณาตรวจแก และสงคนืพนักงาน 
          1,080 11 พิมพคูมือ ทําสําเนา สงใหผูเกี่ยวของ (3 วัน ๆ ละ 6 ชั่วโมง) 
  11       รวม 6,480   
            * สรุป  ใชเวลาในการทําคูมือ 1 เรื่อง = 6,480 นาที 
             

หมายเหต ุ* เปนชวงเวลาที่ไมนํามาคํานวณกําลังคนระดับพนักงานปฏิบัติการ 


