
การวิเคราะหอัตรากําลัง 
(Workforce Analysis) 

 
การวิเคราะหอัตรากําลัง เปนกิจกรรมหนึ่งในกระบวนการวางแผนกําลังคน เพ่ือคํานวณ

กําลังคนที่เหมาะสมที่จะใชงานตามแผนงานขององคการ และเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการทบทวน
ตรวจสอบกําลังคนที่องคการที่มีในปจจบัุนวามีความเหมาะสมหรือไม 
 

เม่ือไรที่ตองทาํการวิเคราะหอัตรากําลัง 
การวิเคราะหอัตรากําลัง อาจจะจัดขึ้น ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี ้
1. เมื่อมีการทําแผนกําลังคน 
2. เมื่อตองการสรางเกณฑมาตรฐานในการวิเคราะหกําลงัคนในองคการ 
3. เมื่อมีการจัดตั้งหนวยงานใหม 
4. เมื่อมีการขยายงานหรือลดงานในหนวยงานเดิม 
5. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานหรือนาํเทคโนโลยีใหมมาใช 
6. เมื่อตองการตรวจหรือทบทวนการใชกําลังคนที่มีอยู 

 
ขัน้ตอนการวเิคราะหอัตรากําลัง  
1. ศึกษาขอบเขตภาระหนาทีข่องหนวยงานที่จะทําการวิเคราะหอัตรากาํลัง  (Functional 

Description) 
2. หาปจจัยวัดงาน (Task) และหนวยนับ 
3. หาปริมาณงานแตละ Tsak ที่ตองทํา 
4. คํานวณอัตรากําลังที่ตองใชในแตละงาน (Task) 
5. สรุปอัตรากําลงัรวมของแตละหนวยงาน 
 
ปจจัยวัดงาน หมายถึง ผลขัน้สุดทาย (OUTPUT) อันเกิดจากการปฏิบัติงานของพนักงาน ซ่ึง

กอใหเกิดการเพิ่มผลผลิต (PRODUCTIVITY) ขององคการ ซึ่งอาจออกมาในรูปของผลผลิต 
(PRODUCTS) หรือบริการ (SERVICES) 

หนวยนับ หมายถึง หนวยนบัของผลงาน ซ่ึงอาจมีหนวยเปนชิ้นงาน โครงการ หรือ เปนหนวย
นับของเวลา เชน นาที ช่ัวโมง หรือวัน เปนตน 



เทคนิคในการวิเคราะหอตัรากําลัง 
 
เทคนิคในการวิเคราะหอัตรากําลัง ทีน่ิยมใชกันโดยทั่วไป มี 3 แบบ คือ 
1. เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 
2. วิธีเปรียบเทียบอัตราสวน (Ratio) 
3. การใชเทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 

 
 1.  เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 
  เปนเทคนิคในการวิเคราะหอัตรากําลัง  โดยอาศัยดุลยพินิจของผูบริหาร (Management 
Judgement) หรืออาศัยความรูและประสบการณของผูชํานาญการ ซ่ึงเคยทํางานเกี่ยวของกับงานใน
หนวยงานทีท่าํการวิเคราะหนั้น ทั้งนีโ้ดยอาศัยรากฐานขอเท็จจริงที่อางอิงได 
 ขอดี-ขอเสียของเดลฟายเทคนิค 
 ขอด ี

1. สะดวก รวดเร็ว 
2. ใชคาใชจายนอย 
3. คํานึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่กวางขวางกวาวิธกีารอื่น ๆ 
4. ใชเสริมวิธีการพยากรณอ่ืน ๆ จะชวยใหการกําหนดกาํลงัคนใกลเคียงความจริงมากขึ้น 
ขอเสีย 
1. อาจผิดพลาดได ถาผูใชวิจารณญาณ มีประสบการณไมเพียงพอ 
2. อาจไมไดรับการยอมรับหรือถูกโตแยง ถาไมมีหลักฐานอางอิง 
3. หากทาํวิธกีารนี้บอย ๆ จะเปนตัวอยางที่ไมดี ทําใหรูสึกวาการทํางานไมเปนระบบ 
 

 2.   วิธีเปรียบเทยีบอัตราสวน (Ratio) 
 2.1 อัตราสวนประสิทธิภาพ (Output - Input Ratio) 
 2.2 อัตราสวนพนักงานกบัอุปกรณ 
 2.3 อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
 2.4 อัตราสวนกําลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
 2.5 อัตราสวนอัตรากําลังหลกักับอัตรากาํลังเสริม 
 



 2.1 อัตราสวนประสิทธภิาพ (Output - Input Ratio) 
  คือ จํานวนผลงานที่จะไดรับจากผูปฏิบัติงาน 1 คน โดยเฉลี่ย อาจคิดจากจํานวน
ช้ินงาน หรือลูกคาทีม่าติดตอ หรือพื้นที่ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะถูกกาํหนดขึ้นจากการหารือรวมกนัของ
หัวหนางาน นกัวิเคราะหงานและผูชํานาญการ 
  การคํานวณกาํลังคนโดยใชอัตราสวนประสิทธิภาพ มีวิธคิีดดังนี้ 
   
  กําลังคนที่ตองการ =     ปริมาณงานที่ตองทาํตามแผนงาน 
       อัตราสวนประสิทธิภาพ 
 
 ตัวอยางที่ 1   คํานวณจากชิ้นงาน 
 แผนกตัดเย็บเสื้อผาสําเร็จรูป  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการเย็บเสื้อสําเร็จรูป สําหรับ
พนักงาน 1 คน จะตองสามารถตัดเย็บเสื้อสําเร็จรูปไดเดือนละ 20 ตัว ในป 2539 แผนกดังกลาวมี
แผนงานที่จะตองผลิตเสื้อผาสําเร็จรูปใหได 6,000 ตัว ดังนั้น 
 
 กําลังคนที่ตองจัดเตรียม  = 6,000    = 25 คน  
       20x12 
 

 ตัวอยางที่ 2   คํานวณจากพื้นที ่
 หางสรรพสินคาแหงหนึ่ง  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการใหบริการขายสินคาของ
พนักงานขาย 1 คน จะตองรับผิดชอบดูแลลูกคาในพ้ืนทีข่าย คนละ 150 ตารางเมตร ในป 2540 หางฯ 
จะเปดสาขาใหม และคาํนวณพื้นที่ขายไดทั้งหมด  60,000 ตารางเมตร ดังนั้น 
 
 จํานวนพนกังานขายที่ตองการ = 60,000    = 400 คน  ตอ 1 กะ 
         150 

 ตัวอยางที่ 3   คํานวณจากจํานวนลกูคาที่มาติดตอ 
 ธนาคารแหงหนึ่ง  กําหนดเกณฑมาตรฐานในการใหบริการลูกคาธนาคารของพนักงาน
ประจําเคานเตอรรับฝาก - ถอนเงิน จะตองสามารถบริการลูกคาไดคนละ 50 รายตอวัน  จากการ
พยากรณปริมาณลูกคาที่มาติดตอโดยอาศัยสถิติขอมูลที่ผานมา จะมลูีกคามาติดตอเฉล่ียประมาณ 
วันละ 400 ราย   ดังนั้น 



 
 จํานวนพนกังานประจาํเคานเตอร =   400    = 8 คน   
          50 
  
 ขอดี-ขอเสียของเทคนิคอัตราสวนประสิทธภิาพ 
 ขอดี 

1. เปนวิธีที่งายในการใช 
2. ประหยัดเวลาและคาใชจาย 
 
ขอเสีย 
1. การกําหนดเกณฑอัตราสวนประสิทธิภาพ ตองอาศัยผูมีความรูและประสบการณ 
2. การพยากรณกําลังคนอาจคลาดเคลื่อนจากความเปนจริงมาก ถาเกณฑอัตราสวน

ประสิทธิภาพ ถูกกําหนดขึน้โดยผูที่มีความรูและประสบการณเกี่ยวกบังานไมเพียงพอ 
 
ขอควรคํานึง ในการใชเทคนิคอัตราสวนประสิทธิภาพ 
1. อัตราสวนประสิทธิภาพ เปนเกณฑท่ีสรางขึ้นมาเพื่อใชในการพยากรณอุปสงค

กําลังคน ไมใชมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพราะมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองไดมา
จากการวัดงาน (Work Measurement) ซ่ึงตองมีการศึกษาวธิีการทํางาน เครื่องมือ
และอุปกรณทีใ่ช และทาํการคํานวณหาเวลาในการปฏิบัติงาน 

2. อัตราสวนประสิทธิภาพ มักจะเกิดจากการศึกษาแนวโนมของอัตราสวนในอดีต หรือ
เกิดจากการเปรียบเทียบอัตราสวนของหนวยงานอืน่ ๆ ประกอบกับดลุยพินิจของ
ผูบริหาร จึงอาจไมไดคํานึงถึงปจจัยที่มีผลกระทบตอการทํางานของพนักงานโดยตรง 

3. ควรมีการทบทวนอัตราสวนประสิทธิภาพอยูเสมอ ๆ โดยเฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับการทาํงานที่มีผลกระทบตอผลงานของพนักงาน เชน เปลี่ยนแปลงขัน้ตอนใน
การทาํงาน 

4. อัตราสวนประสิทธิภาพเปนปริมาณผลงานที่คาดวาจะได อาจไมใชปริมาณผลงานที่
สมควรจะได 



 2.2 อัตราสวนพนักงานกบัอปุกรณ 
  เปนเทคนิคที่ใชในการคํานวณกําลังคนของงานบางลักษณะ โดยพิจารณาจาก
เครื่องมือ เครื่องจักร หรืออุปกรณที่ใชในการทาํงาน เชน 
  พนักงานขับรถ ตอ จํานวนรถยนต 
  พนักงานรับโทรศัพท ตอ จํานวนโทรศัพท หรือ 
  พนักงานจายน้ํามนั ตอ หัวจายน้ํามนั 
  พนักงานบนัทกึขอมูลคอมพิวเตอร ตอ เครื่องคอมพิวเตอร  เปนตน 
 

 ขอควรคํานึง ในการใชเทคนิคอัตราสวนพนักงานกบัอุปกรณ 
 การใชเทคนิคนี้ตองคํานึงถึงขอเท็จจริงอ่ืน ๆ ประกอบดวย เชน ประสิทธิภาพของอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใช หรือ ระยะเวลาในการใชอุปกรณ  
 
 ขอดี - ขอเสีย ของวิธีอัตราสวนพนกังานกบัอุปกรณ 
 ขอดี 

1. คํานวณอัตรากําลังไดงาย 
2. ประหยัดเวลาและคาใชจาย 
3. เปนวิธีคอนขางถูกตอง แมนยํา 
 
ขอเสีย 
1. ผลการคํานวณอาจคลาดเคลื่อน ถาขาดการพิจารณาประสิทธิภาพของอุปกรณอยาง

รอบคอบ 
2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเครื่องมือที่ทนัสมัยขึ้น อาจมีผลใหกําลังคนที่มอียูขาดความ

จําเปนและตองลดลง 
 
 2.3 อัตราสวนผูใตบังคบับญัชากบัผูบงัคับบญัชา 
  เทคนิคนี้ใชในการคํานวณหาอัตรากําลังตาํแหนงผูบังคับบัญชา ในกรณีที่สามารถ
คํานวณอัตรากําลังพนักงานในระดับปฏบิัติการไดจํานวนหนึ่ง (ซ่ึงอาจจะไดจากการวิเคราะหดวย
วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) และตองการที่จะกาํหนดจาํนวนอตัรากําลังของพนักงานตําแหนงบังคับบัญชา
สําหรับพนักงานกลุมนี้ ก็สามารถคํานวณหาอัตรากาํลังผูบังคับบัญชาไดโดยใชสูตร ดังนี้   



 
 อัตรากําลังผูบังคับบัญชา =       จํานวนผูใตบังคับบัญชาท้ังหมด 
      อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
 
 อัตราสวนผูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชา จะกําหนดโดยผูบริหารหรือผูชํานาญการโดย
อาศัยประสบการณหรือเปรียบเทียบอัตราสวนของหนวยงานอืน่ที่มหีนาที่รับผิดชอบคลายคลึงกัน 
  
ตัวอยาง 
 หางสรรพสินคาแหงหนึ่ง  คํานวณอัตรากาํลังพนักงานเก็บเงินในพื้นที่ขายไดทั้งหมด
จํานวน 150 คน ตองการที่จะกําหนดจาํนวนตําแหนงหวัหนาพนกังานเก็บเงิน โดยไดกําหนดอัตราสวน
ของผูใตบังคับบัญชา ตอ ผูบังคับบัญชา = 10.1  ดังนั้น 
 
 จํานวนหัวหนาพนักงานเก็บเงิน = 150    = 15 คน   
       10/1 
ขอควรคํานึง 
 ในกรณีที่จะนาํอัตราสวนผูบงัคับบัญชา กับผูใตบังคับบัญชา ของหนวยงานอื่นที่มีอยู
แลวมาใชเปนแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลังของหนวยงานใหมน้ีจะตองพิจารณาทบทวนอยาง
รอบคอบวาอัตราสวนที่กาํหนดไวเดิมมีความเหมาะสมดีแลวหรือไม  ถามีปจจัยทีแ่ตกตางกนั กค็วรที่
จะกําหนดอัตราสวนใหมที่เหมาะสมกับลักษณะงานของหนวยงานทีท่ําการวิเคราะห  
  
 2.4 อัตราสวนกําลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
 เทคนิคนี้ใชในการวิเคราะหอัตรากําลังของตําแหนงหรือหนวยงานทีม่ลัีกษณะงานที่
ใหบริการแกหนวยงานอืน่ ๆ ในหนวยงาน เชน ตําแหนงเลขานุการ มีหนาที่ใหบริการหรือชวยงาน
ผูบริหาร ผูชวยนักวิจัย มีหนาที่ชวยงาน นักวจัิย หรือ พยาบาลประจําหองแพทยมีหนาที่ดูแลใหบริการ
แกผูปวย เปนตน 
  
 จํานวนพนกังานผูใหบริการ =       จํานวนผูใชบริการ 
      อัตราสวนของผูใชบริการ ตอ ผูใหบริการ 
 



ตัวอยางที่ 1 
 แผนกวิจยัของบริษทัแหงหนึง่มีพนักงานวจัิยอยู 30 คน ตองการกําหนดจํานวนผูชวย
นักวจัิย โดยกาํหนดอัตราสวนนกัวิจยั 1 คน จะมีผูชวย 2 คน  ดังนั้น 
 
 จํานวนผูชวยนักวจัิย   =   30    = 60 คน   
         1/2 
 
ตัวอยางที่ 2 
 บริษทัแหงหนึง่มีพนักงานอยูทั้งสิ้น  1,200 คน ไดเริ่มจัดตั้งแผนกบุคคลขึ้นใหมตองการ
กําหนดอัตรากําลังของบุคลากรในแผนกบคุคล โดยกําหนดอัตราสวนอัตรากําลังคนที่เกี่ยวของไววา 
เจาหนาที่บุคคล 1 คน จะดแูลพนักงาน 200 คน  ดังนั้น 
 
 จํานวนเจาหนาที่บุคคล  =  1200    = 6 คน   
        200/1 
 
 2.5 อัตราสวนอัตรากําลังหลักกับอัตรากําลังเสริม 
   เทคนิคนี้ใชในการคํานวณอตัรากําลังคนในหนวยงานทีจั่ดตั้งใหม ที่ยังไมสามารถ
กําหนดตําแหนงงานตาง ๆ ในหนวยงานไดโดยละเอียดครบถวน อาจใชวิธีพยากรณอัตรากําลังสําหรับ
งานหลกัทีก่อใหเกิดผลงาน (Output) ของหนวยงานนัน้โดยตรง และเพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริง
ทางปฏิบัติที่หนวยงานโดยทัว่ไปจะตองมีอัตรากําลังพนักงานสวนหนึ่งทําหนาที่สนับสนุนงานของ
ตําแหนงงานหลัก ๆ เชน พนักงานธุรการ พนักงานเดินหนังสือ พนักงานถายเอกสาร เปนตน ดังนั้นใน
การพยากรณอัตรากําลัง จึงตองคํานวณอัตรากําลังเสริมไวจํานวนหนึ่ง เพื่อการเตรียมการในการ
วางแผนกาํลังคนลวงหนา โดยการกาํหนดอัตราสวนของอัตรากําลังหลักกับอัตรากาํลังเสริมไวและ
คํานวณหาอัตรากําลังเสริมได ดังนี้ 
  
 อัตรากําลังเสริม  =   จํานวนอัตรากําลังหลักที่คํานวณได 
      อัตราสวนอัตรากําลังหลกัตออัตราเสริม  
  
 



 ตัวอยาง  
 บริษทัแหงหนึง่จะจัดตั้งฝายการตลาดขึน้เพื่อทําหนาที่ศึกษาวิจัย และวางแผนดาน
การตลาดไดคํานวณอัตรากาํลังนักวจัิย และเจาหนาทีก่ารตลาดภายในฝายไดอัตรากําลังรวมจาํนวน 
60 คน แตยงัไมครอบคลุมอัตรากําลังในหนาที่อ่ืน ๆ ท่ีเปนสวนเสริม และจากการศึกษาขอมูลการ
กําหนดอัตรากําลังของหนวยงานอืน่ ๆ ในบริษทั สามารถสรุปไดวาอัตราสวนอัตรากาํลังเสริมตอ
อัตรากําลังหลกั อยูในสัดสวน 25 : 75   ดังนั้น 
 
 อัตรากําลังเสริมของฝายการตลาด =    60    = 20 คน   
        75/25 
 
 ขอดี - ขอเสีย ของวิธีการนี ้
 ขอดี 

1. ทําไดงาย 
2. ประหยัดเวลาในการวิเคราะหงาน โดยศึกษาเฉพาะงานหลัก 
3. ชวยแกปญหาในการวิเคราะหงานในกรณทีี่ยังไมสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง

งานของหนวยงานทีท่ําการวเิคราะหไดครบถวนในชวงแรก ๆ  
 
ขอเสีย 
1. เปนวิธีการวิเคราะหอัตรากาํลังที่คอนขางหยาบ 
2. อัตรากําลังที่คํานวณไดไมสามารถแจกแจงตําแหนงไดอยางชัดเจน 

  
 3. เทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 
 เปนวิธีการวิเคราะหอัตรากาํลัง โดยการศึกษาจากขั้นตอนการไหลของงาน (WORK FLOW) 
และมกีารวัดเวลาที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอนที่เรียกวา Time and Motion Study แลวนาํผลทีไ่ด
จากการวัดงานไปกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางานเพื่อนําไปใชในการคํานวณอตัรากําลังที่
เหมาะสมกับปริมาณงานของหนวยงานตอไป 
 วิธีการวัดงาน เพื่อกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางาน อาจทาํไดหลายวิธีดวยกนั คือ 



3.1 การประมาณงานโดยผูชํานาญการ ใชสําหรับงานประเภทที่ตองใชเทคนิคสูงหรือใช
ความชาํนาญพิเศษเฉพาะดาน ตองใหผูชํานาญการในเทคนิคสาขานัน้เปนผู
ประมาณการวาควรใชเวลาเทาใด 

 
3.2  การจบัเวลา (Time Study) เปนการสังเกตการณและจับเวลาการทํางานของ

เจาหนาที่พรอมบันทึกผลการจับเวลาไว โดยอาจตองทาํซ้ําประมาณ 2-3 หนในเวลาที่
ตางกันแลว กาํหนดเปนเวลามาตรฐานในการทาํงานขึน้ใชสําหรับงานที่ทาํซ้ํา ๆ กัน
และใชเทคนิคเหมือน ๆ กัน เปนงานที่ใชเทคนิคไมสูงนกั เชน งานธุรการ งานพัสดุ 
งานประกอบชิน้สวนเครื่องจักร เปนตน 

 
3.3  การใชเวลามาตรฐานทีม่ีอยูแลว โดยการนําเวลามาตรฐานทีม่ีผูทําการศึกษาวิจัย

และกาํหนดเปนเวลามาตรฐานไวและมีผูยอมรับนําไปใชโดยทั่วไป ซ่ึงสวนใหญจะ
เปนเวลามาตรฐานเกี่ยวกับการทาํงานที่มกีารเคลื่อนไหวรางกายในการทํางาน เชน 

 
เวลามาตรฐานในการพิมพดีด 
การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารเขา-ออก การถายเอกสาร เปนตน 

 
 ในงานที่ใชเทคโนโลยีช้ันสูงในการทํางาน โดยมีเครื่องมือ เครื่องจักร หรือเทคนิค
ช้ันสูงในการปฏิบัติงาน อาจมีคูมือกําหนดขั้นตอนในการทํางาน และเวลาที่จะตองใช
ในการทํางานแตละขั้นตอนไวดวย เจาหนาที่วิเคราะหก็สามารถหาเวลามาตรฐานได
จากการศึกษาขั้นตอนในการทํางานจากคูมือดังกลาวได 
 

3.4 วิเคราะหจากบนัทึกการปฏบิัติงานของเจาหนาที ่ (Work Time Log) โดยการให
เจาหนาที่บนัทึกการทาํงานในชวงเวลาตาง ๆ ในแตละวัน วามีการปฏิบัติงาน
อะไรบาง แลวนาํผลรวมของเวลาที่รวบรวมไดไปเปรียบเทียบกับผลงานที่เสร็จในชวง
ที่ทําการวิเคราะหน้ัน เพื่อนําไปคํานวณและกาํหนดเวลามาตรฐานในการทาํงานแต
ละงาน 
วิธีน้ีใชสําหรับงานทีม่ีผูปฏิบัติหลายคน และใชเทคนิคการทํางานคลาย ๆ กัน และมี
ผลงานที่สามารถวัดเปนปริมาณชิ้นงานได 



3.5 วิเคราะหจากทางเดนิของงาน (Work Flow) โดยการศึกษารายละเอียดขั้นตอน
การทาํงานจากใบพรรณนาหนาที่งาน (Job Description) หรือจากการสัมภาษณ
ผูปฏิบัติงานและคํานวณเวลาที่ตองใชทั้งหมด ต้ังแตจุดเริ่มตนของงานจนถึงจุดเสร็จ
ส้ินของงาน ซ่ึงจะไดเวลาทาํงานมาตรฐานของงานแตละลักษณะที่จะนําไปคํานวณ
กําลังคนรวมของหนวยงานนัน้ตอไป 

 
การคํานวณอัตรากําลังโดยใชเทคนิคการวัดงาน 
 
วิธีท่ี 1 
  
 อัตรากําลังที่ตองการ =       ปริมาณงานใน 1 ป 
      ปริมาณงานมาตรฐานของพนักงาน 1 คน 
 
 
วิธีท่ี 2 
  
 อัตรากําลังที่ตองการ =   ปริมาณงานใน 1 ป x เวลามาตรฐานตองาน 1 ช้ิน 
      เวลาทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป 
 
 
ปริมาณงานใน 1 ป ไดจากการศึกษาแผนงานขององคการหรือจากการเก็บรวบรวมสถิติผลงานที่ผาน
มา (ถาสามารถทําไดควรเก็บขอมูลยอนหลังประมาณ 3 ป และนํามาหาคาเฉลี่ย) 



 
วิธีการหาปรมิาณงานมาตรฐานของพนกังาน 1 คนตอ 1 ป 

 
 มีวิธีคิด ดังนี้  
 
 ปริมาณงานมาตรฐาน =   เวลาทํางานของพนักงานใน 1 ป    

    เวลามาตรฐานในการทํางาน 
 

=   จํานวนชิน้งาน : คน : ป 
 

ตัวอยาง 
 
พนักงานพิมพดีด 1 คน มีเวลาทาํงานใน 1 ปท่ีคํานวณได  =    94,920  นาท ี
เวลามาตรฐานในการพิมพงานทีไ่ดจากการจับเวลา =    10 นาทีตอ 1 หนากระดาษ 
 
∴ปริมาณงานมาตรฐานของพนักงานพิมพดีด  = 94,920 

       10 
    = 9,492 หนา ตอป 

วิธีหาเวลาทาํงานของพนกังาน 1 คนตอ 1 ป 
 
 มีขัน้ตอนในการคํานวณ ดังนี ้  

1. คํานวณวันทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป ดังนี้ 
0 จํานวนวันทํางานตอสัปดาห x 52 สัปดาห =  จํานวนวันทําการของบรษิทัตอป 
0 หัก -  วันหยุดตามประเพณี  = xx วัน (ตามขอบังคับบริษัท) 
  -  วันลาพักผอนประจําป  = xx วัน   
  -  วันลากิจ ลาปวย 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 
  -  เวลาปฏิบัติกิจธุระสวนตัว = 15%วัน ของเวลาทํางาน 1 วัน 
     (Allowance Time) 
0  คูณดวย จํานวนนาทีตอ 1 ช่ัวโมง  = 60  นาที   

∴เวลาทํางานของพนักงาน ใน 1 วัน  =        xxxx นาท ี
 
3. หาเวลาทํางานของพนักงาน 1 คน ตอ 1 ป ไดดังนี้ 

เวลาทํางานของพนักงาน 1 คนใน 1 ป  สัปดาห = จํานวนวันทํางาน 1 ป x จํานวนเวลาทํางานตอ 1 วัน    
            (คิดเปนนาท)ี 

 
ตัวอยาง  
บริษทัแหงหนึง่ กําหนดวนัและเวลาทํางาน ดังนี้ 
- เปดทําการสัปดาหละ 5 วัน 
- เวลาทําการ 8.00-17.00 น. พักเที่ยง 12.00-13.00 น. 
- วันหยุดตามประเพณี ปละ 14 วัน 
- วันหยุดพักผอนของพนักงานปละ 10 วัน 
- อัตราการลากจิ ลาปวยเฉลี่ยคนละ 10 วนัตอป 

 
ดังนั้น สามารถคํานวณเวลาทาํงานของพนักงานตอคนตอปไดดังนี้ 
- วันทํางานของพนักงานตอป =  5 x 52  =      260   วนั 
- หักวนัหยุด วันลา รวม    =        34   วนั 
- คงเหลือวันทํางานของพนักงานตอป   =      226   วนั 
- เวลาทํางานตอ 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 
 

ฝาย/สํานกั            
 
ประเภทชิ้นงาน 
 

1.  ช้ินงานที่ริเริ่มและเสร็จส้ินในฝาย หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

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

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

2. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและเสร็จส้ินในฝาย หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

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



 
3. ชิ้นงานที่ริเร่ิมและสงตอฝายอื่น หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

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

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

4. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและสงตอฝายอื่น หนวยนับ ปริมาณงานทีผ่ลิตได 
   ยอนหลัง 

2 ป 
ยอนหลัง 

1 ป 
ปท่ีผานมา 

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

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



แบบประมวลปริมาณงาน 
 

ฝาย/สํานกั ฝายอํานวยสนิเชื่อ   
 
ประเภทชิ้นงาน 
 

1.  ช้ินงานที่ริเริ่มและเสร็จส้ินในฝาย     หนวยนับ 
1.1 การอํานวยสนิเชื่อ     เรื่อง 
1.2 การควบคุมคณุภาพสินเชื่อ    ราย 
1.3 ออกเยี่ยมลูกคา     ราย 
1.4 การติดตามหนี้สิน     ราย 

 
2. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและเสร็จส้ินในฝาย     หนวยนับ  

2.1 การหาเงินฝาก      บาท 
2.2 การขายกองทนุตาง ๆ     กองทุน 

 
3. ชิ้นงานที่ริเร่ิมและสงตอฝายอื่น     หนวยนับ  

3.1 การประเมินราคาหลักประกัน    แปลง 
3.2 การจัดทาํสัญญาและการจดจํานองหลักประกัน  ราย 
3.3 การตั้งวงเงินและเขาบญัชีใหลูกคา   ราย 
 

4. ชิ้นงานที่รับจากฝายอื่นและสงตอฝายอื่น  หนวยนับ  
 4.1 การเปนพยานในศาล     เรื่อง 



ตัวอยาง 1.1 
   

          แบบบนัทกึขัน้ตอนการทํางาน 
สําหรับงาน : การอาํนวยสนิเชื่อ 

ฝาย/สํานัก อํานวยสินเช่ือ 
เครื่องหมายท่ีใชในการเขียนแผนภูมิการทํางาน 

ปฏิบัติการเพิ่มมูลคา                               ตรวจสอบ 
ช้ีแจง/ส่ือความดวยวาจา                         ตัดสินใจ/อนุมัติ 
ทํารายงาน/หนังสือโตตอบ                     เคลื่อนยาย/นําสง 
รับเรื่องลงทะเบียนเรียงเอกสาร              เขาแฟมจัดเก็บ 

1 2 3 4 5 6 7 8 นาที ขั้นที ่ ลักษณะการทํางานในแตละชิน้ 
          *  . 1 ส่ังใหรับเรื่อง   
  1 2     15 2 เจรจาสอบถามลูกคา, ศึกษาความสมบรูณของเอกสารเบื้องตน 
        20 3 ตรวจสอบประวัต,ิ ความเสียหายทางการเงนิของลูกคา 
   3 4 5     *  . 4 สงเรื่องใหนัดลูกคาประเมนิราคาหลักทรพัย 
        *7 วัน 5 ออกไปทําการประเมินราคาหลักทรพัย, ทํารายงานการประเมนิราคาสง 
   7     *20 6 ตรวจสอบรายงานราคาประเมนิ, ลงนามรับรองผล, สงผล 
        240 7 ออกตรวจสอบ, เยี่ยมชมกิจการ และสอบถามรายละเอยีดเพิ่มเติม 
   8 6    480 8 รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่เก่ียวของตรวจสอบความถูกตอง,ทําการวิเคราะหขอมูล 
        180 9 ทํารายงาน, สรุปผลการวิเคราะห, นาํเสนอความเหน็ 

12 11 10 9     *60 10 วิเคราะหรายงาน, ลงความเหน็, นาํเสนออนุมัต ิ
        *30  11 วิเคราะหรายงานและความเหน็ ลงนามอนุมัตหิรือนาํเสนออนุมัต ิ
  13 14 15 16   *2 วัน 12  วิเคราะหความเหน็ผูจัดสาขา ลงนามอนุมัติ 
        *10 13 ตรวจสอบคาํสั่งอนมุัติ, ส่ังการใหดาํเนนิการตอ 
   17     20 14 ศึกษาคําส่ังอนุมัติ, ติดตอลูกคาแจงผลการอนมัุติและนดัทําสัญญา สงเร่ืองเตรียมดําเนินการตอ 

          *  . 15 ส่ังการใหเตรียมเอกสารสญัญาและหลักประกนั 
        *2 วัน 16 จัดทําเอกสารสัญญากับลูกคา, จดจํานองหลักทรัพย, ต้ังวงเงินและเขาบัญชีใหลูกคา 
        15 17 รวบรวมเอกสารประกอบเรือ่ง, บทวิเคราะห และคาํส่ังอนมุัติเขาแฟมจัดเก็บ 
           
       รวม 970  สรุป  เจาหนาที่อํานวยสินเชื่อ (L/O)ใชเวลาในการอํานวยสินเชื่อ 1 เรื่อง = 970 นาที 

 
หมายเหตุ  * เปนชวงเวลาท่ีไมนํามาคํานวณกําลังคนระดับเจาหนาท่ีอํานวยสินเชื่อ 

 



  แผนภูมิการทํางาน 
            แบบบนัทึกขัน้ตอนการทํางาน 

  สําหรับงาน : จัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน           ฝาย/สํานัก  
                                                                         วิเคราะหโดย :   
  เครื่องหมายที่ใชในการเขียนแผนภูมิการทํางาน 

ปฏิบัติการเพิ่มมูลคา                               ตรวจสอบ                                               ชี้แจง/สื่อความดวยวาจา 
ตัดสินใจ/อนุมัติ                                      ทํารายงาน/หนังสือโตตอบ                     เคลื่อนยาย/นําสง 
รับเรื่องลงทะเบียนเรียงเอกสาร              เขาแฟมจัดเก็บ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 นาท ี ขั้นที ่ ลักษณะการทํางานในแตละชิน้ 
            - *  . 1 สั่งการใหหวัหนาแผนกดาํเนนิการ 
1 2 3        - * 2 ศึกษาบนัทึกตนเรื่อง, บันทึกสั่งการ, สงใหพนักงานเพื่อดาํเนนิการตอ  
          1,080 3 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ (3 วัน ๆ ละ 6 ชั่วโมง) 
6 5 4        540 4 สรุปขอมูลเบื้องตน และทาํบันทึกเสนอขัน้ตอนในการดาํเนินการ รวมทั้งเสนอชื่อกลุมทาํงานสงใหผูจัดการแผนก 
          2 วัน* 5 ตรวจสอบเรื่อง เสนอความเห็นเพิ่มเตมิ สงใหผูจัดการฝาย 
  7        2 วัน* 6 พิจารณาเรื่อง  ลงนามอนุมัติ  สงคนืพนักงานเพือ่ดาํเนนิการตอ 
          180 7 ทําบันทึกแจงคณะทํางาน และหนังสอืเชิญประชุม 
  8        3,240 8 ประชุมเพือ่รวบรวมความเหน็ (คณะทาํงาน 3 คน ประชุม 3 ครั้ง ๆ ละ 1 วนั)  
          360 9 สรุปผลการประชุม พิมพรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

10  9        5 วัน* 10 พิจารณาตรวจแก และสงคนืพนักงาน 
          1,080 11 พิมพคูมือ ทําสําเนา สงใหผูเกี่ยวของ (3 วัน ๆ ละ 6 ชั่วโมง) 
  11       รวม 6,480   
            * สรุป  ใชเวลาในการทําคูมือ 1 เรื่อง = 6,480 นาที 
             

หมายเหต ุ* เปนชวงเวลาที่ไมนํามาคํานวณกําลังคนระดับพนักงานปฏิบัติการ 


