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บทที่ 1  
บทนํา  

 
1.1 ความเป็นมาและความสาํคัญของปัญหา 
 ตามที่ รั ฐบาลมีนโยบายในการปฏิรูปการศึกษา  โดยใ ห้ พัฒนาระบบการผลิตและพัฒนาคร ู                
ที่มีคุณภาพและมีจิตวิญญาณของความเป็นครู เน้นครูผู้สอนให้มีวุฒิตรงตามวิชาที่สอน นําเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เครื่องมือที่เหมาะสมมาใช้ในการเรียนการสอน รวมทั้งปรับระบบการประเมินสมรรถนะ      ที่สะท้อนประสิทธิภาพ
การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาผู้เรียนเป็นสําคัญ ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการเล็งเห็นความสําคัญจึงได้นํา
นโยบายดังกล่าวมากําหนดเป็นแนวทางในการปฏิรูประบบการศึกษาไทยเพื่อให้สอดรับกับนโยบายของรัฐบาล คือ 
มุ่งเน้นการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                  ให้มีคุณภาพ จึงเร่ิมให้มีการคัดเลือกสถาบัน
การผลิตครูที่มีความเช่ียวชาญและมีศักยภาพ  โดยให้ทุนการศึกษาพร้อมประกันการมีงานทําให้กับนักศึกษาทุนใน
โครงการ  ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   ขั้นพ้ืนฐานในฐานะหน่วยผู้ใช้นักศึกษาทุนจึงมีความจําเป็น  ต้องมีแผน
ความต้องการครูเพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการและจําเป็นของหน่วยผู้ใช้จริง การวางแผนอัตรากําลังคนมี
ความสําคัญทําให้องค์การสามารถคาดการณ์สิ่งที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตจากการเปลี่ยนแปลงได้  ทําให้ทราบถึง
ข้อมูลพ้ืนฐานเก่ียวกับสมรรถนะของกําลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบัน เพ่ือนําไปปรับการใช้อัตรากําลังคน ให้ยืดหยุ่นเข้ากับ
สภาพการณ์  ที่เปลี่ยนแปลงเป็นการเช่ือมโยงระหว่างการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้ากับกระบวนการวางแผน
องค์การ  ทําให้สามารถจัดปริมาณ   ประเภท  และระดับทักษะของบุคคลให้เหมาะสมกับงานในระยะเวลา             
ที่เหมาะสมเพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมท่ีกําหนดให้ และทําให้พยากรณ์เก่ียวกับเง่ือนไขต่างๆ ในอนาคตเพ่ือ
กําหนดวัตถุประสงค์และโครงการให้สอดคล้องกับเง่ือนไขดังกล่าวตลอดจนการวางเกณฑ์              การประเมินผล
การปฏิบัติงานให้สัมพันธ์กับเง่ือนไขได้  จากประโยชน์เหล่าน้ี  จึงต้องมีการวางแผน           อัตรากําลังคนไว้เพ่ือรับ
กับการเปลี่ยนแปลงและเป้าหมาย เพราะบุคลากรที่ทําหน้าที่ปฏิบัติการสอน         ในโรงเรียนจํานวนมาก ในแต่ละ
ปีโรงเรียนมีการสูญเสียอัตรากําลังครูที่มาจากการเพ่ิมลดจํานวนนักเรียน   ในแต่ละปี  การเกษียณอายุของครู  การ
ลาออก  และสาเหตุอ่ืนๆ  การสูญเสียอัตรากําลังครู   ในแต่ละปีการศึกษาทําให้โรงเรียนขาดแคลนครูทําให้โรงเรียน
มีความต้องการครู หรือบางโรงเรียนมีจํานวนนักเรียนเพ่ิมขึ้นส่งผลต่อจํานวนครูในโรงเรียน ดังน้ันจึงต้องมีการ
สํารวจอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือนําไปจัดทําแผนความต้องการอัตรากําลังครูทางการศึกษา โดย
ระบุเป็นรายสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาขาวิชาที่ต้องการ เพ่ือใช้เป็นแผนเตรียมการรองรับการบรรจุในแต่
ละปีการศึกษา ดังน้ัน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงควรมีการดําเนินการจัดทําแผนความต้องการครูจําแนกเป็น
รายสาขาวิชาและประเภทสถานศึกษา รวมทั้งมีการติดตามและประเมินผลการใช้ครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ขั้นพ้ืนฐาน ต่อไป 

ดังน้ัน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงต้องดําเนินการสํารวจข้อมูลมาตรฐานวิชาเอกของข้าราชการครู  
การทดแทนครูขาดเกณฑ์และการทดแทนครูเกษียณอายุราชการ  ตามมาตรฐานวิชาเอก      ที่กําหนดให้มี ใน
สถานศึกษา  เพ่ือให้ทราบถึงข้อมูลและความต้องการครูของโรงเรียน  นํามาใช้ในการ  วางแผน  การทดแทนครูขาด
เกณฑ์และการทดแทนครูเกษียณอายุราชการ  กําหนดความต้องการรายวิชาทดแทน และนํามาเป็นข้อมูล
สารสนเทศในการจัดทําแผนความต้องการครูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อไป 
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1.2  วัตถุประสงคข์องการศกึษา 
 1.2.1  เพ่ือศึกษามาตรฐานวิชาเอกของข้าราชการครู  การทดแทนครูขาดเกณฑ์และการทดแทนครู
เกษียณอายุราชการ  ตามมาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มีในสถานศึกษา   
 1.2.2  การจัดทําข้อมูลเพ่ือการวางแผนอัตรากําลังครูในสถานศึกษา  ระยะ  10  ปี   
 
1.3  ขอบเขตของการศึกษา  
 ครั้งน้ีเป็นครูในโรงเรียนทุกโรงสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ตาก  เขต  2  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ   
 
1.4  นิยามศพัท์ 
 ครู หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่สอนนักเรียนในสถานศึกษาตามบัญชีถือจ่าย (จ.๑๘)                      
ในสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มาตรฐานวิชาเอกของข้าราชการครูในสถานศึกษา  หมายถึง  มาตรฐานวิชาเอกท่ีกําหนดให้มีในสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

เกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กําหนด  หมายถึง  การคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและ
โรงเรียนมัธยมศึกษา  ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษากําหนด 

วิชาเอก หมายถึง สาขาวิชา/วิชาเอกตามวุฒิการศึกษา  ให้ระบุเพียงสาขาวิชาเดียวตามวุฒิระดับปริญญาตรี   
การทดแทน  หมายถึง  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครู  ให้กับสถานศึกษาที่มีความขาดครูตาม

มาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มีในสถานศึกษาให้ครบ 
แผนความต้องการครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง การกําหนดอัตรากําลังครูล่วงหน้าว่าจะต้องมีจํานวน

ครูที่ปฏิบัติงานสอนในโรงเรียนตามเกณฑ์อัตรากําลังครูที่คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กําหนด 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

 
 

 คู่มือน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษามาตรฐานวิชาเอกของข้าราชการครู  การทดแทนขาดเกณฑ์และ   การ
ทดแทนครูเกษียณอายุราชการ  ตามมาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มีในสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2  เพ่ือการวางแผนอัตรากําลังครูในสถานศึกษา  ระยะ  10  ปี    ได้ศึกษา
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง ดังน้ี  
 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีภารกิจเก่ียวกับการจัดและการส่งเสริมการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โดยมีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 (1)  จัดทําข้อเสนอนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา  มาตรฐานการจัดการศึกษา  และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 (2)  กําหนดหลักเกณฑ์  แนวทาง  และดําเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนทรัพยากร  การจัดต้ังจัดสรร
ทรัพยากร  และบริหารงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 (3)  พัฒนาระบบการบริหารและส่งเสริม  ประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  การนําเทคโนโลยี
สารสนเทศไปใช้ในการเรียนการสอน  รวมทั้งส่งเสริมการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา  
 (4)  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 (5)  พัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา  ประสาน  ส่งเสริม สนับสนุน  และกํากับดูแลการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  การศึกษาเพ่ือคนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษและประสาน  ส่งเสริม    การจัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  บุคคล  ครอบครัวองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 (6)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 กฎกระทรวง  กําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      พ.ศ.  
2546  ข้อที่ 1-8  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และ มาตรา 34 วรรคสี่ แห่ง พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปน้ี 
  ข้อ 1  ในกฎกระทรวงน้ี  "สํานักงานเขต"  หมายความว่า  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ข้อ 2  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต  ให้กําหนดตามแนวทางดังต่อไปน้ี 
     2.1  สอดคล้องกับภารกิจหลักและรองรบัการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 
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      2.2  มีความเป็นเอกภาพในทางการบริหารจัดการ  มีความยืดหยุ่นและพร้อมต่อการปรับเปลี่ยน 
     2.3  มุ่งสัมฤทธ์ิผลตามภารกิจ ความคุ้มคา่ ลดขั้นตอนการบริหาร เพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการบริหารจัดการ 
     2.4  คํานึงถึงระดับ  ประเภท  ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการและ  ความ
เหมาะสมด้านอ่ืน 
  ข้อ 3  ให้สํานักงานเขตมีส่วนราชการ ดังต่อไปน้ี 
       3.1  กลุ่มอํานวยการ 
       3.2  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
        3.3  กลุ่มนโยบายและแผน 
        3.4  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
        3.5  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
        3.6  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
             3.7  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  นอกจากส่วนราชการตาม (1) ถึง (7)  แล้ว ในระยะเริ่มแรก สํานักงานเขตอาจจัดต้ังกลุ่มส่งเสริม
ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือทําหน้าที่ส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา  โดยให้ยุบเลิกภายในสามปี
นับต้ังแต่มีการจัดต้ังส่วนราชการดังกล่าวด้วยก็ได้ 
  ข้อ 4   เพ่ือให้การแบ่งส่วนราชการและการกําหนดอํานาจหน้าที่ของสํานักงานเขตเหมาะสม  ภารกิจ  
ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  สํานักงานเขตอาจมีส่วนราชการสําหรับเขตพ้ืนที่
การศึกษานั้นมากกว่าที่กําหนดไว้ใน ข้อ 3 ก็ได้ ทั้งน้ี โดยความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการ
จัดให้มีส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       อาจเสนอให้แบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตเป็นศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มก็ได้ 
  ข้อ 5  กลุ่ม  ศูนย์  หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม
งาน  หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มงาน  การแบ่งส่วนราชการเป็น    กลุ่มงาน  หรือ
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มงานให้ทําเป็นประกาศสํานักงานเขต   โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ข้อ 6  ในการระบุอํานาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการไว้ในประกาศกระทรวงตาม มาตรา 34 แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  ให้ระบุอํานาจหน้าที่ของสํานักงานเขต
โดยให้สํานักงานเขตมีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไป  ตามอํานาจหน้าที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และมีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปน้ี 
      6.1 จัดทํานโยบาย  แผนพัฒนา  และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา        ให้
สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ    ความต้องการ
ของท้องถิ่น 
      6.2  วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงาน    ในเขต
พ้ืนที่การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกํากับ ตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
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       6.3  ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ารศึกษา 
        6.4  กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       6.5  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6.6  ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัด
และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6.7  จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6.8  ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  รวมท้ังบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่
จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 
   6.9   ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.10  ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินงานของคณะอนุกรรมการ  และคณะทํางานด้านการศึกษา 
   6.11 ประสานการปฏิบัติราชการท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในฐานะสํานักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.12  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเก่ียวกับกิจการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน
ใดโดยเฉพาะ  หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้มอบหมาย 
                   สํานักงานเขตอาจมีอํานาจหน้าที่นอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึงก็ได้  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ข้อ 7   การระบุอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการภายในสํานักงานเขตให้พิจารณาตามความจําเป็นและความ
เหมาะสม โดยให้อยู่ในแนวทางที่กําหนดใน ข้อ 2 
 ข้อ 8   ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีอํานาจตีความ  และวินิจฉัยปัญหา   อัน
เก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎกระทรวงน้ี  ให้ไว้  ณ  วันที่  7  กรกฎาคม พ.ศ. 2546 (ลงช่ือ) ปองพล อดิเรกสาร 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
  *หมายเหตุ : - เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวงฉบับน้ี  คือ  เน่ืองจากมาตรา 34 วรรคสี่ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  บัญญัติให้การแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในกฎกระทรวง จึงจําเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้ 

มาตรา  37  ให้มีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือทําหน้าที่ในการดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่
ของคณะกรรมการตามท่ีกําหนดไว้ในมาตรา  36  และให้มอํีานาจหน้าที่เก่ียวกับการศึกษาตามที่กําหนดไว้ใน
กฎหมายน้ีหรือกฎหมายอ่ืน  และมีอํานาจหน้าที่  ดังน้ี 

(1)  อํานาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา  และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา   ให้
สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(2)  อํานาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการและจัดใหม้ีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาร่วมกับ
สถานศึกษา 

(3)  รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกําหนด 
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สํ า นั ก ง านตามว ร รคห น่ึ ง   มี ผู้ อํ า น วยกา ร เ ป็ นผู้ บั ง คั บ บัญชา ข้ า ร าชก า รและ รั บผิ ด ชอบ 
ในการปฏิบัติราชการของสํานักงานให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง     ในกรณีที่
มีกฎหมายอ่ืนกําหนดอํานาจหน้าที่ของผู้อํานวยการไว้เป็นการเฉพาะการใช้อํานาจและ          การปฏิบัติหน้าที่ตาม
กฎหมายดังกล่าวให้คํานึงถึงนโยบายที่คณะรัฐมนตรีกําหนดหรืออนุมัติแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
กระทรวงด้วย 

ในสํานักงานตามวรรคหน่ึงจะให้มีรองผู้อํานวยการเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการรอง               จาก
ผู้อํานวยการเพ่ือช่วยปฏิบัติราชการก็ได้ 

รองผู้อํานวยการหรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนในสํานักงาน  มีอํานาจหน้าที่ตามที่ผู้อํานวยการ
กําหนดหรือมอบหมาย 
  มาตรา  39  สถานศึกษาและส่วนราชการมาตรา  34 (2)  มีอํานาจหน้าที่ตามท่ีกําหนดไว้ให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการน้ัน ๆ โดยให้มีผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนเป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการและมีอํานาจหน้าที่  ดังน้ี 

(1)  บริหารกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับของทาง
ราชการและของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ  รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ 

(2)  ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ  สถานที่  และทรัพย์สิน
อ่ืนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ 

(3)  เป็นผู้แทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการทั่วไป  รวมทั้งการจัดทํานิติกรรมสัญญาใน
ราชการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการตามวงเงินงบประมาณที่สถานศึกษาหรือส่วนราชการได้รับตามที่ได้รับมอบ
อํานาจ 

(4) จัดทํารายงานประจําปีเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

(5)  อํานาจหน้าที่ในการอนุมัติประกาศนียบัตรและวุฒิบัตรของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

( 6 )  ป ฏิ บั ติ ง า น อ่ื น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บหม า ย จ า ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร   
ปลัดกระทรวงเลขาธิการสภาการศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เลขาธิการคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงาน       เขตพ้ืนที่การศึกษา
รวมทั้งงานอ่ืนที่กระทรวงมอบหมาย 

มาตรา 21  ให้กระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการ      จัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และมีหน้าที่ในการประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถ
จัดการศึกษา  สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการเสนอแนะการจัดสรรงบประมาณอุดหนุน
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          ให้เป็นไป
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 22  ในกรณีที่เขตพื้นที่การศึกษาตามมาตรา 33  ไม่อาจบริหารและจัดการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานบาง
ประเภทได้  และในกรณีการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับตํ่ากว่าปริญญาบางงประเภทสํานักงาน
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ปลัดกระทรวงหรือสํานักงานต่างๆ  ตามท่ีกําหนดในส่วนที่ 3  อาจจัดให้มีการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาระดับตํ่ากว่าปริญญาเพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาดังต่อไปน้ีก็ได้ 

 
 
(1)   การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสําหรับบุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา 

อารมณ์  สังคม  การสื่อสารและการเรียนรู ้ หรือมีร่างกายพิการ  หรือทุพพลภาพ 
(2)  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย 
(3)  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสําหรับบุคคลท่ีมีความสามารถพิเศษ 
(4)  การจัดการศึกษาทางไกล  และการจัดการศึกษาที่ใหบ้ริการในหลายเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(5)  การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับตํ่ากว่าปริญญาในรูปแบบวิทยาลัยชุมชนและรูปแบบอ่ืน 
 

 สถานศึกษา 
 ตามระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา         ขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2547  ประกาศ    ณ  วันที่  9  ธันวาคม  พ.ศ. 2547  กําหนดให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอํานาจหน้าที่ดังน้ี 
    (1)   จัดการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของราชการและ
สถานศึกษาหรือส่วนราชการ รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ 
     (2)   ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่
และทรัพย์สินอ่ืนของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของราชการ 
       (3)   จัดทํานิติกรรมสัญญาในราชการของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับตามท่ี
ได้รับมอบอํานาจ 
     (4 )   จัดทํ ารายงานประจํา ปี เ ก่ียวกับกิจกรรมของสถานศึกษาเ พ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
       (5)   อนุมัติประกาศนียบัตรและวุฒิบัตรของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
     (6)   ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการปลัดกระทรวง 
เลขาธิการสภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เลขาธิการคณะกรรมการอุดมศึกษา 
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งงานอ่ืนที่กระทรวง
มอบหมาย         
 การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางดังต่อไปน้ี 
     (1)   สอดคล้องกับภารกิจหลกัและรองรบัการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา          จาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน และกระทรวงศกึษาธิการ 
      (2)   มีความเป็นเอกภาพในทางการบริหารจัดการ  มีความยืดหยุ่น  พร้อมต่อการปรับเปลี่ยน 
      (3)   มีกลไกในการประสานงานอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
     (4)   มุ่งผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ ความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการบริหาร เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหาร
จัดการ 
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      (5)   คํานึงถึงความสําคัญที่เก้ือกูลต่อสัมฤทธ์ิผลของคุณภาพการศึกษาระดับและขนาดของสถานศึกษา  จํานวน
นักเรียน  ผู้รับบริการและความเหมาะสมด้านอ่ืน     
     สถานศึกษาอาจแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาเป็นกลุ่มได้ดังต่อไปน้ี 
           (1)   กลุ่มบริหารวิชาการ 
           (2)   กลุ่มบริหารงบประมาณ 
           (3)   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
          (4)   กลุ่มบริหารทั่วไป         
 
 
กลุ่มอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานได้ อาจมีขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษาดังต่อไปน้ี 
             (1)   กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
                  1.1  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
                1.2  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
                     1.3  งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                    1.4  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
                   1.5  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
                     1.6  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
                    1.7  งานแนะแนวการศึกษา 
                     1.8  งานนิเทศการศึกษา 
                     1.9  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
                   1.10 งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
                     1.11 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาทางวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
                     1.12 งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืนที่จัดการศึกษา 
            (2)  กลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
                 2.1  งานจัดทําและเสนอของบประมาณ 
                  2.2  งานจัดสรรงบประมาณ 
                2.3  งานบริหารการเงิน 
                  2.4  งานบริหารบัญชี 
                  2.5  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
                 2.6  งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 
                  2.7  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา26 
            (3)  กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
                  3.1   งานวางแผนอัตรากําลงัและกําหนดตําแหน่ง 
                  3.2   งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
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                 3.3   งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
                 3.4   งานวินัยและการรักษาวินัย 
                 3.5   งานออกจากราชการ 
            (4)  กลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
                  4.1 กลุ่มงานธุรการและประสานงาน 
                        4.1.1 งานธุรการ 
                         4.1.2  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                          4.1.3  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                         4.1.4  งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
                          4.1.5  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                          4.1.6  งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
                          4.1.7  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  
 
 
 
                   4.2  กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
                           4.2.1  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
                           4.2.2  งานจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
                           4.2.3  งานรับนักเรียน 
                          4.2.4  งานติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
                           4.2.5  งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ 
                                       และตามอัธยาศัย 
                   4.3  กลุ่มงานอาคารสถานที่ 
                          4.3.1  งานอาคารสถานที่ 
                          4.3.2  งานสภาพแวดล้อม 
                      4.4  กลุ่มงานสัมพันธ์ชุมชน 
                           4.4.1 งานประชาสัมพันธ์ 
                           4.4.2 งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน การจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
                 4.4.3 งานบริการสาธารณะ 
                      4.5  กลุ่มงานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์  แนวคิด  ทฤษฏีที่เก่ียวข้อง 

 
3.1  เกณฑ์อัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษา 

 การวางแผนอัตรากําลัง คือ การกําหนดล่วงหน้าว่าหน่วยงานน้ันต้องการกําลังคน หรือตําแหน่งประเภท
ไหน จํานวนเท่าไร โดยต้องคํานวณให้พอดีกับงานที่จะต้องปฏิบัติ โดยปกติจะวางแผนอัตรากําลังเมื่อต้ังหน่วยงาน
ใหม่ แต่ในทางปฏิบัติเราอาจจะวางแผนอัตรากําลังในหน่วยงานต่างๆได้เสนอเนื่องจากความต้องการกําลังคนใน
หน่วยงาน ได้เปลี่ยนแปลงอยู่เรื่อยไปในระบบราชการซึ่งมักจะวางแผนอัตรากําลังล่วงหน้า ทั้งระยะสั้น คือเป็นรายปี 
และระยะยาว คือ  3  ปี  หรือ  5  ปี 
 การวางแผนอัตรากําลังของครูในสถานศึกษา  คือ  การพิจารณาว่าสถานศึกษาใดควรจะมีข้าราชการครู 
ตําแหน่งใด  จํานวนเท่าใด  การเรียนการสอนจึงจะมีประสิทธิภาพสูงสุด  การวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครู   
อาจคํานวณได้จากจํานวนนักเรียน  จํานวนห้องเรียนเดิม  เพ่ือหาแนวโน้ม       ที่คาดว่าจะเพ่ิมขึ้น  แล้วนํามาเทียบ
กับเกณฑ์มาตรฐานอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาอีกคร้ัง 
 ก.ค.ศ. ได้กําหนดเกณฑ์มาตรฐานอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาไว้เป็นมาตรฐานในการคิด
คํานวณกําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาไว้แล้ว 
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 ประโยชน์ของการวางแผนอัตรากําลัง 
 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการอนุมัติกําหนดตําแหน่ง และอัตราเงินเดือนเพ่ิมใหม ่

 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาอนุมัติโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาบรรจุ-แต่งต้ัง หรือโยกย้ายบุคลากรในโรงเรียน 

 4.   เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการที่จะนําไปวางแผนในการบริหารงานบุคคล 

ความสําคัญ 
 การวางแผนอัตรากําลังคน  หมายถึง การดําเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์
เก่ียวกับ อุปสงค์และอุปทานด้านกําลังคนเพ่ือนําไปสู่การกําหนดวิธีจะให้กําลังคนที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม
และเพียงพอ  ทั้งในด้านจํานวนและคุณภาพมาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ       โดยมีแผนการใช้และพัฒนาคน
เหล่าน้ันอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเน่ือง ทั้งน้ีเพ่ือดํารงรักษากําลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์การอย่างต่อเน่ือง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ได้มาและธํารงรักษากําลังคนไว้ในจํานวนและคุณภาพที่ต้องการ 

2. ใช้กําลังคนที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. พยากรณ์ปัญหาที่เก่ียวกับกําลังคน 

4. เตรียมมาตรการเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาเก่ียวกับกําลังคน 

5. เป็นจุดเริ่มต้นในการทําความเข้าใจร่วมกับเก่ียวกับสภาพกําลังคนจะเช่ือมโยงไปสู่            

การเตรียมกําลังคน 

 

 

 
 

3.2  แนวคิดเก่ียวกับการวางแผนกําลังคน 

 ความหมายของการวางแผนกําลังคน 
 การวางแผนอัตรากําลังคน คือ กระบวนการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือการวิเคราะห์และพยากรณ์
เก่ียวกับอุปสงค์และอุปทานด้านกําลังคนเพ่ือนําไปสู่การกําหนดวิธีการท่ีจะให้ได้กําลังคนท่ีมีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมและเพียงพอ ทั้งในด้านจํานวนและคุณภาพ มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการโดยมีแผนการใช้และพัฒนาคน
เหล่าน้ัน อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเน่ือง และเพ่ือธํารงรักษากําลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กรอย่างต่อเน่ืองต่อไป 

 วัตถุประสงค์ของการวางแผนกําลังคน 
 สุนันทา  เลาหนันทน์ (2546: 88) กล่าวว่า การวางแผนอัตรากําลังคนในองค์กรมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
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 1. เพ่ือคาดคะเนความต้องการ จํานวนและประเภทของทรัพยากรบุคคลที่จะปฏิบัติงาน รวมถึงระดับของ
ทักษะ ความรู้ และความสามารถที่ต้องการ  
 2. เพ่ือให้ได้มาและธํารงไว้ซึ่งบุคคลในจํานวนและคุณภาพที่ต้องการ 
 3. เพ่ือบริหารการใช้ทรัพยากรบุคคลในองค์การที่มีอยู่ให้ได้ประโยชน์สูงสุด และป้องกันพนักงาน  ที่มี
ความรู้ความสามารถออกจากงาน หลังจากที่ได้รับการพัฒนาจากองค์กรแล้ว 
 4. เพ่ือคาดคะเนล่วงหน้าปัญหาต่าง ๆ เก่ียวกับบุคคล เช่น ปัญหาการขาดแคลนบุคลากรและปัญหาการมี
บุคลากรเกินความต้องการ เป็นต้น 
 5. เพ่ือจัดเตรียมมาตรการที่เหมาะสมสําหรับป้องกันและแก้ไขปัญหาเก่ียวกับบุคคลใน องค์กร 
 6. เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันเก่ียวกับสภาพบุคคลของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กร ซึ่งจะเช่ือมโยงไป
ถึงการเกลี่ยกําลังคนระหว่างหน่วยงานในที่สุด 
 
 ความสําคัญของการวางแผนกําลังคน 
 ณัฎฐพันธ์  เขจรนันทน์ (2546 : 69-73) ได้เสนอแนวคิดเก่ียวกับความสําคัญของการวางแผนอัตรากําลังคน
ไว้ 4 ประการดังน้ี 
 1.  เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง ปัจจุบันการเปลี่ยนแปลงทางสังคมท่ีเกิดขึ้นมีอัตราที่รวดเร็วขึ้นกว่าเดิมมาก 
เน่ืองจากผลกระทบจากวิทยาการที่ก้าวหน้าทางระบบการสื่อสารโทรคมนาคมระบบคอมพิวเตอร์ 
และเทคโนโลยีชีวภาพ ซึ่งส่งผลกระทบต่องานทรัพยากรมนุษย์ต่อองค์กรทั้งทางตรงและทางอ้อม ดังน้ัน การบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์จึงจําเป็นที่จะต้องจัดทําแผนบุคลากรขึ้น เพ่ือรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ได้อย่างสอดคล้อง
และเหมาะสมกับสถานการณ์ทางสังคมและสิ่งแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้องค์การสามารถดําเนินการได้อย่าง
มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 2.  เพ่ือให้องค์กรมีความพร้อม การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นต่อองค์กรมีทั้งการเปลี่ยนแปลงภายนอกองค์กร
และการเปลี่ยนแปลงภายในองค์กรที่ส่งผลต่อรูปแบบในการจัดทรัพยากรมนุษย์ด้วยเช่นกัน      ความเจริญเติบโต
ขององค์กรย่อมส่งผลต่อความต้องการของบคุลากรในสาขาต่าง ๆ เพ่ือที่จะส่งผลเช่ือมโยงถึงผลิตภาพ 
(Productivity) การแก้ปัญหาเพ่ือให้องค์การมีความเจริญเติบโตอย่างต่อเน่ือง จึงนับเป็นเรื่องที่มีความสําคัญอย่าง
น่ิงสําหรับนักบริหารงานบุคคลที่จะต้องทําการบริหารงานบุคลากร เพ่ือเป็นการสร้างความพร้อมขององค์กรในการา
รองรับการเปลี่ยนที่เกิดขึ้น ซึ่งจําให้องค์กรสามารถดําเนินการได้อย่างมั่นคงต่อไปในอนาคต 
 
 
 3.  เพ่ือให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน  การจัดทรัพยากรมนุษย์จะเก่ียวข้องกับกิจกรรม  ต่าง ๆ ด้าน
บุคลากร  ต้ังแต่การสรรหา  การคัดเลือก  การฝึกอบรม การเลื่อนตําแหน่ง  การโอนย้ายและ         การให้
เงินเดือนและสวัสดิการ  ตลอดจนการพ้นออกจากองค์การของบุคลากร  ซึ่งจะเห็นได้ว่าการจัดทรัพยากรมนุษย์เป็น
กระบวนการท่ีต่อเน่ืองและเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน จึงนับเป็นความจําเป็นที่องค์การจะต้องมีการวางแผนทรัพยากร
มนุษย์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับทิศทางการดําเนินงานขององค์กร  อันจะส่งผลต่อการพัฒนาและ
การใช้บุคลากรได้อย่างเต็มความสามารถ  อันจะทําให้องค์กร   มีความเจริญก้าวหน้า สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ต้ังไว้ได้ 
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 4.  เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ  หน่วยงานทรัพยากรมนุษย์มีหน้าที่สําคัญที่จะต้องวางแผนบุคลากรให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ที่จะเกิดขึ้น  เพ่ือให้องค์การมีบุคลากรที่มีคุณภาพสูง    มีประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานในปริมาณที่เหมาะสม  นอกจากน้ีผลของการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น        ในสิ่งแวดล้อมจะผลักดันให้
องค์การมีการพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมอยู่เสมอ ดังน้ันการวางแผนบุคลากรจึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงสําหรับ
แต่ละหน่วยงาน  เน่ืองจากการวางแผนอัตรากําลังคนเป็นการคาดการณ์ความต้องการบุคลากรในองค์การเพ่ือเป็น
การเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานตลอดจน     เป็นการจัดวางแนวทางเสริมสร้างขวัญและกําลังใจ และการ
จัดการบํารุงรักษรให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานกับองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 แนวคิดการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ มีความสําคัญดังต่อไปน้ี 
 1.  ทําให้องค์กรสามารถที่จะพยากรณ์เก่ียวกับเง่ือนไขต่าง ๆ ในอนาคตไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ยนแปลงในทาง
เศรษฐกิจและเทคโนโลยี  ซึ่งถ้าได้มีการคาดการณ์ก็จะได้มีการเตรียมมาตรการ       เพ่ือรองรับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ทําให้ปัญหาที่องค์การจะเผชิญในอนาคตด้านกําลังคนลดความรุนแรงลงได้ ยังผลให้องค์การสามารถดําเนินการได้
อย่างมั่นคงท่ามกลางความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น 
 2.  ทําให้องค์กรสามารถที่จะปริมาณ  ประเภท  และระดับทักษะของทรัพยากรมนุษย์ในองค์การให้มีความ
เหมาะสมกับงาน  ระยะเวลา  เพ่ือให้การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.  ทําให้องค์กรสามารถวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากรในแต่ละกลุ่มงานในแต่ละระดับความ
รับผิดชอบได้  ช่วยให้บุคลากรมีความพึงพอใจในการทํางาน 
 4.  ทําให้องค์กรทราบข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับสมรรถนะของทรัพยากรมนุษย์ที่มีอยู่ในปัจจุบัน      ทําให้มี
การปรับการใช้กําลังคนให้ยืดหยุ่นตามสภาพที่เปลี่ยนแปลงไป 
 5.  เป็นสิ่งที่เช่ือมโยงระหว่างการบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้เข้ากับกระบวนการวางแผนเชิงกลยุทธ์ของ
องค์กร แผนทรัพยากรมนุษย์ที่สมบูรณ์เปรียบเสมือนเข็มทิศช้ีนําการปฏิบัติไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 
 จากความสําคัญของการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ที่กล่าวมาข้างต้น  สรุปได้ว่า  การวางแผนทรัพยากร
มนุษย์มีความสําคัญ คือ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพสูงในการใช้ทรัพยากรเก่ียวกับมนุษย์ขององค์กร เพ่ือการตอบสนอง
ความพอใจของพนักงาน  และเพ่ือโอกาสที่จะได้มีการพัฒนาพนักงานได้มากขึ้นกว่าเดิม ซึ่งจะทําให้องค์กรสามารถ
ดําเนินกาอย่างมีประสิทธิผล  และประสิทธิภาพในอนาคตเพราะการวางแผนบุคคลเป็นองค์ประกอบสําคัญของการ
วางแผนกลยุทธ์ให้แก่ผู้บริหารระดับสูงขององค์กร  ส่งผลให้องค์กรสามารถดําเนินการอย่างมั่นคงท่ามกลางสภาพ
สังคมท่ีเปลี่ยนแปลงและทําให้องค์กรมีแผนดําเนินงาน    อย่างละเอียดที่จะปฏิบัติงานด้านบุคคลอย่างมีขั้นตอนอัน
จะส่งผลต่อความเจริญก้าวหน้าอย่างย่ังยืน      ขององค์กรในอนาคตต่อไป 
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 ประโยชน์ของการวางแผนกําลังคน 
 1.  ทําให้ทราบถึงความต้องการด้านบุคลากรในระยะยาว เพราะช่วยให้การจ้างพนักงานใหม่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถคํานวณงบประมาณด้านเงินเดือน ผลประโยชน์พิเศษและสวัสดิการด้านต่าง ๆ ดังน้ันการ
กําหนดรับพนักงานใหม่ จะต้องยึดแผนด้านบุคคล 
 2.  ช่วยให้องค์การใช้บุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  การวางแผนทรพัยากรมนุษย์จะทําให้เห็นภาพรวม  การ
ใช้กําลังคนในแผนกและฝ่ายต่าง ๆ  รวมถึงการพัฒนาบุคคลอย่างชัดเจน ซึ่งทําให้บุคคล      ที่รับเข้ามาในองค์การ 
มีคุณค่าทําให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริงแก่องค์กร 
 3.  ทําให้กระบวนการเลือกสรรคนเข้ามาทํางานในองค์การมีประสิทธิภาพ  เพราะเป็นระบบ      ที่มี
ความสัมพันธ์ต่อเน่ืองกันต้ังแต่การวิเคราะห์งาน  การสรรหา  การคัดเลือก  การบรรจุ  การปฐมนิเทศ การพัฒนา
และฝึกอบรม  ทําให้ไม่เกิดปัญหาการขาดแคลนบุคลากร 
 4.  ทําให้การขยายหรือการปรับปรุงองค์การในอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมีการ    วาง
แผนการพัฒนาและการฝึกอบรม  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถให้แก่พนักงานสามารถทํางาน       ในตําแหน่ง
ใหม่ได้  เป็นการส่งเสริมและพัฒนาโอกาสให้พนักงานก้าวหน้า 
 5.  เป็นแนวทางในสถาบันการศึกษาพัฒนาหลักสูตร  ให้เป็นความต้องการของตลาดแรงงาน ข้อมูลจาก
องค์การที่มีการวางแผนบุคคล  จะเป็นประโยชน์และช่วยสนับสนุนให้สถาบันผลิตนักศึกษา      ได้สอดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ  ทําให้ไม่เกิดปัญหาการว่างงาน เป็นการช่วยพัฒนาความม่ันคงของประเทศ 
 6.  เป็นการปรับปรุงการใช้บุคคลขององค์กรอย่างคุ้มค่า 
 7.  ช่วยให้กิจกรรมต่าง ๆ  ด้านการบริหารงานบุคคล  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 8.  ช่วยให้การจ้างพนักงานใหม่ขององค์กรเป็นอย่างประหยัด 
 9.  ช่วยให้การจัดทําฐานข้อมูลด้านบริหารงานบุคคล  มีคุณภาพและสมบูรณ์  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อกิจ
กรรมการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ  รวมทั้งหน่วยงานย่อยอ่ืน ๆ  ภายในองค์การด้วย 
 10.  ช่วยให้การสร้างอุปสงค์ของแรงงานในตลาดแรงงานท้องถิ่นประสบความสําเร็จ 
 11.  ช่วยขจัดปัญหาคนที่เหมือนกับไม้ที่ตายแล้ว  (dead wood)  ให้หมดไปจากองค์การทําให้เกิดการ
ประหยัดค่าใช้จ่าย 
 12.  ช่วยในการประสานความแตกต่างระหว่างโปรแกรมการบริหารงานบุคคล  เช่น  แผนการปฏิบัติงาน
และความจําเป็นในการจ้างบุคคล 
 จากที่กล่าวมา  สรุปได้ว่า  การวางแผนกําลังคนมีประโยชน์คือ  ให้ทราบถึงความต้องการ       ด้าน
บุคลากรในระยะยาว เพราะช่วยให้การบริหารจัดการบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  สามารถคํานวณ
งบประมาณด้านเงินเดือน  ผลประโยชน์พิเศษและสวัสดิการด้านต่าง ๆ  สําหรับบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
เพราะช่วยให้การจัดทําฐานข้อมูลด้านบริหารงานบุคคลมีคุณภาพและสมบูรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อกิจ
กรรมการบริหารงานบุคคล  อันได้แก่  การสรรหา  การคัดเลือก  การบรรจุ  การปฐมนิเทศ การพัฒนาและ
ฝึกอบรมคนเขามาทํางานในองค์การมีประสิทธิภาพ  เพราะเป็นระบบที่มีความสัมพันธ์ต่อเน่ืองกันต้ังแต่การ
วิเคราะห์งาน  รวมทั้งทําให้การขยายหรือการปรับปรุงองค์การในอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 



15 
 

 หลักการกําหนดทิศทางของแผนกําลังคน 
 ในการกําหนดทิศทางของแผนบุคคล จะต้องดําเนินการเรื่องต่อไปน้ี 
 1.  การกําหนดทิศทางและเป้าหมายที่ชัดเจน  เช่น  แผนบุคคลขององค์กรจะต้องเป็นระบบและตอบสนอง
ต่อการขยายตัวทางธุรกิจ  และใช้ทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ในปัจจุบันให้เกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า 
 2.  การกําหนดระยะเวลาที่จะดําเนินการ  มีการระบุปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนอย่างชัดเจน 
 3.  การทําความเข้าใจเรื่องแผนบุคคล โดยดําเนินการดังนี้ 
 3.1  ช้ีแจงเรื่องแผนอัตรากําลังให้ทุกระดับเข้าใจร่วมกัน เพ่ือกําหนดทิศทางและวัตถุประสงค์ 
 3.2  ฝ่ายบริหารจะต้องมีความม่ันใจว่าบุคคลทุกฝ่ายทุกระดับมีการรับรู้ ยอมรับและเข้าใจความจําเป็น
และความสําคัญของการวางแผนบุคคลของหน่วยงาน 
 4.  การสื่อสารสมมติฐานที่ใช้ประกอบการวางแผนบุคคลที่ชัดเจนเป็นที่เข้าใจของทุกฝ่ายในองค์กร 
สมมติฐานที่สําคัญ เช่น 
 4.1  อัตราการเจริญเติบโตขององค์การ จะต้องมีอัตราก้าวหน้าสูงกว่าอัตราเจริญเติบโต      ของสภาวะ
เศรษฐกิจ 
 4.2  องค์กรมีเป้าหมายการใช้กําลังคนในการให้บริการแก่ลูกค้า จะไม่เปลี่ยนแปลงไปใช้อุปกรณ์ด้าน
เทคโนโลยีแทน 
 4.3  มุ่งใช้บุคคลท่ีมีอยู่ในแต่ละแผนกให้คุ้มค่า  ในกรณีน้ีอาจกําหนดนโยบาย  เช่น  มีเป้าหมายในการ
พัฒนากําลังคนทดแทนจากภายในองค์กร แทนที่จะสรรหามาจากภายนอก 
 5.  ผู้รับผิดชอบด้านการวางแผนบุคคล จะต้องแผลสมมติฐานด้านกําลังคน  เช่น  ทิศทางของแผนที่จะ
เช่ือมโยงกับแผนกลยุทธ์ธุรกิจขององค์การ  แต่ละส่วนของงานจะต้องตระหนักถึงปัญญาและ       ความต้องการ
ภายในของแต่ละงานเป็นสําคัญ  โดยจะต้องดําเนินกิจกรรมต่อไปน้ี 
 5.1  สํารวจและวิเคราะห์ปัญหาด้านกําลังบุคคล 
 5.2  วิเคราะห์แนวโน้มและเป้าหมายด้านกําลังบุคคล 
 5.3  กําหนดนโยบายและเป้าหมายด้านบุคคลในเรื่องการใช้กําลังคนการพัฒนากําลังคน      การสรรหา  
การโยกย้ายสับเปลี่ยนงาน  และการพัฒนาอาชีพ 
 5.4  สื่อสารและทําความเข้าใจ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ ทั้งน้ีโดยได้รับการ
สนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง  และทุกฝ่ายให้ความร่วมมือ 
 6. สิ่งที่มีผลกับการวางแผนบุคคล  จะต้องพิจารณาถึงเรื่องต่อไปน้ี 
 6.1  บุคคลท่ีมีอยู่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์การแล้วหรือไม่เพียงใดและได้ประโยชน์คุ้ม
ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายหรือไม่ 
 6.2  มีแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคคลในองค์การหรือไม่  อย่างไร 
 6.3  อัตราสูญเสียกําลังคนในอนาคตจะรุนแรงหรือไม่  โดยพิจารณาว่าจะสูญเสียกําลังคนประเภทใด  
ระดับใดในกลุ่มสายงานใด  มีจุดใดบ้างที่ได้รับผลกระทบและเมื่อใด  รวมถึงศึกษาสาเหตุของการสูญเสียว่ามี
อะไรบ้าง 
 6.4  จะใช้เทคนิคและวิธีการในการคาดคะเนบุคคลทั้งในด้านอุปสงค์และอุปทาน  วิธีใดจึงจะเหมาะสม 
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 6.5  การสรรหาผู้มาดํารงตําแหน่งจะกระทําโดยวิธีใดจึงจะเหมาะสมและสอดคล้องกับ     สภาพปัญหา
การขาดแคลนกําลังคน 
 6.6  ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการวางแผนบุคคลควรจะเป็นเท่าใด  เช่น  ทบทวนทุก ๆ 3 ปี หรือ 5 ปี 
เป็นต้น 
 
 7.  การจัดทําแผนบุคคลให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ทางธุรกิจอย่างเป็นระบบหลักการ               ต่าง ๆ  
ที่ได้นําเสนอข้างต้นน้ี  จะต้องนํามาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนบุคคลขององค์กร 
 จากที่กล่าวมา  สรุปได้ว่าในการกําหนดทิศทางของแผนบุคคลจะต้องพิจารณาสิ่งที่เก่ียวข้องคือ การกําหนด
ทิศทางและเป้าหมายที่ชัดเจน  กําหนดระยะเวลาที่จะดําเนินการมีการระบุปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนอย่าง
ชัดเจนและมีความเหมาะสม  ช้ีแจงเรื่องแผนอัตรากําลังให้ทุกระดับเข้าใจร่วมกัน เพ่ือกําหนดทิศทางและ
วัตถุประสงค์  กําหนดผู้รับผิดชอบด้านการวางแผนบุคคลและมีแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคคลในองค์กร เพ่ือให้
บุคลากรที่เป็นผู้ปฏิบัติงานที่มีอยู่ได้ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด   ต่อองค์กร 
 
 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการวางแผนกําลังคน 
 1.  องค์ประกอบภายนอกองค์กร  หมายถึง  ปัจจัยต่าง ๆ  ที่เป็นสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร ซึ่ง
องค์การไม่สามารถจะควบคุมได้  และยากที่จะทําการคาดการณ์ประเมินความเป็นไปได้ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
องค์ประกอบภายนอกองค์การที่สําคัญที่มีผลกระทบต่อการกําหนดความต้องการกําลังคนขององค์การมี  4  
ประการ  ได้แก่ 
 1.1  สภาพเศรษฐกิจ  (economics) โดยปกติระบบเศรษฐกิจแปรเปลี่ยนไปตามระยะเวลา โดยมี
ลักษณะเป็นวัฎจักรประกอบด้วย 
  1.1.1  ภาวะรุ่งเรือง (boom) 
  1.1.2  ภาวะถดถอย (recession) 
  1.1.3  ภาวะตกตํ่า (depression) 
  1.1.4  ภาวะฟ้ืนตัว (recovery) 
 ในภาวะเศรษฐกิจรุ่งเรืองจะเป็นผลให้ยอดขายสินค้าและบริการขององค์กรเพ่ิมขึ้น เน่ืองจากประชาขนมี
รายได้ที่แท้จริงสูง  ทําให้มีอํานาจการซื้อมากขึ้น  ดังน้ันจะเป็นผลให้ความต้องการกําลังคนขององค์กรเพ่ิมขึ้นด้วย  
เน่ืองจากแรงงานคนเป็นปัจจัยสําคัญสําหรับกระบวนการผลิต  ในทางตรงกันข้าม     ถ้าเศรษฐกิจซบเซาอํานาจซื้อ
ของประชาชนตํ่า  องค์การจําเป็นต้องลดประมาณการผลิตย่อมเป็นผลให้ความต้องการกําลังคนขององค์การลด
ตํ่าลงด้วยผลกระทบที่เกิดจากสภาวะเศรษฐกิจสามารถมองเห็นได้ค่อนข้างชัดเจน  แต่การประเมินสภาวะเศรษฐกิจ
น้ันทําได้ค่อนข้างยาก  ทั้งน้ี  อาจพิจารณาจากตัวบ่งช้ี     ที่สําคัญได้แก่ภาวะเงินเฟ้อ  ภาวการณ์ว่างงาน  อัตรา
ดอกเบ้ีย  เป็นต้น 
 1.2 ปัจจัยด้านสังคม  การเมือง  และกฎหมาย  (social, political and legal)  ปัจจัยทางสังคม
พิจารณาจาก  ระเบียบประเพณี  วัฒนธรรม  ค่านิยม  เป็นต้น  ตัวอย่างของผลกระทบที่เกิดจากปัจจัยด้านสังคม  
เช่น  ค่านิยมในการทํางานนอกบานของหญิงไทย  มีผลต่อการกําหนดความต้องการ  กําลังแรงงานเพศหญิงและเพศ
ชาย  องค์การสามารถจัดจ้างแรงงานหญิงได้มากขึ้น และสามารถลดแรงงานชายลงบางประเภท  ภาวะทางการเมือง
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และกฎหมายเป็นเรื่องที่เก่ียวเน่ืองกันซึ่งสามารถคาดการณ์ได้โดยง่าย  ตัวอย่างเช่น  กรณีที่รัฐบาลออกกฎหมายการ
เกษียณอายุราชการฉบับใหม่  โดยให้ข้าราชการเกษียณอายุเร็วกว่าหรือช้ากว่าเดิม  นักวางแผนบุคคลก็จําเป็นต้อง
นํามาพิจารณาในการกําหนด         ความต้องการกําลังคนขององค์กรด้วย 
 1.3  ปัจจัยด้านเทคโนโลยี  (technology)   ภาวการณ์เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีน้ันยากที่จะ
คาดการณ์และยากที่จะประเมิน  แนวความคิด  ส่วนใหญ่เช่ือว่าการขยายตัวและความก้าวหน้า          ด้าน
คอมพิวเตอร์เป็นสาเหตุให้มีการว่างงงานอย่างมากมายเพราะคอมพิวเตอร์สามารถทํางานแทนแรงงานคนได้อย่าง
รวดเร็ว  แต่หากพิจารณาให้ดีแล้ว  แม้ว่าธุรกิจคอมพิวเตอร์จะเป็นสาเหตุให้ความต้องการกําลังคนในธุรกิจหลาย
ประเภทลดลง  เช่น  ธุรกิจการเงินการธนาคาร  ธุรกิจร้านขายหนังสือ  เป็นต้น 
แต่มีธุรกิจบางประเภทที่จําเป็นต้องจ้างคนเพ่ิมขึ้น  เช่น  ธุรกิจที่บริการ  โดยใช้คอมพิวเตอร์ ได้แก่        การพิมพ์
เอกสารการวิเคราะห์ผลวิจัย  เป็นต้น  นอกจากน้ี  วัฒนาการการนําหุ่นยนต์มาใช้แทนแรงงานคนในอนาคตย่อมมี
ผลกระทบต่อการกําหนดความต้องการกําลังคนขององค์กรด้วย 
 1.4  ปัจจัยด้านคู่แข่งขัน (competitors) การมีคู่แข่งขันอาจเป็นผลต่อความเติบโต            ของ
อุตสาหกรรม เพราะส่วนแบ่งตลาดของธุรกิจย่อมถูกคู่แข่งขันช่วงชิงเอาไปไม่มากก็น้อย ตัวอย่าง เช่น อุตสาหกรรม
รถยนต์และอุตสาหกรรมเหล็กมีอัตราการเติบโตน้อยมาก เน่ืองจากมีคู่แข่งขันจากต่างประเทศ อย่างไรก็ตามการ
แข่งขันในอุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ก็เป็นผลให้ราคาสินค้าลดตํ่าลงธุรกิจสามารถขยายตลาดได้กว้างขึ้น และทําให้
ธุรกิจต้องจ้างแรงงานเพ่ิมขึ้น 
 2.  องค์ประกอบด้านองค์กร หมายถึง การตัดสินใจในเรื่องสําคัญ ๆ ขององค์กรที่มีผลกระทบ      ต่อความ
ต้องการบุคคลขององค์กรในที่น้ีจะกล่าวถึงองค์ประกอบด้านองค์กรที่มีผลต่อการวางแผนกําลังคน 5 ประการ ได้แก่ 
 2.1  แผนกลยุทธ์  (strategic plans) นับเป็นองค์ประกอบที่มีอิทธิพลต่อความต้องการกําลังคนมาก
ที่สุด  เน่ืองจาก  แผนกลยุทธ์เป็นแผนที่สัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ระยะยาว เช่น วัตถุประสงค์เก่ียวกับอัตราความ
เติบโต (growth rate) ผลิตภัณฑ์ใหม่ (new products) ตลาด (market) และบริการ (services) เป็นต้น 
วัตถุประสงค์เหล่าน้ี จะช้ีให้เห็นถึงจํานวนและประเภทของพนักงานที่จําเป็นสําหรับองค์การในอนาคตนักบริหารงาน
บุคคลจําเป็นต้องพัฒนาแผนบุคคลระยะยาวให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ขององค์กร เพ่ือให้องค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์เหล่าน้ีได้ 
 2.2  งบประมาณ  (budgets)  งบประมาณเป็นเคร่ืองมือการดําเนินงานสําหรับแผนกลยุทธ์ระยะสั้น  
ดังน้ันการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการเพ่ิมหรือลดงบประมาณ จะส่งผลต่อความจําเป็น      ด้านบุคคลในระยะสั้น 
 2.3  การพยากรณ์ยอดขายและปริมาณการผลิต (sales and production forecasts) แม้ว่าข้อมูลที่ได้
จากการพยากรณ์ยอดขายและปริมาณการผลิต จะให้ความถูกต้องน้อยกว่างบประมาณ          แต่ก็สามารถให้
ข้อสังเกตได้รวดเร็วเก่ียวกับความจําเป็นในการเปลี่ยนแปลงในระยะสั้นของความต้องการบุคคลในองค์การ 
 2.4  การลงทุนในธุรกิจใหม่ (new ventures) เมื่อองค์การกําลังดําเนินการลงทุนในธุรกิจใหม่ นัก
วางแผนจะต้องทําการพัฒนาแผนการจ้างงงานทั้งในระยะสั้นและระยะยาวและในกรณีที่การลงทุน     ในธุรกิจใหม่
เกิดจากการร่วมลงทุน (mergers) หรือการควบกิจการ (acquisitions) ก็จําเป็นต้องทบทวน  อุปสรรค์ด้านบุคคลใน
ทันที่ ซึ่งจะนําไปสู่การออกแบบองค์กรและการออกแบบงานใหม่ 
 2.5 การออกแบบองค์กรและการออกแบบงาน (organization and job designs) ช่วงหลังจาก   มีการ่วม
ลงทุน  หรือการควบกิจการ  องค์กรจะมีการปรับปรุงโครงสร้างองค์การ (reorganization)      อย่างฉับพลัน ทําให้
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แผนกําลังคนต้องการการปรับให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ใหม่ขององค์การ             ในขณะเดียวกันการออกแบบ
งานใหม่ก็ทําให้เกิดความเปลี่ยนแปลงความต้องการระดับทักษะของพนักงานในอนาคตด้วย 
 3.  ปัจจัยด้านกําลังแรงงาน (work-force factor)  อุปสงค์ของบุคคลขององค์กรจะได้รับผลกระทบจาก
การเปลี่ยนแปลงกําลังแรงงานภายในองค์กร  ซึ่งเกิดจากสาเหตุหลายประการ  ได้แก่ 
 3.1  การเกษียณอายุ (retirement) 
 3.2  การลาออก (resignation) 
 3.3  การตาย (deaths) 
 3.4 การสิ้นสุดสัญญาจ้าง (terminations) 
 
 สรุปได้ว่า  การวางแผนกําลังคนจําเป็นต้องคาดการณ์แนวโน้มของกําลังแรงงาน โดยศึกษาข้อมูลจากอดีต 
และนําเอาผลของการคาดการณ์มาใช้ประโยชน์ในการจัดทําแผนกําลังคนในอนาคตขององค์กร ดังน้ันการวางแผน
อัตรากําลังคนควรคํานึงถึงปัจจัยที่เป็นองค์ประกอบภายนอกองค์กร ได้แก่ สภาพเศรษฐกิจ สังคม  การเมือง  กฎหมาย  
เทคโนโลยี  และคู่แข่งขัน  และปัจจัยที่เป็นองค์ประกอบภายในองค์กร  ได้แก่ แผนกลยุทธ์  งบประมาณ  การ
พยากรณ์  ปริมาณผลผลิต  การลงทุนในธุรกิจใหม่  และการออกแบบองค์กรและการออกแบบงาน  รวมทั้งปัจจัยด้าน
กําลังแรงงาน  ได้แก่ การเกษียณอายุ  การลาออก  การตาย  และการสิ้นสุดสัญญาจ้าง  เป็นต้น 
 กระบวนการวางแผนกําลังคน 
 กระบวนการวางแผนกําลังคนควรประกอบด้วยขั้นตอนหรือกิจกรรมต่างๆ  ดังต่อไปน้ี  (สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2554 : 3-6) 
 1.  เป้าหมาย  และแผนขององค์กร  (Goals and Plans of Organization) งานสําหรับนักวางแผนบุคคลจะกระทํา 
คือ การศึกษาและพิจารณาแผนกลยุทธ์การได้กําหนดไว้ศึกษานโยบายสาธารณะ แนวโน้มทางด้านการเมือง 
กฎหมายที่จะส่งผลดําเนินงานขององค์การ สภาพเศรษฐกิจที่การแข่งขัน ภาวะเงินเฟ้อ ระดับการวางแผนงานในการ
ทํางาน  ตลอดจนความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีต่าง ๆ  เพ่ือที่จะนําผลของการเหล่าน้ีมาจัดวางข้อมูลด้านบุคคลที่ควร
จะเป็นในอนาคตได้อย่างมีความเหมาะสม 
 2.  สภาพการณ์ของบุคคลในปัจจุบัน (Current Human Resource Situation) สํารวจจํานวนพนักงาน
ทั้งหมดที่มีอยู่  โดยจําแนกออกตามประเภทต่าง ๆ  เช่น  ตามลักษณะของงาน ตามแผนก ตามอายุ ตามระดับ
การศึกษา เป็นต้น 
 3.  การคาดการณ์บุคคล (Human Resource Forecast)  ในขั้นน้ี  นักวางแผนบุคคลจะพิจารณาถึง
จํานวน  และประเภทของพนักงานที่องค์กรต้องการ พร้อมทั้งจํานวนและประเภทของคนที่ต้องจ้างใหม่ในขั้นน้ี
จะต้องพิจารณาให้ละเอียด  ตรวจสอบพนักงานท่ีจะครบเกษียณอายุ การโยกย้าย การเลื่อนตําแหน่ง จะได้ทราบ
จํานวนและประเภทของพนักงานที่มีอยู่จริง ๆ  ว่ามีจํานวนเท่าไร  แล้วนํามาเปรียบเทียบกับจํานวนที่องค์การ
ทั้งหมด  ก็จะสามารถรู้ว่าองค์การต้องจ้างพนักงานใหม่ในกลุ่มใดบ้าง  และในระยะเวลาใด ในการคาดการณ์บุคคล
เป็นงานที่ละเอียดซับซ้อน  ซึ่งพอจะกล่าวถึงขั้นตอนในการคาดการณ์บุคคล        พอสรุปได้  13  ประการ  ดังน้ี 
 3.1  เก็บข้อมูล 
 3.2  ศึกษาข้อมูลการเปลี่ยนแปลงในการเข้าออกของพนักงาน 
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 3.3  หาเครื่องบ่งช้ีที่จะแสดงจํานวนพนักงานลูกจ้างในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ หรืองาน ประเภทสําคัญ ๆ 
เช่น ดูจํานวนพนักงานในด้านการผลิต 
 3.4  พยากรณ์จํานวนพนักงานที่เก่ียวกับงานหลัก  (Line)  พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านสนับสนุน (Staff)  
ว่าจะเป็นจํานวนเท่าไร 
 3.5  ช้ีให้เห็นถึงเหตุการณ์ที่ผ่านมา  แต่เหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอันจะทําให้เปลี่ยนแปลงน้ัน  
อาจจะไม่เคยเกิดขึ้นในอดีตที่ผ่านมา 
 3.6  เป็นข้อมูลที่ได้จากระดับต้นไปสู่ระดับสูง  การเปิดโอกาสให้ฝ่ายจัดการต้ังแต่ระดับต้นได้มีส่วนร่วม
ในการออกความคิดเห็นเก่ียวกับการดําเนินงานขององค์การถึงแม้ว่าบางคร้ังฝ่ายจัดการจะมีคําตอบอยู่แล้วก็ตาม 
 3.7  การสอบถามจากหัวหน้างานในระดับต่าง ๆ น้ัน จะส่งเสริมบรรยากาศในการทํางาน       ทําให้
หัวหน้างานมีความภูมิใจที่ได้มีส่วนร่วมกับฝ่ายจัดการขึ้นสูง 
 3.8  การศึกษาถึงโครงการต่าง ๆ 
 3.9  หลักการที่สําคัญที่ควรพิจารณาอีกอย่างหน่ึง  คือ  การวิเคราะห์งาน 
 3.10 พิจารณาเวลาทํางานที่แท้จริงของพนักงานลูกจ้างแต่ละคน 
 3.11 พิจารณาผลิตผลของงาน  อาจจะศึกษาเปรียบเทียบจาํนวนคนกับจํานวนผลิตผลของงาน 
 3.12 วิธีใช้ตัวเลขสถิติต่างหรือจากวิจารณญาณของผู้รับผิดชอบ 
 3.13 ต้องติดตามข่าวคราวความเคลื่อนไหว  การพัฒนาเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
 4.  การกําหนดแผนปฏิบัติการ (Implementation Programs) หลังจากได้มีการคาดการณ์บุคคลเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว  จึงกําหนดออกมาเป็นแผนปฏิบัติการของฝ่ายบุคคล  เช่น  แผนการสรรหาพนักงาน แผนการคัดเลือก
และบรรจุพนักงาน  แผนการประเมินผลการปฏิบัติงาน  แผนการโอนย้าย  การเลื่อนตําแหน่ง การฝึกอบรม  และ
พัฒนา  เป็นต้น  
 5.  การตรวจสอบและการปรับปรุง  (Audit and Adjustment)  ในขั้นน้ีเป็นการตรวจสอบ  ความ
เหมาะสมและความก้าวหน้าของแผนปฏิบัติงาน  การเปรียบเทียบแผนต่าง ๆ  การแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องการ
เปลี่ยนแปลงแผนบุคคล  และถ้ามีการเปลี่ยนแปลงแผนขององค์การ  การจัดทําดัชนีแรงงาน   ที่ทันสมัยควรได้รับการ
พิจารณาศึกษา  ทั้งน้ีเพราะข้อมูลที่เช่ือถือได้เป็นสิ่งสําคัญของการวางแผน 
 สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, (2529 : 6-10)  ได้ให้แนวคิดเก่ียวกับกระบวนการ   ในการ
วางแผนกําลังคน  ควรประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ  ดังน้ี 
 1.  การเก็บข้อมูลกําลังคน  การวางแผนกําลังคนจะประสบผลสําเร็จจะต้องอาศัยข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์
เช่ือถือได้เป็นฐาน  การเก็บข้อมูลน้ันจะต้องครอบคลุมทั้งด้านอุปสงค์และอุปทานกําลังคน  ทั้งน้ีการเก็บข้อมูล
ดังกล่าว  เพ่ือใช้เป็นฐานในการวิเคราะห์  และพยากรณ์เพ่ือการวางแผนแก้ปัญหากําลังคน ซึ่งต้องจัดทําอย่างเป็น
ระบบ  เพ่ือให้มีการเก็บข้อมูล  ประมวลผล  และรายงานจ้อมูลอย่างถูกต้องทันสมัย สามารถนํามาใช้ในการ
วิเคราะห์และพยากรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  การพยากรณ์อุปสงค์กําลังคน  หมายถึง  การพยาการณ์เก่ียวกับความต้องการกําลังคน        ในอนาคต  
โดยใช้ข้อมูลกําลังคนที่เก็บในข้อ 1  ประกอบกับข้อมูลด้านนโยบาย  แผนปฏิบัติงานและปริมาณงานของส่วน
ราชการน้ัน ๆ  เพ่ือทําการวิเคราะห์และพยากรณ์ความต้องการกําลังคนให้อดคล้อง  กับความจําเป็นตามหน้าที่
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ความรับผิดชอบและปริมาณที่แท้จริง  โดยกําหนดจํานวนและประเภทของกําลังคนที่ต้องการให้แน่ชัด  และ
พยากรณ์ความต้องการกําลังคนเป็นรายปี  3  ปี  5  ปี ตามความเหมาะสม 
 
โดยใช้เทคนิคในการพยากรณ์ความต้องการกํ่าลังคน  ได้แก่ การใช้วิจารณญาณ อัตราส่วนและการใช้เทคนิคการวัด
งาน เป็นต้น 
 3.  การพยากรณ์อุปทานกําลังคน  หมายถึง  การพยากรณ์เก่ียวกับสภาพการณ์และปัญหาเก่ียวกับกําลังคน
ที่มีอยู่ในปัจจุบัน  และในอนาคต  โดยวิเคราะห์ข้อมูลที่สําคัญ  เช่น  การสูญเสียกําลังคน  กําลังคงเหลือ การย้าย
สับเปลี่ยน  ผู้ที่ทําหน้าที่พยากรณ์อุปทานกําลังคนจะต้องทราบข้อมูลกําลังคนในหน่วยงานของตน การวิเคราะห์
ข้อมูลทําอย่างต่อเน่ือง  เพ่ือใช้ผลการวิเคราะห์เป็นฐานในการพยากรณ์  เช่น  การสูญเสียกําลังคนในอีก  5-10  ปี
ข้างหน้า  ตลอดจนการพยากรณ์ถึงผลกระทบสืบเน่ืองจากรูปแบบและสภาพการณ์ด้านกําลังคนที่จะมีการ
บริหารงาน 
 4.  การวิเคราะห์การใช้กําลังคนให้มีประสิทธิภาพ  จําเป็นต้องศึกษาวิเคราะห์เป็นระยะ ๆ  เพ่ือให้แน่ใจว่า
หน่วยงานมีการใช้กําลังคนอย่างประหยัดและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  ซึ่งในการงวิเคราะห์การใช้กําลังคนอาจใช้
เทคนิคการวิเคราะห์ความคุ้มทุน (Cost/Benefit Analysis) เพ่ือวิเคราะห์ว่าผลการปฏิบัติงานที่ได้จากเจ้าหน้าที่คุ้ม
กับค่าใช้จ่ายหรือไม่  นอกจากน้ีอาจใช้เทคนิคการวิเคราะห์หาทางเลือกหาต้นทุนน้อยที่สุด (Least-Cost 
Approach)  เป็นการวิเคราะห์เปรียบเทียบเพ่ือหาทางเลือกที่เสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารใช้
พิจารณาประกอบการตัดสินใจเกี่ยวกับอัตรากําลังคน 
 5.  การพยากรณ์ปัญหาด้านกําลังคน  หลังจากทราบข้อมูลทั่วไปและข้อมูลในการพยากรณ์      ด้านอุป
สงค์  อุปทานและการใช้กําลังคนแล้ว  ลําดับขั้นต่อไปคือการกระบวนการวางแผนกําลังคน         คือการวิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือพยากรณ์ด้านกําลังคนว่ามีความรุนแรงและมีผลกระทบต่อหน่วยงานแค่ไหน เพียงใด  รวมทั้งปัญหาที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต  เช่น  การสูญเสียกําลังคน  การขาดความสมดุลในโครงสร้างกําลังคน  เป็นต้น 
 6.  การจัดทําแผนกําลังคน  แผนกําลังคน  คือ  แผนปฏิบัติการต่าง ๆ ที่จะดําเนินการเพ่ือป้องกันหรือ
แก้ปัญหากําลังคน  เมื่อได้ทราบปัญหาต่าง ๆ  ทั้งที่กําลังเกิดขึ้น  และที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต กิจกรรมสําคัญต่อมา  
คือ  การจัดทําแผนปฏิบัติการเพ่ือแก้ไขปรับปรุงปัญหาต่าง ๆ เหล่าน้ัน ซึ่งแผนกําลังคนควรครอบคลุมเรื่องต่าง ๆ  ดังน้ี 
 6.1  นโยบาย เป้าหมาย เก่ียวกับการบริหารกําลังคน 
 6.2  แผนการสรรหา 
 6.3  แผนพัฒนาและฝึกอบรม 
 6.4  แผนด้านเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 
 6.5  แผนการขยายหรือปรับปรุงเพ่ิมคุณค่าของงาน 
 6.6  แผนการเกลี่ยอัตรากําลังคน 
 6.7  แผนเตรียมกําลังคน เพ่ือสืบทอดตําแหน่ง 
 7.  การนําแผนไปปฏิบัติ  ตรวจสอบ  และประเมินผล  การนําแผนกําลังคนไปปฏิบัติเพ่ือให้เกิดผลในการ
แก้ปัญหาต่าง ๆ  เป็นขั้นตอนที่ผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงานต้องรับผิดชอบและแก้ปัญหาโดยตรง โดยฝ่ายบริหาร
ควรกําหนดเป็นนโยบายที่ชดเจน  เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดให้ความร่วมมือในการดําเนินงานตามแผนกําลังคนให้
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บรรลุเป้าหมาย  ทั้งน้ี  ต้องมีการติดตามตรวจสอบว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ รวมท้ังมีการประเมินผล  เพ่ือทราบ
ปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการตามแผน  อันจะเป็นประโยชน์    ในการปรับปรุงการวางแผนกําลังคนต่อไป 
 จากท่ีกล่าวมา  สรุปได้ว่า กระบวนการวางแผนบุคคล  อย่างน้อยควรประกอบไปด้วย  5  ขั้นตอนคือ 1) 
ศึกษาเป้าหมายและแผนขององค์การ 2) สภาพการณ์ของบุคคลในปัจจุบัน 3) การคาดการณ์บุคคล 4) การกําหนด
แผนปฏิบัติงาน และ 5) การตรวจสอบ ประเมินผล และการปรับปรุง 

 การคาดการณ์ความต้องการด้านบุคคล 
 1.  การคาดการณ์จากสมการณ์พ้ืนฐาน  วิธีการน้ีจะเป็นการคํานวณหาจํานวนบุคลากรที่องค์กรต้องการใน
แต่ละช่วงเวลา จากสูตรพ้ืนฐานทางคณิตศาสตร์ คือ จํานวนบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมขึ้น = จํานวนบุคลากรที่ต้องการ
ทั้งหมด - จํานวนบุคลากรคงเหลือจํานวนบุคลการที่ต้องการท้ังหมด = จํานวนงานอัตรากําลังส่วนของงานต่อ
บุคลากร 
 2.  การใช้แบบจําลองการวางแผนรวม (Aggregate Planning Model) วิธีการน้ีจะคาดการณ์ปริมาณความ
ต้องการบุคลากรขององค์การในช่วงระยะเวลาหน่ึง เพ่ือให้สามารถนํามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.  การใช้วิธีการทางสถิติ (Statistical Forecasting Methods) วิธีการน้ีจะนําหลักการทางสถิติและ
คณิตศาสตร์  เช่น  กําหนดการเส้นตรง (Linear Programming)  และการวิเคราะห์การถดถอย (Regression 
Technique)  มาช่วยในการพยากรณ์ความต้องการบุคคลขององค์กรในช่วงระยะเวลาที่สนใจ 
 4.  การใช้แบบจําลองของมาร์คอฟ  (Markov-model) วิธีการน้ีนําหลักการคณิตศาสตร์ขั้นสูง     มา
ประยุกต์ในการศึกษาและวิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงของบุคคลในอนาคต  เพ่ือองค์การจะได้จัดเตรียมแผนในการ
สรรหา  การคัดเลือก  การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละตําแหน่ง 
 จากท่ีกล่าวมา  สรุปได้ว่า  วิธีการคาดการณ์ความต้องการด้านบุคคล  มี  4  วิธีการ คือ การคาดการณ์จาก
สมการพ้ืนฐาน  การใช้แบบจําลองการวางแผนรวม  การใช้วิธีการทางสถิติ  และการใช้แบบจําลองของมาร์คอฟ  
เป็นต้น 
 เทคนิคในการพยากรณ์ 

1.  ระยะเวลา (Time Horizon)  ปัจจุบันเวลาเป็นปัจจัยสําคัญในการดําเนินธุรกิจ  ดังน้ันผู้ที่ทําหน้าที่ด้าน
การพยาการณ์ความต้องการบุคคลจะต้องเลือกวิธีการที่มีระยะเวลาเหมาะสมกับความต้องการของงาน โดยให้
ผลลัพธ์ที่ได้มีระดับของความถูกต้องและเช่ือถือได้  เหมาะสมกับการใช้งาน  โดยให้ผลลัพธ์ที่ได้มีระดับของความ
ถูกต้องและเช่ือถือได้  เหมาะสมกับการใช้งาน  โดยไม่เสียเวลาในการประเมินผลมากเกินไป 

2.  ลักษณะของข้อมูล (Pattern of Data)  นักพยากรณ์ที่มีความสามารถจะต้องคํานึงถึงธรรมชาติหรือ
ลักษณะของข้อมูลทั้งในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณเป็นสําคัญ  เพ่ือให้สามารถคัดเลือกเครื่องมือในการพยากรณ์ได้
อย่างเหมาะสม และสามารถคาดการณ์เหตุการณ์ที่จะเกิดได้อย่างใกล้เคียง 

3.  ค่าใช้จ่าย (Cost)  ค่าใช้จ่ายเป็นปัจจัยสําคัญในการดําเนินงานทางธุรกิจเกือบทุกประเภท ดังน้ัน  นัก
พยากรณ์ต้องพิจารณาค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งทางตรงและทางอ้อมของการพยากรณ์แต่ละวิธีว่า      มีความเหมาะสม
อย่างไร  โดยเปรียบเทียบระหว่างกันเอง  หรือเปรียบเทียบกับความต้องการของงาน 

4.  ความแม่นยํา (Accuracy)  ความถูกต้องและแม่นยําของเคร่ืองมือที่ใช้เป็นหัวใจสําคัญของการพยากรณ์  
ดังน้ัน  นักพยากรณ์สมควรต้องเลือกใช้วิธีการที่มีความถูกต้องและแม่นยําในระดับที่ยอมรับได้สําหรับงานแต่ละชนิด 
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 5.  ความง่ายในการนําไปใช้ (Ease of Application)  เน่ืองจากสมาชิกแต่ละคนของหน่วยงาน วางแผน
บุคคลต่างมีความรู้  ทักษะ  และประสบการณ์ที่แตกต่างกัน  ดังน้ัน  นักพยากรณ์จึงต้องเลือกวิธีการที่มีความง่ายใน
การนํามาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือที่สมาชิกทุกคนในทีมงานจะได้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบร่ืนและมีอุป
สรรค์น้อยที่สุด 
 จากที่กล่าวมา  สรุปได้ว่า  ในการเลือกเทคนิคสําหรับการพยากรณ์ความต้องการกําลังคน         สิ่งที่ต้อง
คํานึงถึง  คือ  ระยะเวลา  ลักษณะของข้อมูล  ค่าใช้จ่าย  ความแม่นยํา  และความง่ายในการนําไปใช้ 
 บทบาทของกลุ่มบริหารงานบุคคลเก่ียวข้องการวางแผนกําลังคน 
 1.  ผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงานกําลังคนเป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่าที่สุดในองค์การและมีจํากัด   จึง
จําเป็นต้องมีการบริหารที่ดี  เพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุด  จากการใช้กําลังคนที่มีอยู่ 
 2.  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองเป็นผู้มีบทบาทในการใช้ควบคุมกําลังคน  จําเป็นต้องมีข้อมูลกําลังคน
เพียงพอ  เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีกําลังคนในคุณภาพและจํานวนที่ต้องการ  ข้อมูลสําหรับการพยากรณ์ความต้องการ
กําลังคนในอนาคต  เพ่ือใช้ในการตัดสินใจดําเนินการตามแผนกําลังคนด้านต่าง ๆ  และเพ่ือเสนอแนะผู้บริหาร
ระดับสูง 
 3.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเร่ืองวางแผนกําลังคน  เป็นผู้มีบทบาทในการสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการ
วางแผนกําลังคนแก่ข้าราชการทุกระดับ  โดยเฉพาะผู้ดํารงตําแหน่งสูงกว่า  นอกจากน้ี  เจ้าหน้าที่วางแผนกําลังคน
จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล  รับข้อแนะนําจากหัวหน้าหน่วยงานเกี่ยวข้องปัญหา
กําลังคนและเพ่ือนเสนอแนะแผนและแนวปฏิบัติที่เหมาะสมกับการแก้ไขปัญหาให้ฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 วิธีการวางแผนกําลังคน 
 1.  ประเภทของข้อมูล  ประกอบด้วย  ข้อมูลบุคคล  คือ  ข้อมูลทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับตัวบุคคล เข่น  ช่ือ  
สกุล  ข้อมูลสําหรับการวางแผนกําลังคน  ที่สําคัญได้แก่  ช่ือ  สกุล  ตําแหน่งในสายงาน       ระดับตําแหน่งฝ่าย  
กอง  กรม  วุฒิการศึกษา  การฝึกอบรม  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  วันเข้ารับราชการเงินเดือน 
 2.  ข้อมูลที่จําเป็นสําหรับการวางแผนกําลังคน  ประกอบด้วยความต้องการกําลังคนในช่วงระยะเวลาที่
จัดทําแผนกําลังคน  สภาพกําลังคนปัจจุบัน  การสูญเสียกําลังคนและการได้กําลังคนเพ่ิม 
 3.  ขั้นตอนการวางแผนกําลังคน  ประกอบด้วยการเก็บข้อมูล ควรกําหนดช่วงเวลาในการเก็บข้อมูล ให้ชัดเจน
และควรจัดแบ่งและกําหนดกลุ่มงานที่จะวิเคราะห์  การประมวลผลข้อมูลเป็นการนําข้อมูลทุกชนิดที่ได้รวบรวมไว้มา
คํานวณเพ่ือหากําลังคนที่ต้องการ   และการวิเคราะห์ข้อมูลควรดําเนินการวิเคราะห์    เป็นรายปี  ทดแทนการ
สูญเสียในเรื่องจํานวน  และพิจารณาในด้านคุณภาพด้วย 
 4.  การวางแผนปฏิบัติการ เพ่ือแก้ปัญหาหลังจากการวิเคราะห์ข้อมูลแล้ว 
 จากที่กล่าวมา  สรุปได้ว่า  วิธีการวางแผนกําลังคนสิ่งที่ต้องคํานึงถึงคือ  ประเภทของข้อมูล     ข้อมูลที่
จําเป็นสําหรับการวางแผนกําลังคน  ขั้นตอนการวางแผนกําลังคน  และการวางแผนปฏิบัติการ 

 กลวิธีในการแก้ไขปัญหากําลังคน 
 1.  นโยบาย  เป้าหมาย  เก่ียวกับการบริหารกําลังคน  หน่วยงานควรมีการกําหนดนโยบายและเป้าหมาย
ด้านกําลังคนให้ชัดเจน  โดยต้องคํานึงถึงปัญหาและความต้องการกําลังคน  ดังน้ี 
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 1.1  สํารวจและวิเคราะห์ปัญหาด้านกําลังคน  เช่น  การขาดแคลนกําลังคนการสูญเสียกําลังคน 
คุณภาพกําลังคน  ขวัญกําลังใจของกําลังคน  ปัญหาเหล่าน้ีมีความรุนแรงแค่ไหนเพียงใด  จัดลําดับความสําคัญ  
เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนและกําหนดวิธีในการแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม 
 1.2  วิเคราะห์แนวนโยบายและเป้าหมายด้านกําลังคน  ว่าอนาคตเป็นอย่างไร  ต้องการแก้ปัญหาเร่ือง
ใด  การกําหนดนโยบายและแผนกําลังคนก็ควรมุ่งเน้นในเรื่องน้ัน ๆ  และควรต้องวิเคราะห์แผนงานในอนาคตของ
ส่วนราชการด้วย  เพ่ือจะได้ทราบว่าจะต้องเตรียมกําลังคนอย่างไร  จึงจะสามารถปฏิบัติภารกิจตามแผนงาน
เหล่าน้ันให้บรรลุผลสําเร็จได้ 
 1.3  กําหนดนโยบายและเป้าหมายกําลังคน  เมื่อดําเนินการตามข้อ 1.1  และ 1.2  แล้วจึงกําหนดให้
แน่ชัดว่าต้องการแก้ปัญหาในเร่ืองใด  หรือจะปรับปรุงกําลังคนในเร่ืองใด  เป้าหมายการใช้กําลังคนเป็นอย่างไร 
 1.4  สื่อสารและทําความเข้าใจ  ควรมีการเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนเข้าใจนโยบายและเป้าหมาย  
เพ่ือให้ความร่วมมือดําเนินการตามนโยบายคือ  ผู้บริหารระดับสูงต้องสนับสนุน  มีเป้าหมายและแผนงานชัดเจน  
เช่น  การย้ายสับเปลี่ยนเพ่ือการพัฒนากําลังคนและสามารถปฏิบัติได้ 
 2.  การสรรหา  เป็นวิธีการให้ได้บุคคลตามความต้องการ  เป็นจุดเริ่มต้นในที่จะทําให้ได้คนดี       มีความรู้
ความสามารถ  ประกอบด้วย  5  ขั้นตอน  ดังน้ี 
 2.1  การแยกประเภทตําแหน่ง 
 2.2  วิธีการสรรหา 
 2.3  การสํารวจสภาพกําลังคน 
 2.4  การประเมินผล 
 2.5  วิธีการประเมิน 
 
 3.  การพัฒนาและการฝึกอบรม  มีจุดมุ่งหมายในการเพ่ิมพูนสมรรถภาพของผู้ปฏิบัติงาน  ทั้งในหน้าที่
ปัจจุบันและในอนาคต  รวมถึงการเป็นสมาชิกที่ดีขององค์กร  มีคุณธรรม  และความเป็นมนุษย์ที่ดีย่ิงขึ้น มีจิตใจและ
พลานามัยที่สมบูรณ์  สามารถปรับตัวให้เข้ากับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงได้อย่างเหมาะสม 
 4.  เจ้าหน้าที่สัมพันธ์  งานเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  หมายถึง  กิจกรรมต่าง ๆ  ที่ก่อให้เกิดความสัมพันธ์ ระหว่าง
เจ้าหน้าที่กับหน่วยงาน  เช่น  การจัดให้มีการปฐมนิเทศ  สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 
 5.  การปรับปรุงงาน  ในการปรับปรุงงานน้ันประกอบด้วยดังน้ี 
 5.1  การขยายงานการขยายงานที่ใช้ความสามารถอย่างเดียวกัน  ทําให้เจ้าหน้าที่ไม่เบ่ือหน่ายในการ
ปฏิบัติงาน  และเป็นการเตรียมเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  การขยายงานที่ใช้ความสามารถต่างกัน  
ผู้บังคับบัญชาควรมอบหมายงาน  ซึ่งคาดว่าผู้น้ันจะสามารถปฏิบัติได้ เพ่ือปฏิบัติงานเกิดความกระตือรือร้นและ
สนใจในการปฏิบัติงาน 
 5.2  การปรับปรุงเพ่ิมคุณค่าของงาน  เพ่ือให้เกิดความท้าทายต่อความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน เช่น  
มอบหมายงานให้ดําเนินการต้ังแต่ต้นจนจบ  ความเป็นอิสระในการปฏิบัติ  การทราบผลการปฏิบัติ 
 6.  การเกลี่ยกําลังคน  หมายถึง  การถ่ายเทกําลังคนจากหน่วยงานที่มีความจําเป็นน้อยกว่าไปปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่มีความจําเป็นมากกว่า  เพ่ือให้การใช้กําลังคนเกิดประโยชน์สูงสุด 
 7.  การเตรียมกําลังคนเพ่ือสืบทอดตําแหน่ง เหตุผลความจําเป็นในการสืบทอดตําแหน่งคือ 
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  7.1  สร้างความเช่ือมั่นว่าหน่วยงานจะมีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอและมีคุณภาพที่เหมาะสม 
 7.2  การเลือกคนไว้ทดแทนต้องรอบคอบ  โดยเฉพาะการพัฒนาคน 
 7.3  ผู้มีความรู้ความสามารถสูงสุด  มักถูกชักจูงไปทํางานกับหน่วยงานอ่ืน  จึงจําเป็นต้องเฟ้นหาตัว
บุคคลเพ่ือทดแทน  เพ่ือมิให้เกิดช่องว่างหรือขาดแคลนกําลังคนระดับสมอง 
 จากท่ีกล่าวมา  สรุปได้ว่า  กลวิธีในการแก้ไขปัญหากําลังคน  มีกลวิธีที่ต้องคํานึงหลากหลายประการ คือ  
นโยบาย  เป้าหมาย  เก่ียวกับการบริหารกําลังคน  การสรรหา  การพัฒนาและการฝึกอบรม          งานเจ้าหน้าที่
สัมพันธ์  การเกลี่ยกําลังคน  การปรับปรุงงาน  และการเตรียมกําลังคนเพ่ือสืบทอดตําแหน่ง 
 การนําไปใช้ประโยชน์ 
 การวางแผนอัตรากําลังสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา           เป็น
ประโยชน์ที่นําไปใช้ในเรื่องการบริหารงานบุคคลได้ดังน้ี 
 1.  นําไปใช้วางแผนกําหนดจํานวนข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับ
ปริมาณงานที่แท้จริง 
 2.  นําไปใช้ประกอบการแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา    ได้ตรงกับ
กลุ่มสาระที่ต้องการ  และต้องตามความต้องการของสถานศึกษา 
 3.  นําไปใช้ในการวางแผนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา     เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 4.  ฝ่ายผลิตข้าราชการครูสามารถนําไปวางแผนการผลิตข้าราชการครูให้สอดคล้องกับ         ความ
ต้องการใช้อัตรากําลังคนในสถานศึกษา 
 จากที่กล่าวมา  สรุปได้ว่า  การวางแผนอัตรากําลังคนมีประโยชน์คือ  สามารถกําหนดจํานวนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างเหมาะสม  สอดคล้องกับปริมาณงานที่แท้จริง  เพ่ือให้บุคลากรการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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การบริหารอัตรากําลังคน 

 ปรัชญาของการบริหารอัตรากําลังคน 
 1.  องค์กรที่ประกอบด้วยสมาชิกที่มีความรู้  ความสามารถ  จะทําให้องค์กรพัฒนาและเจริญเติบโต  ถ้า
ผู้บริหารบุคคลเช่ือและยอมรับข้อความนี้  จะดําเนินการสรรหา  คัดเลือก  และบรรจุบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
กับงานเข้ามาอยู่ในองค์กร  ทําให้องคก์ารไม่เกิดปัญหาการปฏิบัติงานให้บรรลุแผนงานที่กําหนดไว้ 
 2.  องค์กรประกอบด้วยสมาชิกที่มีความพึงพอใจระหว่างสมาชิกกับสมาชิก  และระหว่างสมาชิกกับ
ผู้บังคับบัญชาระดับต่าง ๆ แล้ว  จะก่อให้เกิดบรรยากาศที่ดีในองค์กร  จากความคิดดังกล่าว จะเป็นแนวทางแก่ฝ่าย
บริหารบุคคลดําเนินการพัฒนาประสิทธิภาพ  การสื่อสารการสร้างขวัญ  กําลังใจ  ให้แก่มวลสมาชิก เพ่ือก่อให้เกิด
ความจงรักภักดีต่อองค์การ 
 3.  การจัดให้บุคคลได้ทํางานตรงกับความถนัด  ความสามารถของตน  จะเกิดความพึงพอใจและ  มี
ความสุขในการทํางาน  แนวความคิดน้ีคล้ายข้อแรกแตกต่างตรงที่เน้นบุคคล  ฉะน้ันการพัฒนาบุคลากร การเลื่อน
ตําแหน่งและการโยกย้าย  ควรคํานึงถึงแนวคิดน้ี  เพ่ือก่อให้เกิดผลดีในการบริหารบุคคลในองค์กร 
 4.  บุคคลที่เข้ามาทํางานในองค์กรน้ัน  มีส่วนช่วยเหลือและพัฒนาให้องค์กรเจริญเติบโต 
 5.  การประนีประนอม  การประสานประโยชน์ระหว่างสมาชิกกับองค์กร  องค์กรกับสังคมและก่อให้เกิด
ความเข้าใจอันดีต่อกันและสร้างความสุงบสุขแก่สังคมโดยส่วนรวม 
 6.  สภาพสังคมมีการพัฒนาเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ  ฉะน้ันวิทยาการใหม่ ๆ  และความทันสมัย    ในความรู้
ที่เปลี่ยนแปลงไปเป็นสิ่งที่มีความสําคัญ 
 7.  องค์การเป็นระบบหน่ึงที่มีส่วนรับผิดชอบต่อสังคม  ฉะน้ัน  ควรมีการพิจารณาจัดหาเงินทดแทน เมื่อ
สมาชิกในองค์กรเกิดอันตรายต่าง ๆ  ขณะปฏิบัติงาน  และเมื่อทํางานครบเกษียณที่จะต้องออกจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้
สมาชิกเหล่าน้ี  มีความสุขใจ  เมื่อต้องออกไปเผชิญกับสังคมภายหน้าขณะเดียวกันการดําเนินกิจกรรมในลักษณะน้ี  
ยังส่งผลสะท้อนกลับให้บุคคลที่กําลังปฏิบัติงานมีกําลังใจและมองเห็นได้ว่ามีการ    เอาใจใส่พวกตน  อันเป็นการ
เพ่ิมความจงรักภักดีต่อองค์การและยังเป็นการสร้างความรู้สึกที่ดีต่อ        มวลสมาชิกในสังคมทั่วไป  ยอมรับและ
ศรัทธาองค์กรมากย่ิงขึ้น 

 ปรัชญาสู่การปฏิบัติงาน 
 ปรัชญาการบริหารบุคคล  จะเป็นกรอบความคิดในการกําหนดปรัชญาของผู้บริหาร  ดังน้ัน  จึงขอเสนอ
แนวทางสําหรบผู้บริหารและผู้ที่มีความสนใจ  ดังน้ี 
 1.  การเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงานในองค์กร  ควรดําเนินการด้วยความรอบคอบเพ่ือให้ได้บุคคลการที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมกับงาน  ด้วยหลักที่ว่า  จัดบุคลากรให้ตรงกับงาน (Put the Right Man into the Right Job) 
 2.  การช่วยพนักงานให้รู้จักการปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงานและลักษณะงานในระยะแรกของการเข้า
ทํางาน  จะเป็นการสร้างความประทับใจให้กับพนักงานใหม่ เกิดความรู้สึกที่ดี เกิดบรรยากาศที่ดีในการทํางาน 
 3.  การสร้างขวัญกําลังใจให้กับพนักงานจะเป็นแรงผลักดันให้พนักงานทุ่มเทกําลังกายกําลังใจ    ในการ
ทํางานให้กับองค์การ  ซึ่งสามารถกระทําได้หลายวิธี  เช่น  การเลื่อนขั้น  เลื่อนตําแหน่ง  การให้สิทธิพิเศษ เป็นต้น  หรือ
แม้แต่คําชมเชย  การยกย่อง  และการให้เกียรติ  ก็ถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของการสร้างขวัญและกําลังใจแก่พนักงานสิ่ง
เหล่าน้ีจะมีผลต่อการพัฒนาบุคลการและพัฒนาองค์กร 
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 4.  การเปิดโอกาสให้บุคลากรในองค์กร ได้มีส่วนร่วมในการตัดสินใจตามระดับที่เหมาะสม เพ่ือให้พนักงาน
ได้เกิดความรู้สึกว่าตนเองมีส่วนเป็นเจ้าของกิจการด้วย  จะช่วยสร้างความมั่นใจ  มีความคิดริเริ่ม รักและภักดีต่อ
องค์การ  เกิดความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้ก้าวหน้า  
 5.  การประนีประนอม  จะช่วยให้ลดข้อขัดแย้งระหว่างบุคคลกับบุคคล  บุคคลกับองค์กรและองค์การกับ
องค์กร  ดังน้ัน  การใช้วิธีการเจรจาหรือการปรึกษาหารือจะเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาขององค์กร 
 6.  การจัดระบบงานในองค์กรให้ชัดเจน  มีเป้าหมายที่แน่นอนกําหนดสายการบังคับบัญชา      แจกแจง
ลักษณะงานสําหรบพนักงานทุกระดับ  เพ่ือให้รู้บทบาทหน้าที่ให้ชัดเจน  จะช่วยให้เกิดความเข้าใจบุคคลและงานที่
ปฏิบัติ 
 7.  การพัฒนาบุคลากร เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน เน่ืองจากวิทยาการมีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว  
การแข่งขันในระบบการตลาดมีสูง  การเพ่ิมพูนความรู้แก่บุคลากรในองค์กรจึงเป็นสิ่งจําเป็น ซึ่งอาจทําได้หลาย
ลักษณะ  เช่น  การฝึกอบรม  การศึกษานอกสถานศึกษาและการศึกษาต่อ  เป็นต้น 
 8.  การสร้างความยุติธรรมในองค์การ  จะช่วยให้องค์การอยู่รอด  มีความมั่นคงและก้าวหน้า    การที่จะ
สร้างความยุติธรรม  ต้องอาศัยปัจจัยหลายประการ  เช่น  จะต้องมีข้อมูลเก่ียวข้องพนักงานทุกคน ต้ังแต่ประวัติ
ส่วนตัว  ประวัติการทํางาน  และลักษณะเฉพาะของแต่ละคน  เพ่ือช่วยให้สามารถตัดสินใจ    ในส่วนที่เก่ียวข้องกับ
ผลประโยชน์ของแต่ละคน  เป็นต้นว่า  การเลื่อนตําแหน่งการเปลี่ยนงาน เปลี่ยนหน้าที่ เป็นต้น  ออกจากน้ันในกรณีที่
พนักงานกระทําความผิด  ก็ต้องให้ความเป็นธรรมกับทุกคนเท่าเทียมกัน 

 นโยบายและภารกิจของการบริหารอัตรากําลังคน 
 นโยบายด้านการบริหารบุคคล  เป็นแนวทางของการปฏิบัติ  เพ่ือนําไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์  ต่าง ๆ 
ขององค์กร  นโยบายการบริหารบุคคล  หมายถึง  แผนมาตรฐานที่กําหนดไว้เป็นแนวทางกว้าง ๆ เพ่ือช้ีแนะการคิด
การตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารบุคคลของผู้บริหาร  การกําหนดนโยบายด้านการบริหารบุคคล มีความมุ่งหมาย  3  
ประการ  ดังน้ี 
 1.  เพ่ือให้แน่ใจว่าพนักงานขององค์กรจะได้รบการปฏิบัติอย่างเป็นธรรม 
 2.  เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็วและคงเส้นคงวา 
 3.  เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารมีความเช่ือมั่นในการแก้ปัญหา  และเป็นการป้องกันผลที่เกิดจากการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 

 นโยบายการบริหารกําลังคน 
 1.  เหตุผลในการกําหนดนโยบาย  การกําหนดนโยบายทางด้านการบริหารบุคคล  เป็นสิ่งที่ควรกระทํา
อย่างย่ิงเพ่ือให้รู้แนวการดําเนินงานโดยทั่วไป แม้การร่างนโยบายต่าง ๆ จะไม่อาจให้ครอบคลุม     ได้ทุกเรื่องก็ตาม  
แต่ก็เป็นการดีที่จะให้พนักงานหรือลูกจ้างของบริษัทได้รู้หลักและปรัชญาของบริษัท       รู้แนวทางการทํางานการ
จูงใจและวิธีการบริหารงานของบริษัทที่จะส่งผลต่อประสิทธิภาพของการทํางาน เหตุผลที่ต้องกําหนดนโยบายการ
บริหารงานบุคคลอาจสรุปได้คือ 
 1.1  การกําหนดนโยบายทําให้การปฏิบัติต่อพนักงานเป็นไปในลักษณะที่เท่าเทียมกัน         โดย
สม่ําเสมอตลอดทั้งองค์การ  ช่วยขจัดปัญหาการเลือกที่รักมักที่ชังระหว่างพนักงานภายในแผนกเดียวกันหรือต่าง
แผนกกันอีกทั้งเป็นหลักประกันว่าพนักงานทุกคนอยู่ภายใต้กฎเกณฑ์อันเดียวกัน 
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 1.2  นโยบายเป็นเสมือนมาตรการวัดผลปฏิบัติงานของพนักงานทุกคน  ดังน้ัน  จึงสามารถนําเอาผล
ปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริงมาเปรียบเทียบกับนโยบายได้ว่าผู้ใดปฏิบัติงานดีเด่นเพียงใด 
 1.3  เมื่อมีปัญหาทางด้านงานบุคคลเกิดขึ้นก็สะดวกแก่ฝ่ายบริหารและผู้เก่ียวข้องที่จะตัดสินวินิจฉัย
ปัญหาอย่างมีหลักเกณฑ์และถูกต้อง 
 
 1.4  การกําหนดนโยบายที่ดี  จะช่วยให้พนักงานมีความกระตือรือร้น  ต่ืนตัว  และจงรักภักดีต่อบริษัท 
นอกจากน้ันยังเป็นการส่งเสริมให้พนักงานมีความก้าวหน้าในงานที่ทําเท่ากับเป็นการช่วยให้ฐานะของบริษัทมั่นคง
ย่ิงขึ้น  นโยบายควรเขียนไว้เป็นหลักฐาน  การที่บริษัทบางแห่งไม่มีนโยบายที่เขียนไว้เป็นหลักฐานก็มิได้หมายความ
ว่าบริษัทน้ันไม่มีนโยบาย  นโยบายของบริษัทยังคงมีอยู่และเป็นที่รู้กันในระหว่างผู้บริหารทุกคน  ผู้บริหารบางคนไม่
ต้องการให้เขียนนโยบายเป็นหลักฐาน  เพราะคิดว่าการกระทําดังกล่าวเป็นการผูกพันและจํากัดความเป็นอิสระใน
การทํางานทําให้ตัดสินใจยากและไม่มีความยืดหยุ่นในการบริหารงานให้เข้ากับสถานการณ์  ความเข้าใจที่ว่านโยบาย
เป็นข้อผูกมัดผู้บริหารน้ันเป็นการเข้าใจผิด เพราะนโยบายเป็นเพียงหลักการอย่างกว้าง ๆ เท่าน้ัน  ผู้บริหารยังคง
สามารถใช้ดุลยพินิจได้อย่างเต็มที่ นอกน้ันนโยบายยังเป็นแนวทางที่ช่วยให้ตัดสินใจง่ายขึ้นและเป็นการบังคับให้
ปฏิบัติตาม  การเขียนนโยบายทําให้พนักงานทุกคนรู้ว่าจะได้อะไรจากฝ่ายบริหาร  รู้ฐานะของตนว่าอยู่ที่ไหนจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร  ดังน้ันจึงเป็นการสะดวกที่จะอ้างอิงได้ว่านโยบายเป็นอย่างไร  การไม่เขียนนโยบายอาจทําให้บางคน
เข้าใจหรือตีความผิดเพราะรู้นโยบายมาอย่างผิด ๆ  จึงไม่อาจตรวจสอบได้ว่า  นโยบายที่ถูกต้องเป็นอย่างไร          
อีกประการหน่ึงนโยบายเป็นสิ่งที่เปลี่ยนแปลงให้เข้ากับสถานการณ์และสภาพแวดล้อม  ซึ่งแสดงว่ามีการยืดหยุ่นใน
การบริหารงาน  ดังน้ันการเขียนนโยบายไว้เป็นหลักฐานจึงน่าจะให้ผลดีกว่า 
 2.  วัตถุประสงค์ของนโยบายพ้ืนฐานในการกําหนดนโยบายก็คือจุดประสงค์นโยบายจะกําหนดขึ้นมาไม่ได้
ถ้าไม่รู้ว่าจุดประสงค์เป็นอย่างไร  เช่น  ในการสร้างขวัญของพนักงานก็มีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมผลงาน การเลื่อนขั้นเลื่อน
ตําแหน่งในองค์กรก็เพราะว่าพนักงานทุกคนต้องการความก้าวหน้า  และต้องการตําแหน่งที่สูงขึ้นในการกําหนด
จุดประสงค์ของนโยบายจะต้องเข้าใจจุดประสงค์ส่วนตัวของแต่ละคนเสียก่อน จริงอยู่แต่ละคนอาจมีจุดประสงค์
ต่างกัน  แต่ในหลักใหญ่ ๆ แล้วมีอยู่เหมือนกัน  ซึ่งพอสรุปได้ดังน้ี 
 2.1  ค่าจ้างที่ยุติธรรม  ย่อมเป็นที่ยอมรับกันทั่วไปว่า การที่คนทํางานก็เพราะต้องการค่าจ้างและคน
ยินดีจะทํางานอย่างหน่ึงก็เพราะเห็นว่าค่าจ้างน้ันยุติธรรมและเหมาะสมกับความเหน่ือยยากในการทํางาน 
 2.2  สภาพการทํางานที่ดี  ถึงแม้ว่าค่าจ้างจะเป็นสิ่งจูงใจประการแรกของการทํางาน  แต่สภาพการ
ทํางานที่ดีก็เป็นความต้องการของลูกจ้างที่เป็นปัจจัยทําให้สามารถทํางานในองค์กรน้ันได้นาน  เพราะสภาพการ
ทํางานที่ไม่เหมาะสม  เช่น  ไม่มีแสงสว่างเพียงพอ  ร้อนหรือหนาวเกินไป  สกปรกและไม่ปลอดภัย เหล่าน้ีจะเป็น
อันตรายแกสุขภาพอนามัยของคนงาน 
 2.3  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจของพนักงาน  สิ่งที่สําคัญก็คือความแน่นอนของรายได้หน่วยงานบางแห่ง
จ่ายค่าจ้างแรงงานตํ่าแต่พนักงานมีความมั่นคงในการทํางานตลอดไป  จึงไม่น่าหน่วงว่าจะต้อง    ถูกออกจากงาน
หรืองดจ้าง  ทําให้พนักงานมีความเต็มใจทํางานในหน่วยงานน้ัน 
 2.4  การมีส่วนร่วมในการบริหาร  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานจะทําให้พนักงานเกิด
ความรู้สึกว่าตนเองเป็นส่วนหน่ึงของสังคมน้ันและตนเองมีความสําคัญต่อหน่วยงาน   
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เมื่อมีการริเริ่มโครงการใด ๆ ขึ้น  พนักงานจะไม่ขัดขวางเพราะถือว่าตนมีส่วนเป็นเจ้าของด้วยและพวกเขาจะคิดว่า
โครงการใหม่น้ันย่อมมีผลกระทบกระเทือนต่อประโยชน์หรือส่วนได้เสียของคนงานไม่ทางใดก็ทางหน่ึง พนักงานจึงมี
ความต้องการที่จะได้รับรู้และมีส่วนร่วมต้ังแต่ต้น 
 2.5  โอกาสที่จะได้รับความก้าวหน้า  เรื่องความก้าวหน้าในงานเป็นสิ่งที่มองเห็นได้ยากกว่าเร่ืองอัตรา
ค่าจ้าง  แต่ก็เป็นความปรารถนาของพนักงานทุกคนที่อยากมีตําแหน่งสูงขึ้น  รับผิดชอบมากขึ้น ดังน้ันสถานะและ
ตําแหน่งงานในอนาคตก็เป็นสิ่งจูงใจอีกอย่างหน่ึง  ที่ทําให้พนักงานปรับปรุงและ      พัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าอยู่
เสมอ  จะมียกเว้นก็สําหรับพนักงานบางคนท่ีเป็นส่วนน้อยเท่าน้ันที่เห็นว่างานในตําแหน่งที่สูงขึ้นมีความยากลําบาก
และรับผิดชอบมากเกินกําลังความสามารถของตนเอง 
 
 2.6  ความสําคัญของตนเอง  ฝ่ายบริหารงานในธุรกิจสมัยใหม่มีความต่ืนตัวในเรื่องที่ทําให้พนักงาน
ประสบความสําเร็จ  และมีความรู้สึกว่าตัวเองเป็นบุคคลสําคัญในหน่วยงานน้ัน  ในเบ้ืองต้นผู้ปฏิบัติงานเห็นว่า
ค่าจ้างเป็นสิ่งสําคัญในระยะต่อมาเขาจะเห็นว่าค่าจ้างอย่างเดียวน้ันไม่เพียงพอ          จึงพยายามหาโอกาสที่จะ
แสดงความคิดเห็นและหางานที่จะทําให้ตนเองมีความสําคัญย่ิงขึ้น ในขณะเดียวกันฝ่ายบริหารก็จะได้รับประโยชน์จาก
ความคิดเห็นของพนักงานเหล่าน้ันด้วย 
 2.7  ความสําคัญของกลุ่ม  จุดประสงค์น้ีเป็นเรื่องที่ต่อเน่ืองมาจากความสําคัญของตนเอง    การ
พิจารณาถึงความสําคัญของกลุ่มบุคคล  กลุ่มนับว่าเป็นปรากฏการณ์ที่เกิดขึ้น  ในทุกหน่วยงานและ    มีอิทธิพลมาก  
ความคิดเห็นของกลุ่มต่าง ๆ  เป็นเรื่องที่ฝ่ายบริหารจะต้องให้ความสําคัญและสนใจ 
เมื่อกลุ่มมีความเห็นอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วลักษณะการรวมตัวของกลุ่ม จะผลักดันให้ความคิดเห็นน้ันออกมาและถ้า
ไม่เห็นด้วยแล้วกลุ่มก็จะรวมกันต่อต้านทันที  ดังน้ันการรับรู้ในพฤติการณ์ดังกล่าวก็เป็นทางหน่ึง     ที่จะช่วยให้
หน่วยงานได้รับความสําเร็จ 

 ภารกิจของการบริหารกําลังคน 
 1.  งานสรรหาบุคคล  คือ  หน้าที่ของการจัดหาบุคลากร (Procurement)  ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตามที่
องค์กรต้องการอย่างเพียงพอ  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจขององค์กรให้สําเร็จลุล่วงลงไปตามท่ีต้ังวัตถุประสงค์ไว้  
ทั้งในปัจจุบันและอนาคต  ในการจัดหาพนักงานให้ได้ตามท่ีต้องการ  จะต้องอาศัยการออกแบบงาน (Job Design)  
การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)  การวางแผนกําลังคน (Manpower Plan) การสรรหาและคัดเลือก 
(Recruitment and Selection) 
 2.  งานใช้บุคคล  คือหน้าที่ของการใช้บุคลากร (Directing)  เพ่ือให้พนักงานที่มีอยู่ได้มีโอกาส     ใช้
ความสามารถของตนอย่างเต็มที่ในการปฏิบัติภารกิจหน้าที่  เพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อตนเอง  หมู่คณะและของ
องค์กร ตลอดจนควบคุมดูแลให้บุคคลได้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ และทําให้ทุกคนเต็ม
ใจที่จะทุ่มเทท้ังร่างกายและจิตใจ  เพ่ือความสําเร็จขององค์กร  การใช้คนให้ทํางานตามท่ีต้องการโดยอาศัย
กระบวนการต่าง ๆ ได้แก่ การบรรจุแต่งต้ัง (Placement) การปฐมนิเทศ (Orientation) และการทดลองงาน 
(Probation) การสร้างแรงจูงใจ (Motivation) การสร้างทีมงาน (Teamwork Building) การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) การฝึกอบรมและพัฒนา (Training and Development) 
 3.  งานดูแลรักษาบุคคล  คือ  หน้าที่การทํานุบํารุงรักษาพนักงานท่ีมีอยู่ให้มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่
แข็งแรงสมบูรณ์ ไม่มีโรคภัยทั้งหลายมาเบียดเบียนให้ต้องเจ็บป่วยแนะนําให้รู้จักป้องกันและหลีกเลี่ยงให้รอดพ้นจาก
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โรคภัยไข้เจ็บทั้งปวง  ตลอดจนยาเสพติดให้โทษอุบัติภัย  อบายมุขและภัยที่จะบ่ันทอนชีวิตของพนักงาน  เพ่ือให้มี
ชีวิตที่ยืนยาวและมีความสุขสามารถทํางานอยู่ได้จนครบเกษียณอายุงาน   
 ซึ่งจะต้องอาศัยกิจกรรมต่าง ๆ  ในกระบวนการบํารุงรักษาพนักงาน  ได้แก่  การพิจารณาความดีความชอบ 
(Promotion) การจ่ายค่าจ้างค่าตอบแทนและสวัสดิการ (Compensation)  การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
(Health Care Program)  การบํารุงรักษาสุขภาพอนามัยและการป้องกันอุบัติภัย (Health care and Safety)  
การควบคุมด้านวินัยและการลงโทษ (Disciplinary and Punishment) กฎหมายเก่ียวกับแรงงานและแรงงาน
สัมพันธ์ 
 ภารกิจหลักทั้ง  3  ประการของการบริหารบุคคลในองค์กรน้ีถือว่าเป็นหัวใจสําคัญของฝ่ายบริหารบุคคล
จะต้องมีความเข้าใจในสาระสําคัญของงานอย่างแท้จริง  เพ่ือให้ง่ายต่อการจดจําและนําเอกไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
ก็คือ  “หาให้ได้  ใช้ให้เป็น” และเก็บรักษาช้า ๆ ไว้นาน ๆ นับว่าเป็นคํากล่าวสั้น ๆ แต่ได้ความหมายและเข้าใจได้
ชัดเจนที่สุด 
 
 
 หน้าที่ของการบริหารอัตรากําลังคน 
 1.  การออกแบบงาน  คือการนําภารกิจขององค์กรมาแยกออกไปตามลักษณะเฉพาะของงาน     เพ่ือ
กําหนดขอบเขตอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบไม่ให้ซ้ําซ้อนกัน และง่ายต่อการจัดหาคนมาทํางาน     ตามตําแหน่ง
เหล่าน้ัน 
 2.  การวิเคราะห์งาน  คือ  การศึกษาค้นคว้าหารายละเอียดของตําแหน่งงานท่ีออกแบบไว้น้ันจะต้องเป็น
บุคคลที่มีความรู้ประสบการณ์  ตลอดจนคุณสมบัติเช่นไร  จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ันได้อย่างเหมาะสม
และเกิดประสิทธิภาพ 
 3.  การวางแผนกําลังคน  เป็นการคํานวณหาปริมาณของพนักงานที่พอเหมาะท่ีจะมาปฏิบัติภารกิจที่มีอยู่
ในแต่ละตําแหน่งงาน  ทั้งปัจจุบันและในอนาคต 
 4.  การสรรหาและคัดเลือก  เป็นกระบวนการที่จะหาคนที่มีคุณสมบัติตรงตามลักษณะเฉพาะของตําแหน่ง
งานที่องค์กรต้องการให้เข้ามาทํางานในตําแหน่งที่ว่างดังกล่าวได้ครบถ้วนและตรงตามเวลา        ที่ต้องการ 
 5.  การบรรจุแต่งต้ัง  ปฐมนิเทศ  และทดลองงาน  เป็นกระบวนการรับพนักงานใหม่ขององค์กร   ที่จะต้อง
ทําสัญญาว่าจ้างให้เข้ามาทํางานในตําแหน่งที่ว่าง  พร้อมกับให้คําแนะนําช้ีแจงเก่ียวกับกฎ  ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
ขององค์กร  และทดลองทํางานช่ัวระยะเวลาหน่ึง  เพ่ือให้แน่ใจว่ามีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานที่จะทําหรือไม่  ก่อน
บรรจุเข้าเป็นพนักงานประจําขององค์กรต่อไป 
 6.  การสร้างแรงจูงใจ  คือ  การกระตุ้นให้พนักงานมีความพยายามที่จะทํางาน  อย่างเต็มที่      เต็มใจ  
เต็มความสามารถ  โดยใช้ความรู้ด้านจิตวิทยาการทํางานมาใช้กับพนักงาน  ให้เหมาะสมตามลักษณะของแต่ละ
บุคคล 
 7.  มนุษยสัมพันธ์และการติดต่อสื่อสารในองค์กร  เป็นการนําเอาความรู้ด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล  
และการติดต่อสื่อสารของบุคคลมาอบรมพนักงาน  เพ่ือหมีความชํานาญในการติดต่อกับบุคคลและสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
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 8.  การสร้างทีมงาน  คือ  ความพยายามของผู้บริหารที่จะทําให้พนักงานทุกคนได้มีความเข้าใจ   รักใคร่  
เป็นนํ้าหน่ึงใจเดียวกันและช่วยกันทํางาน  ด้วยความเต็มใจ  และมีความสุขกับการทํางานร่วมกัน 
 9.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  เป็นกระบวนการที่จะตรวจสอบความสามารถในการทํางานของ
พนักงาน  เพ่ือการปรับปรุงแก้ไข  การทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
 10.  การฝึกอบรมและพัฒนา  เป็นกระบวนการที่จะเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานให้ดีย่ิงขึ้น  
ด้วยการให้พนักงานเข้าฝึกอบรมในโอกาสต่าง ๆ  ตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
 11.  การพิจารณาความดีความชอบ  การโยกย้ายและการให้พ้นจากงาน  เป็นกระบวนการที่องค์กรดําเนินการ
เพ่ือตอบแทนให้กับพนักงานที่ทํางานให้กับองค์กร  ด้วยการพิจารณาเพ่ิมค้าจ้าง  เงินเดือน    เลื่อนตําแหน่งหน้าที่
ให้สูงขึ้น  ส่วนการโยกย้ายเป็นไปตามความเหมาะสม  ความจําเป็นของหน่วยงาน     และการให้พ้นจากงานเป็นไป
ตามระเบียบการพ้นจากงานขององค์กร 
 12.  การจ่ายค่าตอบแทน  เป็นกระบวนการติดอัตราค่าจ้างตอบแทน  และผลประโยชน์ตอบแทนให้กับ
พนักงานอย่างเป็นธรรมและเกิดประสิทธิภาพในการจูงใจบุคคลภายนอกให้ยินดีจะเข้ามาร่วมงานและกระตุ้นให้
พนักงานภายในเต็มใจที่จะทํางาน 
 13.  การบํารุงรักษาสุขภาพอนามัยและความปลอดภัย  เป็นการดุแลรักษาสุขภาพอนามัยของพนักงานให้มี
ความแข็งแกร่งทั้งร่างกายและจิตใจ เพ่ือให้ทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนป้องกันอุบัติภัยที่อาจจะเกิดขึ้น
จากการทํางาน  ซึ่งเป็นสาเหตุของการสูญเสียทั้งชีวิตและทรัพย์สิน 
 
 
 14.  การควบคุมด้านวินัยและการลงโทษ  เป็นการฝึกฝนให้พนักงานมีความสามารถในการควบคุมตนเอง
ให้อยู่ในกฎระเบียบข้อบังคับ  เพ่ือความมีประสิทธิภาพขององค์กร หากผู้ใดฝ่าฝืนก็ดําเนินการลงโทษตามความ
เหมาะสม 
 15.  กฎหมายเกี่ยวกับแรงงานและแรงงานสัมพันธ์  เป็นการให้ความรู้แก่นายจ้างและลูกจ้างที่จะปฏิบัติ
ตามข้อกําหนดของกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการว่าจ้างแรงงาน  ซึ่งประกอบด้วยกฎหมายคุ้มครองแรงงาน กฎหมาย
กองทุนเงินทดแทน  กฎหมายกองทุนประกันสังคม และกฎหมายแรงงานสัมพันธ์  และเมื่อเกิดปัญหาขัดแย้งจะได้
ดําเนินการได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 ระบบการบริหารกําลังคน 
 การบริหารบุคคลแบ่งออกเป็น  2  ระบบ  คือ  ระบบคุณธรรม  และระบบอุปถัมภ์  ดังน้ี 
 1.  ระบบคุณธรรม (merit system)  ระบบคุณธรรม  เป็นวิธีการคัดเลือกบุคคลเข้าทํางาน โดยใช้การสอบ
รูปแบบต่าง ๆ  เพ่ือประเมินความรู้  ความสามารถของบุคคลที่มีคุณสมบัติครบตามต้องการ      โดยไม่คํานึงถึง
เหตุผลทางการเมืองหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวเป็นสําคัญการบริหารบุคคลตามระบบคุณธรรมยึดหลักการ  4  
ประการ  ได้แก่ 
 1.1  ความเสมอภาคในโอกาส (Equality of opportunity)  หมายถึง  การเปิดโอกาสที่       เท่าเทียม
กันในการสมัครงานสําหรับผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ  ประสบการณ์  และพ้ืนความรู้ตามที่ระบุไว้     โดยไม่มีข้อกีดกัน
อันเน่ืองจากฐานะ  เพศ  ผิว  และศาสนา  กล่าวคือทุกคนที่มีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์  จะมีสิทธิในการถูกพิจารณา
เท่าเทียมกับความเสมอภาคในโอกาส  จะครอบคลุมถึง 
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  1.1.1  ความเสมอภาคในการสมัครงาน  โดยเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีคุณสมบัติและพ้ืนฐานความรู้ตรงตามที่
กําหนดไว้ได้สมัครและเข้าสอบแข่งขัน 
  1.1.2  ความเสมอภาคในเรื่องค่าตอบแทน  โดยยึดหลักการท่ีว่างานเท่ากัน เงินเท่ากันและมีสิทธ์ิ
ได้รับโอกาสต่าง ๆ  ตามท่ีหน่วยงานเปิดให้พนักงานทุกคน 
 1.1.3  ความเสมอภาคท่ีจะได้รับการปฏิบัติอย่างเสมอหน้ากัน  โดยใช้ระเบียบและมาตรฐานเดียวกัน
ทุกเรื่อง  อาทิ  การบรรจุแต่งต้ัง  การฝึกอบรม  
 1.2  หลักความสามารถ (Competence)  หมายถึง  การยึดถือความรู้ความสามารถเป็นเกณฑ์ในการ
คัดเลือกบุคคลเข้าทํางาน  โดยเลือกผู้ที่มีความรู้ความสามารถให้เหมาะสมกับตําแหน่งมากที่สุด    โดยจะบรรจุ
แต่งต้ังผู้ที่มีความเหมาะสมตามเกณฑ์มากกว่า  เพ่ือให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานจริง ๆ (Put the right man to the 
right job)  หากจะมีการแต่งต้ังพนักงานระดับผู้บริหาร  ก็จะพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานขีดความสามารถหรือ
ศักยภาพของการบริหารงานในอนาคต 
 1.3  หลักความม่ันคงในอาชีพการงาน (Security on tenure)  หมายถึง  หลักประกันการปฏิบัติงานที่องค์กร
ให้แก่บุคลากรว่าจะได้รับการคุ้มครอง  จะไม่ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกให้ออกจากงานโดยปราศจากความผิด  ไม่ว่าจะ
โดยเหตุผลส่วนตัวหรือทางการเมือง  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกมั่นคงในหน้าที่หลักการ      ที่ผู้บริหารใช้ในเรื่องของ
ความมั่นคงในอาชีพการงาน  คือ 
    1.3.1 การดึงดูดใจ (Attraction)  โดยพยายามจูงใจให้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถให้เข้ามาร่วมงาน
กับองค์กร 
   1.3.2  การธํารงรักษา (Retention)  โดยการธํารงรักษาพนักงานที่มีความสามารถเหล่าน้ัน ให้
ทํางานอยู่กับองค์กรเพราะมีความก้าวหน้ามั่นคง 
   1.3.3  การจูงใจ (Motivation)  โดยกระตุ้นให้พนักงานมีความมุ่งมั่นในอาชีพที่ทําอยู่ 
 
 
   1.3.4  การพัฒนา (Development)  โดยเปิดโอกาสให้ได้พัฒนาศักยภาพและมีความก้าวหน้าใน
เส้นทางอาชีพ 
 1.4  หลักความเป็นกลางทางการเมือง (Political neutrality)  หมายถึง  การไม่เปิดโอกาสให้มีการใช้
อิทธิพลทางการเมืองเข้าแทรกแซงในกิจการงาน  หรืออยู่ภายใต้อิทธิพลของนักการเมืองหรือ     พรรคการเมืองใด 
ๆ  
 2.  ระบบอุปถัมภ์ (Patronage system)  ระบบอุปถัมภ์เป็นระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าทํางานโดยใช้
เหตุผลทางการเองหรือความสัมพันธ์เป็นหลักสําคัญ  โดยไม่คํานึงถึงความรู้  ความสามารถ และความเหมาะสมเป็น
ประการหลักลักษณะทั่ว ๆ ไป  ของระบบอุปถัมภ์จึงมีลักษณะตรงกันข้ามกับระบบคุณธรรม  ระบบน้ีมีช่ือเรียกอีก
หลายช่ือ  เช่น  ระบบชุบเลี้ยง (Spoiled system)  ระบบพรรคพวกหรือ 
ระบบเล่นพวก (Nepotism)  หรือระบบคนพิเศษ (Favoritism)  หลักการสําคัญของระบบอุปถัมภ์  
สรุปได้ดังน้ี 
 2.1  ระบบสืบสายโลหิต  เป็นระบบที่บุตรชายคนโตจะได้สืบทอดตําแหน่งของบิดา 
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 2.2  ระบบชอบพอเป็นพิเศษ  เป็นระบบท่ีแต่งต้ังผู้ที่อยู่ใกล้ชิด  หรือคนท่ีโปรดปรานเป็นพิเศษให้ดํารง
ตําแหน่ง 
 2.3  ระบบแลกเปลี่ยน  เป็นระบบท่ีใช้สิ่งของหรือทรัพย์สินมีค่ามาแลกเปลี่ยนกับตําแหน่ง    การยึด
ระบบอุปถัมภ์เป็นแนวปฏิบัติในการบริหารบุคคลในองค์การจะก่อให้เกิดผล ดังน้ี 
    2.3.1  การพิจารณาบรรจุแต่งต้ัง  เลื่อนขั้น  เลื่อนตําแหน่ง  เป็นไปตามความพอใจส่วนบุคคลของ
หัวหน้าเป็นหลัก  ไม่ได้คํานึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคลเป็นเกณฑ์ 
   2.3.2  การคัดเลือกคนไม่เปิดโอกาสที่เท่าเทียมกันแก่ผู้ที่มีสิทธ์ิ  แต่จะให้โอกาสกับ      พวกพ้อง
ตนเองก่อน 
   2.3.3  ผู้ปฏิบัติงานมุ่งทํางานเพ่ือเอาใจผู้ครองอํานาจมากกว่าจะปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
   2.3.4  อิทธิพลทางการเมืองเข้ามาแทรกแซงการดําเนินงานภายในของหน่วยงาน 
   2.3.5  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความมั่นคงในหน้าที่ที่กําลังทําอยู่  เพราะอาจถูกปลดได้ถ้าผู้มีอํานาจไม่พอใจ
จากคุณลักษณะเด่น ๆ ของระบบการบริหารทั้งสองระบบที่เสนอไปน้ัน 

 การจัดองค์กรของฝ่ายบุคคล 
 การจัดองค์กรของฝ่ายบุคคล  นิยมจัดแบ่ง  ดังน้ี 
 1.  ส่วนงานว่าจ้าง  เป็นส่วนงานที่ทําหน้าที่ในด้านการสรรหา  สัมภาษณ์  ทดสอบ  คัดเลือก บรรจุ  
แต่งต้ัง  ปฐมนิเทศ  โยกย้าย  จัดทําทะเบียนประวัติการทํางานและการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 2.  ส่วนงานฝึกอบรมและพัฒนา  เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบในเรื่องการจัดฝึกอบรมให้กับพนักงาน จัดทํา
แผนการฝึกอบรมเสนอโครงการ  งบประมาณค่าใช้จ่าย  การติดต่อประสานงานและดําเนินการฝึกอบรมให้เป็นไป
ตามแผนที่ได้กําหนดไว้ 
 3.  ส่วนงานบริหารค่าจ้างและเงินเดือน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการกําหนดตําแหน่งงาน คุณสมบัติ
ประจําตําแหน่ง  การประเมินค่างาน  กําหนดอัตราค่าจ้าง  กําหนดมาตรฐานของงาน  สํารวจค่าจ้าง ในตลาดแรงงาน
กําหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเปลี่ยนขั้นเงินเดือน  ปรับปรุงอัตราค่าจ้างให้เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจและ
ตลาดแรงงาน 
 
 
 
 4.  ส่วนแรงงานสัมพันธ์  ทําหน้าที่รับผิดชอบในด้านแรงงาน  เช่น  การรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับสภาพ
การว่าจ้าง  การทํางาน  ปัญหาความคับข้องใจเก่ียวกับการทํางานทั้งหมด  การให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับปัญหา
การทํางานและปัญหาทั่ว ๆ ไป  การเจรจาต่อรอง  การให้ข้อเสนอแนะปัญหาเก่ียวกับแรงงานแก่นายจ้าง  
ประสานงานกับองค์กรแรงงาน  และพนักงานสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
 5.  ส่วนจัดระบบรักษาความปลอดภัย  ทําหน้าที่รับผิดชอบในงานท่ีเก่ียวกับการให้ความรู้ด้านความ
ปลอดภัยแก่พนักงานและนายจ้าง  การจัดระบบรักษาความปลอดภัย  ในองค์กรกํากับดูแล          ให้คําแนะนําใน
เรื่องความปลอดภัย  และจัดกิจการส่งเสริมความปลอดภัย  และจัดทําสถิติเก่ียวกับอุบัติภัยและวิเคราะห์สาเหตุของ
อุบัติภัยที่เกิดขึ้น 
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 6.  ส่วนการแพทย์และอนามัย  รับผิดชอบเก่ียวกับงานดุแลสุขภาพอนามัยของพนักงาน  ได้แก่  จัดดูแลการ
ปฐมพยาบาล  การตรวจสุขภาพ  การให้คําปรึกษาด้านสุขภาพ  การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย การต่อต้านยาเสพ
ติดและโรคเอดส์ 
 7.  ส่วนงานวิจัยทรัพยากรบุคคล  รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาปัญหาขององค์กรด้านบุคคล ตรวจสอบ
ขวัญกําลังใจ ความคิดเห็นของพนักงานเก่ียวกับสภาพความเป็นอยู่ การทํางานและสิ่งที่พนักงานต้องการและ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ เก่ียวกับแรงงาน 
 8.  ส่วนสวัสดิการและบริการ ทําหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ ให้กับบุคลากรขององค์กร  
ตลอดจนการให้บริการพิเศษที่องค์กรจัดให้  เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจให้กับบุคลากร 

 การบริหารบุคคลเชิงกลยุทธ์ 
 การบริหารบุคคลเชิงกลยุทธ์ (Strategic human resource management)  ได้ประยุกต์แนวคิดของการ
บริหารเชิงกลยุทธ์มาใช้กับการจัดการด้านบุคคลในองค์กร  ซึ่งรูปแบบการบริหารเชิงกลยุทธ์จะมีคุณลักษณะ  6  
ประการ  ได้แก่ 
 1.  การยอมรับอิทธิพลของสภาพแวดล้อมภายนอกองค์การสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร        ซึ่งเป็นทั้ง
โอกาส (Opportunities)  และอุปสรรค (Threats) ต่อองค์การ  เช่น  กฎหมาย  สภาวะทางเศรษฐกิจ การเปลี่ยนแปลง
ทางสังคมและประชากร  การเมือง  เทคโนโลยี  เป็นต้น ในการกําหนดกลยุทธ์ของกิจกรรมด้านการบริหารบุคคลจะ
นําเรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับสภาพแวดล้อมมาประกอบการจัดทําแผนกลยุทธ์แต่ละด้าน  โดยจะใช้มาตรการเชิงรุกกับ
โอกาสท่ีจะเกิดขึ้นขณะเดียวกันพยายามหาวิธีการแก้ไขขจัด       อุปสรรค์ให้หมดไป 
 2.  การยอมรับอิทธิพลของการแข่งขันและความเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงของตลาดแรงงาน องค์ประกอบที่
เก่ียวข้องกับการแข่งขันและความเคลื่อนไหวในตลาดแรงงาน  เช่น  การจูงใจ  ค่าตอบแทน และผลประโยชน์เก้ือกูล  
การเปลี่ยนแปลงอัตราค่าจ้าง  อัตราการว่างงาน  สภาพการทํางานและช่ือเสียงของคู่แข่งขัน เป็นต้น องค์ประกอบ
ต่าง ๆ เหล่าน้ี จะส่งผลกระทบถึงการตัดสินใจด้านบุคคลและขณะเดียวกันก็จะได้รับผลกระทบด้วยเช่นกัน 
 3.  การเน้นแผนระยะยาวแนวคิดของการจัดทําแผนกลยุทธ์ขององค์กรจะมุ่งเน้นเป้าหมาย        ในอนาคต  
และทิศทางการปฏิบัติงานในระยะยาว  จึงต้องมีการกําหนดวิสัยทัศน์ขององค์กรให้ชัดเจน ต่อจากน้ันจะกําหนดกล
ยุทธ์การบริหารบุคคล  เพ่ือผลักดันให้มีการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  ได้ดําเนินการไปสู่เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ที่ได้กําหนด
ไว้  เป็นการแปลงวิสัยทัศน์ลงสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 4.  การเน้นการพัฒนาทางเลือกในการปฏิบัติงานและภารตัดสินใจการบริหารบุคคลเชิงกลยุทธ์มุ่งเน้นการ
พัฒนาทางเลือก กลยุทธ์ที่กําหนดจะได้มาจากทางเลือกหลาย ๆ ทาง โดยมีผู้ที่เก่ียวข้องจะมี ส่วนร่วมในการเสนอ
ทางเลือกในการดําเนินการไปสู่เป้หามายในอนาคตที่กําหนดไว้  และการตัดสินใจจะพิจารณาเลือกกลยุทธ์ที่
เหมาะสมท่ีสุดในบรรดาทางเลือกทั้งหมดที่มีอยู่ 
 5.  ขอบเขตของการพิจารณาครอบคลุมทุกคนในหน่วยงานกลุ่มเป้หามายของการบริหารบุคคล  คือ  
บุคลากรทุกคนในองค์การนับต้ังแต่พนักงานระดับปฏิบัติการ  จนกระทั่งถึงผู้บริหาร  ตามแนวคิดด้ังเดิมน้ัน  จะ
มุ่งเน้นเฉพาะพนักงานระดับปฏิบัติการเท่าน้ัน  เช่น  เมื่อพิจารณาเรื่องการพัฒนาก็จะมีโปรแกรมการพัฒนา
ผู้บริหาร  สําหรับคณะผู้บริหาร  และมีการฝึกอบรมให้กับพนักงานระดับปฏิบัติการข้อเสนอนโยบายด้านการเพ่ิม
โอกาสทางการศึกษาและเรียนรู้ 
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การวางแผนกําลังคนเชิงกลยุทธ ์ 
การวางแผนกําลังคนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Workforce Planning)  เป็นสิ่งที่ช่วยสร้างความมั่นใจว่า กลยุทธ์

ด้านคนจะมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร  ดังน้ัน  จึงเป็นกรอบการดําเนินการ 
แบบองค์รวมท่ีองค์กรใช้เป็นเเนวทางในการประเมินและวิเคราะห์ผลกระทบของสภาพแวดล้อมทั้งภายในและ
ภายนอก  ต่อกําลังคนของหน่วยงาน  "Strategic  Workforce  Planning  ensures  that peoplestrategies  
align  with  the  organization’s  strategic  plan." 

การวางแผนอัตรากําลังหรือแผนกําลังคนเป็นกระบวนการในการพยากรณ์จํานวนคน  การพัฒนาคนใน
องค์การ  การใช้คน  และการควบคุมคน  โดยท่ีองค์การจะต้องมั่นใจว่าองค์การมีปริมาณคน  มคีนที่ม ีคุณสมบัติ  
คุณภาพและคณุลักษณะตามที่ต้องการในหน่วยงานต่างๆ  อย่างถูกต้องเหมาะสม  และในเวลาที่ต้องการ  รวมทั้ง  
ต้องมีวิธีการใช้คนเหล่าน้ันให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์การ  จุฑารัตน์ เอ้ืออํานวย(2541)  ได้ให้ความหมายของ
การวางแผนกําลังคนไว้ดังน้ี 
 1.  การวางแผนกําลังคน  คือ  การวางแผนการทดแทน  การวิเคราะห์การออกจากงานของแรงงาน การกําหนด
วิธีการที่จะใช้ในการวางแผนอาชีพสําหรับคนงาน  การพัฒนาตัวแบบสําหรับการวางแผนคัดเลือก  และการเลื่อน
ตําแหน่งคนงานและการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างนโยบายค่าจ้างกับการคัดเลือกคนเข้าทํางาน 
 2.  การวางแผนกําลังคน  คือ  การวางแผนบุคคล (Personal Planning) มีขอบเขต      ครอบคลุม
กิจกรรมทั้งหมดของหน่วยงาน  ได้แก่  การเลือกสรร  การบรรจุ  การฝึกอบรม  การศึกษา       การบริหาร
เงินเดือนและค่าจ้าง  ความปลอดภัย  แรงงานสัมพันธ์  และอ่ืนๆ 
 3.  การวางแผนกําลังคน  คือ  นโยบายด้านกําลังคนและการจ้างงานเมื่อพิจารณาในแง่เศรษฐกิจ ตาม
กรอบน้ีจะวัดในเชิงปริมาณและคุณภาพของกําลังแรงงานของชาติ  การวางแผนตามความหมายน้ี    จะมองในแง่
โครงสร้างของประชากรและผลิตภัณฑ์มวลรวมประชาชาติและกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวกับการคาดการณ์ด้านอาชีพ
อุตสาหกรรมและแรงงาน  รวมทั้งการวิเคราะห์ผลกระทบต่อเน่ืองที่จะเกิดจากการทดแทนแรงงานคนด้วย
เครื่องจักร 
 4.  การวางแผนกําลังคนเป็นกระบวนการที่ทําให้องค์การหน่ึงสามารถท่ีจะมีบุคคลและประเภทของบุคคล
ในปริมาณที่ถูกต้องเหมาะสม  ในแหล่งที่ถูกต้อง  ในเวลาที่เหมาะสม  ซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์และประหยัดสูงสุด 

James W.Walker  กระบวนการในการกําหนดและดําเนินการเกี่ยวกับนโยบายและแผนปฏิบัติการต่างๆ  
ด้านกําลังคน   เพ่ือให้องค์กรมีการบริหารกําลังคนที่มีประสิทธิภาพภายใต้สถานการณ์แวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลา 

สํานักงาน  ก.พ  ให้ความหมายของการวางแผนกําลังคนว่า  เป็นการดําเนินการอย่างเป็นระบบ    ในการ
วิเคราะห์และพยากรณ์  เก่ียวกับอุปสงค์และอุปทานกําลังคน  เพ่ือนําไปสู่การกําหนดกลวิธีที่จะให้ได้กําลังคนที่มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมอย่างเพียงพอ  ทั้งในด้านจํานวนและคุณภาพ  มาปฏิบัติงาน    ในเวลาท่ีต้องการ  
โดยมีแผนการใช้และพัฒนากําลังคนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือธํารงรักษากําลังคน          ที่เหมาะสมไว้กับองค์การ
อย่างต่อเน่ือง 
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การวางแผนกําลังคนกับการวางแผนการศึกษา 
          การวางแผนการศึกษากว้างกว่าการวางแผนกําลังคน  เพราะการวางแผนการศึกษาต้องพิจารณา  ทั้งความ
ต้องการกําลังคนและความต้องการทางสังคม  แต่ที่ว่าการวางแผนการศึกษาแคบกว่าการวางแผนกําลังคนก็
เพราะว่าการวางแผนกําลังคนต้องคํานึงถึงปัจจัยต่าง ๆ  โดยเฉพาะอย่างย่ิงปัจจัยทางเศรษฐกิจ การพัฒนาตลอดจน
เป้าหมายในการพัฒนาเศรษฐกิจเข้ามาประกอบด้วย 

เหตุผลที่ต้องมีการวางแผนกําลังคน 

 สุรพงษ์ มาลี (2558) ได้กล่าวถึงประโยชน์และความสําคัญของการวางแผนกําลังคนไว้ดังน้ี 

1)  ใช้กําลังคนให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 
2)  เตรียมกําลังคน (ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพสําหรับการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต) 
3)  เป็นเคร่ืองช่วยตัดสินใจในการบริหารทรัพยากรบุคคล  

                –  การวางแผนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เพ่ือลด Recruitment Gaps  
                –  การพัฒนาบุคลากร (Training and Development)  
                –  การวางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Development)  

      –  การสืบทอดตําแหน่ง/สร้างความต่อเน่ืองในการบรหิารราชการ (Succession Planning)  
                –  การบริหารค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร เช่น ค่าตอบแทน สวัสดิการ (Staff Costings)  

      –  การตัดสินใจลดหรือเพ่ิมกําลังคนด้วยมาตรการต่าง ๆ 
                   (Expansion/Restructuring/Reduction/ Redundancy) 

3.3 เกณฑ์อัตรากําลังครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

การคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมธัยมศึกษา 

 แบบ 1  โรงเรยีนประถมศึกษาที่มีนักเรียน  120  คน ลงมา  และจัดการเรียนการสอน อ.1 - ป.6 หรือ  ป.
1 - ป.6 

           -  นักเรียน  1 -20 คน        มีผู้บริหารได้  1  คน       มคีรูผู้สอนได้   1  คน    
-  นักเรียน 21 -40 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มคีรูผู้สอนได้   2  คน     
-  นักเรียน 41 -60 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มคีรูผู้สอนได้   3  คน     
-  นักเรียน 61 -80 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มคีรูผู้สอนได้   4  คน 
-  นักเรียน 81 -100 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มคีรูผู้สอนได้   5  คน 
-  นักเรียน 101 -120 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน       มคีรูผู้สอนได้   6  คน   
 

แบบ 2  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน  121  คนขึ้นไป  และจัดการเรียนการสอน  
อ.1 - ป.6  หรอื  ป.1 - ป.6 

อัตราส่วน (อนุบาล)    คร ู: นักเรียน =       1  : 25   
จํานวนนักเรียน  :  ห้อง   =       30  : 1 
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อัตราส่วน (ประถม)    ครู  :  นักเรียน =       1  : 25   
จํานวนนักเรียน  :  ห้อง   =       40  : 1 
 
 
 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จาํนวนครู(ป) อนุบาล  + จํานวนครู (ป) ประถมครู (ป) รวม 
 

ครู(ป)รวม = [(ห้องอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)]   +  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]     
 2  2   
 

หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนุบาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม)    
 50  50   

 
 
จํานวนบุคลากรสายบริหาร  
   -  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผูบ้ริหารได้  1  ตําแหน่ง 

 -  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บรหิารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ตําแหน่ง 
 -  นักเรียน  720 - 1,079 คน         มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   2  ตําแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน      มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ตําแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป          มีผู้บรหิารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ตําแหน่ง   

 
เงื่อนไข  -  การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน)  แต่ละช้ัน  
              หากมีเศษต้ังแต่  10  คนขึ้นไป  ให้เพ่ิมอีก  1  ห้อง 
           -  การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร ์ (0.5 ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน  121  คนขึ้นไป  และจัดการเรียนการสอน         
อ.1 - ม.3  หรอื  ป.1 - ม.3   ดังน้ี 

อัตราส่วน (อนุบาล)    คร ู: นักเรียน               =    1  : 25 
                            จํานวนนักเรียน   :   ห้อง  =    30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    คร ู: นักเรียน               =    1  : 25 
                            จํานวนนักเรียน   :   ห้อง  =    40  : 1 
อัตราส่วน (มัธยม)     คร ู: นักเรียน               =    1  : 20 
                            จํานวนนักเรียน   :   ห้อง  =    40  : 1 
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จํานวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จํานวนครู (ป)อนุบาล  + จํานวนครู(ป)ประถม + จํานวนครู(ป) มัธยม 
 

     ครู(ป)รวม=      [(ห้องอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)]   +  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   + (ห้องมัธยม x 2) 
 2  2   

 
     หรือครู(ป)รวม = [(ห้องอนุบาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม  + (ห้องมัธยม x 2) 
 50  50   

 
 
 
 
 
จํานวนบุคลากรสายบริหาร 

    -  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1 ตําแหน่ง 
    -  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1 ตําแหน่ง      มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง 
    -  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผูบ้ริหารได้   1 ตําแหน่ง      มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2  ตําแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน      มีผูบ้ริหารได้   1 ตําแหน่ง     มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ตําแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป          มผีู้บริหารได้   1 ตําแหน่ง     มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  ตําแหน่ง 

เงื่อนไข   -  การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน)  แต่ละช้ัน  
               หากมีเศษต้ังแต่  10  คนขึ้นไป  ให้เพ่ิมอีก  1  ห้อง 
             - การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร ์(0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

 แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 
อัตราส่วน  (มธัยม)    คร ู :  นักเรียน =   1 : 20 
จํานวนนักเรียน  :  ห้อง   =  40  :  1   
 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน   =  จํานวนห้องเรียน x (จํานวนนักเรียน  :  ห้อง) / จํานวนครู  :  นักเรยีน 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน   =  จํานวนห้องเรียน x (จํานวนนักเรียน : หอ้ง) / จํานวนครู : นักเรียน  
                               =  จํานวนห้องเรียน x  2 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
-  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง 
-  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ตําแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน      มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    2  ตําแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน   มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    3  ตําแหน่ง 
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-  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป        มีผู้บริหารได้  1  ตําแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้     4  ตําแหน่ง  
  
เงื่อนไข  -  การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน)  แต่ละช้ัน  
               หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
            -  การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร ์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

 
แบบ 5   การคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
                      อัตราส่วน     คร ู : นักเรียน         =    1  : 12 
                      จํานวนนักเรียน   :   ห้อง            =   35  : 1 
                      จํานวนครูรวม                   =   (35 x จํานวนห้องเรียน) / 12 
                      จํานวนครูปฏิบัติการสอน             =  จํานวนครูรวม – จํานวนบุคลากรสายบรหิาร 
 
 
 
 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
      จํานวน  1 - 2 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน 
      จํานวน  3 - 6 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  คน 
      จํานวน  7 - 14 ห้องเรียน       มีผู้บรหิารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2 คน 
      จํานวน 15 - 23 ห้องเรียน      มีผู้บรหิารได้  1 คน  ม ี(รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  3  คน 
      จํานวน 24 ห้องเรียนขึ้นไป       มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  คน 
 
เงื่อนไข   ในการคํานวณตามสูตรหากมีเศษตั้งแต่  0.1 ขึ้นไปให้ปัดเป็น 1 
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บทที่  4 
วิธีดําเนนิการ 

 
 

4.1  ประชากร 

 การศึกษาครั้งน้ีเป็นครูในโรงเรียนทุกโรง สงักัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 
4.2  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล  มีดังน้ี  

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลประกอบด้วยแบบสํารวจข้อมูล จํานวน  4  ฉบับ ดังน้ี 
 3.2.1  แบบสํารวจข้อมูลมาตรฐานวิชาเอกมาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มใีนสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3.2.2  แบบสํารวจข้อมูลครูเกษียณอายุราชการตามสาขาวิชาเอก   (พ.ศ. 2560 - 2569) 
 3.2.3  แบบสํารวจข้อมูลความต้องการทดแทนครูขาดเกณฑ์และทดแทนครูเกษียณอายุราชการ ตาม
มาตรฐานวิชาเอก  ปี พ.ศ. 2560 - 2569   

3.2.4  แบบสํารวจข้อมูลครูเกษียณอายุราชการและความต้องการครูทดแทนตามมาตรฐานวิชาเอก ปี 
2560 - 2569  

 
4.3  การเก็บรวบรวมข้อมูล 

                   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2  ส่งเคร่ืองมือที่ใช้ในการศกึษาครั้งน้ี ไปยัง
โรงเรียนโดยขอความร่วมมือจากผู้บริหารโรงเรียนให้เก็บข้อมูลได้รับกลับคืนมา   117  ฉบับ คิดเป็นร้อยละ  100  
ของจํานวนทั้งหมด  
  
4.4  การวิเคราะห์ข้อมูล 

                  สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสํารวจข้อมูลจํานวนครู  วิเคราะห์ด้วยสถิติบรรยาย 
(descriptive statistics)  โดยการแจกแจงความถี่  
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

 
 

 1. นําข้อมูลที่ได้ไปจัดทําแผนอัตรากําลังครูในสถานศึกษา  ระยะ  10  ปี  (ปีการศึกษา 2560-2569)   ของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2 
 2. นําไปใช้กําหนดการทดแทนการสูญเสียอัตรากําลัง ความต้องการรายวิชาทดแทน เพ่ือรองรับความ
ต้องการครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแก่เจ้าหน้าที่อัตรากําลังของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. นํามาใช้เป็นฐานข้อมูลในการบริหารงานบุคคล  การจัดสรรอัตรากําลัง  การเกลี่ยอัตรากําลัง  การตัด
โอนตําแหน่ง  การย้าย  การช่วยราชการ  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  การพัฒนาบุคลากร 
 4. นําไปบริหารอัตรากําลังครูในสถานศึกษา  เพ่ือให้มีครูครบตามเกณฑ์ภายใน  1  ปี  มีครูครบช้ัน/ห้อง  
ภายใน  2  ปี  และมีครูครบตามมาตรฐานวิชาเอกภายใน  5 – 10  ปี 

5. นําไปเป็นข้อมูลในการจัดทําแผนความต้องการครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. นําวิธีการไปใช้กับบุคลกรทางการศึกษาอ่ืนๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ในการจัดทําแผนความ
ต้องการบุคลากรน้ัน 
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เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
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  ภาคผนวก ข    
 

สําเนาหนังสือขอความร่วมมือสถานศึกษา 
ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2 

สํารวจข้อมูลครูตามมาตรฐานวิชาเอก 
ที่กําหนดให้มีในสถานศึกษา 

เพื่อวางแผนอัตรากําลังครูในสถานศึกษา  10  ป ี
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


	ADP1C88.tmp
	คำนำ
	สารบัญ

	ADPDF.tmp
	คำนำ
	สารบัญ


