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งานบริหารทรัพยากรบุคคล 5 อย่าง

1. งานสรรหา-วา่จา้ง (Employment)

2. งานบรหิารคา่จา้ง/เงินเดือน (Wages & Salary Management)

3. งานบรหิารสวสัดิการ (Benefits Management)

4. งานพฒันาบคุลกร (Staffs Development)

5. งานแรงงานสมัพนัธ ์(Labor Relations)

**วางแผนอัตราก าลังคน
(Manpower Planning)**



คือ กระบวนการในการวเิคราะห์อยา่งเป็นระบบ เพื่อก าหนด
จ านวนคนท างานใหมี้ปริมาณพอดีกบัปริมาณงาน

การวางแผนอตัราก าลงัคน (Manpower Planning)
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1. ประมาณการรายได ้และจ านวนสินคา้-บริการท่ีจะจ าหน่ายในรอบ
ระยะเวลาปีงบประมาณ

2. ผูบ้ริหารฝ่ายงานต่างๆ วางแผนงาน
➢ คิดกลยทุธ์-งาน-กิจกรรมท่ีตอ้งท า
➢ ประมาณการอตัราก าลงัคนทีต้่องใช้
➢ ประมาณการงบประมาณท่ีตอ้งการ

3. ผูบ้ริหารระดบัสูงอนุมติัแผนงาน

ขั้นตอนอย่างง่ายๆ ในการบริหารธุรกจิ
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➢ แผนกประกอบ Flash Drive ปัจจุบนัมีพนกังานอยู ่190 คน
➢ ปีท่ีผา่นมามี Order ใหป้ระกอบเฉล่ีย 900,000 ช้ิน/เดือน
➢ ปี 2568 ฝ่ายขายมีแผนท่ีจะหา Order ใหจ้ านวนเป็น 

1,000,000 ช้ิน/เดือน
➢ แผนกประกอบ Flash Drive ขออตัราก าลงัคนเพ่ิมอีก 15 คน 

(รวมเป็น 205 คน) เพื่อรองรับ Order เดือนละ 1 ลา้นช้ิน
➢ พนกังานประกอบ Flash Drive ได ้30 ช้ิน/ชม.; ท างาน 6 วนั
**ท่านในฐานะผู้บริหารควรจะอนุมัตหิรือไม่อย่างไร**

(แบบฝึกหัด 1) **งานกลุ่ม 15 นาท*ี*
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ประโยชน์ของการท า Workload Study

1. ช่วยเพิม่ประสิทธิภาพการจัดสรรทรัพยากร

2. ช่วยสร้างสมดุลระหว่างภาระงานกบัคนท างาน

3. ช่วยให้สามารถพยากรณ์และวางแผนงานได้อย่างแม่นย า

4. ช่วยพฒันาการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้

5. ช่วยลดค่าใช้จ่าย



(ตัวอย่าง) ต้นทุนการจ้างงาน; OPERATOR ฝ่ายผลติ

▪ เงินเดือน 12,000 บาท/เดือน (รวมเป็นเงิน 144,000 บาท/ปี)
▪ เงินสมทบประกนัสังคม 750 บาท/เดือน (7,200 บาท/ปี)
▪ เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 55 บาท/เดือน – 0.5% (720 บาท/ปี)
▪ กองทุนสงเคราะห์ลูกจา้ง  55 บาท/เดือน – 0.5% (720 บาท/ปี)
▪ ชุดฟอร์ม 3 ชุด  200 บาท/ชุด (600 บาท/ปี)
▪ สวสัดิการ/เบ้ียต่างๆ 2,000 บาท/เดือน (24,000 บาท/ปี)
▪ โบนสั 2 เดือน (24,000 บาท/ปี)

รวมเป็นเงิน 201,240 บาท/คน/ปี
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(ตัวอย่าง) ต้นทุนการจ้างงาน; เจ้าหน้าที่บัญชี

▪ เงินเดือน 20,000 บาท/เดือน (รวมเป็นเงิน 240,000 บาท/ปี)
▪ เงินสมทบประกนัสังคม 750 บาท/เดือน (9,000 บาท/ปี)
▪ เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 100 บาท/เดือน – 0.5% (1,200 บาท/ปี)
▪ กองทุนสงเคราะห์ลูกจา้ง  100 บาท/เดือน – 0.5% (1,200 บาท/ปี)
▪ ชุดฟอร์ม 3 ชุด  250 บาท/ชุด (750 บาท/ปี)
▪ สวสัดิการ/เบ้ียต่างๆ 2,500 บาท/เดือน (30,000 บาท/ปี)
▪ โบนสั 2 เดือน (40,000 บาท/ปี)

รวมเป็นเงิน 322,150 บาท/คน/ปี
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ท า Workload Study เพ่ือใคร?



(ตวัอย่าง) คา่ใชจ้า่ยทัง้บรษิทั 1,200 ลา้นบาท/ปี – เป็นคา่ใชจ้า่ยดา้น

คน 8% (96,000,000 ลา้นบาท/ปี)

ประเภทงบ ค่าใชจ้า่ย (บาท/ปี)

1. คา่จา้ง-เงินเดอืน

2. คา่สวสัดกิาร

3. คา่พฒันาพนกังาน

76,800,000 (80%)

18,240,000 (19%)

960,000 (1%)

รวมเป็น                     96,000,000 (100%)

สร้างคุณภาพ ด้วยการใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ?
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(บรษิทั A); โครงสรา้งค่าตอบแทนท่ีไม่น่าสนใจ

ระดบัพนกังาน คน ค่าจา้ง (บาท) บาท/คน/เดอืน

- ผูบ้รหิาร

- ผูจ้ดัการ

- หวัหนา้งาน

- พนกังาน

รวม

4

18

40

200

262

15,360,000

15,360,000

15,360,000

30,720,000 12,800

32,000

71,100

320,000

76,800,000

**ผลติสนิคา้ = 1,000,000 ชิ้น/ปี**
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(บรษิทั B); โครงสรา้งค่าตอบแทนท่ีดน่ีาสนใจ

ระดบัพนกังาน คน ค่าจา้ง (บาท) บาท/คน/เดอืน

- ผูบ้รหิาร

- ผูจ้ดัการ

- หวัหนา้งาน

- พนกังาน

รวม

3

12

30

150

195

15,360,000

15,360,000

15,360,000

30,720,000 17,067

42,600

106,600

426,000

76,800,000

**ผลติสนิคา้ = 1,000,000 ชิ้น/ปี**
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6 ขั้นตอนในการท า Workload Study

1. ก าหนดรายละเอียดโครงการ (ขอบเขต/ วิธีการ/ ทีมงาน/ ระยะเวลา/ 
งบประมาณ ฯลฯ)

2. ก าหนดจ านวนชัว่โมงการท างานมาตรฐาน (SNW) ของแต่ละกลุ่มงาน
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“จ านวนช่ัวโมงการท างานมาตรฐาน” ของแต่ละกลุ่มงาน

FTE (Full-Time Equivalent) คือ จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานท างาน
ใหก้บัองคก์รในแต่ละช่วงเวลา **ใชใ้น US**

SNW (Standard Number of Working Hours – จ านวนช่ัวโมงการ
ท างานมาตรฐาน) คือ จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานประจ าท างานใหก้บั
องคก์รในแต่ละช่วงเวลา เช่น ก่ีชัว่โมงต่อวนั/ ก่ีชัว่โมงต่อสัปดาห์/ ก่ี
ชัว่โมงต่อเดือน/ กีช่ั่วโมงต่อปี เป็นตน้
เช่น หาก Operator แผนกบรรจุ มี SNW = 1,890 ชม./ปี

งานท่ีตอ้งท ามี 43,760 ชม./ปี ควรมีพนกังาน = 23 คน
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การก าหนด “จ านวนช่ัวโมงการท างานมาตรฐาน (SNW)”
ของแต่ละกลุ่มงาน

1. ในองคก์ร ควรแบ่งออกเป็นก่ีกลุ่มงาน? อะไรบา้ง?

2. จ านวนวนัหยดุประจ าสัปดาห์/ วนัหยดุนกัขตัฤกษ์

3. จ านวนชัว่โมงท างานท่ีองคก์รก าหนดต่อวนั หรือต่อสปัดาห์ (ของ
แต่ละกลุ่มงาน)

4. อตัราการลางานเฉล่ียของการลาแต่ละประเภท (ลาป่วย/ ลากิจ/ ลา
พกัร้อน/ ลาคลอดบุตร **หากมี พ.ผลติ-เพศหญิง-จ านวนมาก**)

5. เวลาท่ีใชก้บักิจกรรมส่วนตวัในช่วงเวลางานในแต่ละวนั
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การหาจ านวนช่ัวโมงการท างานมาตรฐาน (SNW)

➢ โรงงานมีระเบียบใหท้ างาน 2 กะๆ ละ 12 ชม. (พกัรับประทาน
อาหาร 1 ชม. และพกัก่อนท า OT 30 นาที) กรณีน้ี 1 วนัมีชัว่โมงการ
ท างานปกติตามท่ีองคก์รก าหนดก่ีชัว่โมง?

➢ เวลาท่ีใชก้บักิจกรรมส่วนตวัในช่วงเวลางานในแต่ละวนั เช่น

o เขา้หอ้งน ้า

o ด่ืมน ้า/ ด่ืมกาแฟ

**เฉลีย่ใน 1 วนัใช้เวลากบักจิกรรมส่วนตัว XX นาท*ี*
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แบ่งกลุ่มงาน

องคก์รควรแบ่งกลุ่มคนท างานออกเป็นก่ีกลุ่ม?

1. กลุ่มงาน.................................................................................

2. กลุ่มงาน.................................................................................

3. กลุ่มงาน.................................................................................

4. กลุ่มงาน.................................................................................

5. กลุ่มงาน.................................................................................

6. กลุ่มงาน.................................................................................
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เวลาท างานปกตติามทีอ่งค์กรก าหนดให้แต่ละกลุ่มงาน

1. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน......................ชม./วนั (หรือ............... ชม./สปัดาห์)

2. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื...............ชม./สปัดาห)์

3. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื..............ชม./สปัดาห)์

4. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื..............ชม./สปัดาห)์
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เวลาทีใ่ช้กบักจิกรรมส่วนตัวในช่วงเวลางานในแต่ละวนั

1. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน......................ชม./วนั (หรือ............... ชม./สปัดาห์)

2. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื...............ชม./สปัดาห)์

3. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื..............ชม./สปัดาห)์

4. กลุม่งาน...............................................................................
จ านวน.....................ชม./วนั (หรอื..............ชม./สปัดาห)์
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การก าหนด “จ านวนช่ัวโมงการท างานมาตรฐาน (SNW)”
ของแต่ละกลุ่มงาน

กลุม่; พนกังานฝ่ายผลติ จ านวนคน (ปัจจบุนั) 864

(A) เวลางานตามทีก่ าหนด (B) วนัท างานงานตามระเบยีบ

ชม./วนั หยุดสปัดาห์ นักขตัฤกษ์ วนัท างาน

8 (วัน/ปี) (วัน/ปี) (วนั/ปี)

104 15 246

(C) จ านวนวนัลา/วนัหยดุ **โดยเฉลีย่**

ป่วย กจิ พักรอ้น *คลอด* รวม

(วัน/ปี) (วัน/ปี) (วัน/ปี) (วัน/ปี) (วัน/ปี) (วนั/ปี)

6 3 6 1.35 16.35

*ลาคลอด*; ใชเ้ฉพาะกบัหน่วยงานทีม่ผีลกระทบ โดยเฉลีย่ใหก้บัทกุคน

(D) จ านวนเวลาทีใ่ชก้บักจิกรรมสว่นตวัในชว่งเวลางานในแตล่ะวนั

พักเบรค เขา้หอ้งน ้า กาแฟ

(นาท/ีวัน) (นาท/ีวัน) (นาท/ีวัน) (นาท/ีวัน) (นาท/ีวัน) (ชม/วนั)

30 15 45 0.75

(E) จ านวนช ัว่โมงการท างานมาตรฐาน (SNW)

ชม./วัน วนั/ปี ชม./ปี

7.25 229.65 1,665       

รวม

**ลาคลอด 3% ต่อปี ของ
จ านวนพนักงานกลุ่มนี้

(26 คน x 45 วนั ÷ 864 คน)**
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จ านวนช่ัวโมงการท างานมาตรฐาน (SNW)

1. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน...........ชม./วนั (หรือ.........ชม./สัปดาห์);..............ชม./คน/ปี

2. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน...........ชม./วนั (หรือ.........ชม./สัปดาห์);..............ชม./คน/ปี

3. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน...........ชม./วนั (หรือ.........ชม./สัปดาห์);..............ชม./คน/ปี

4. กลุ่มงาน...............................................................................
จ านวน...........ชม./วนั (หรือ.........ชม./สัปดาห์);..............ชม./คน/ปี
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6 ขั้นตอนในการท า Workload Study

1. ก าหนดรายละเอียดโครงการ (ขอบเขต/ วิธีการ/ ทีมงาน/ ระยะเวลา/ 
งบประมาณ ฯลฯ)

2. ก าหนดจ านวนชัว่โมงการท างานมาตรฐาน (SNW) ของแต่ละกลุ่มงาน

3. วเิคราะห์ปริมาณงาน (Workload Analysis) ของงานทุกต าแหน่ง
ภายใต้ขอบเขตตามทีโ่ครงการก าหนด
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(ตัวอย่าง) ผลจากการท า Workload Analysis

ฝ่ายประกอบเคร่ืองซักผ้า

▪ มีปริมาณงานทั้งปี = 1,285,700 ช่ัวโมง

▪ ปัจจุบนัท่ีพนกังาน = 864 คน

▪ จ านวนชัว่โมงการท างานมาตรฐาน (SNW) = 1,664.55 ชม./คน/ปี

▪ จ านวนพนักงานทีเ่หมาะสม = 772 คน
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6 ขั้นตอนในการท า Workload Study

1. ก าหนดรายละเอียดโครงการ (ขอบเขต/ วิธีการ/ ทีมงาน/ ระยะเวลา/ 
งบประมาณ ฯลฯ)

2. ก าหนดจ านวนชัว่โมงการท างานมาตรฐาน (SNW) ของแต่ละกลุ่มงาน

3. วิเคราะห์ปริมาณงาน (Workload Analysis) ของงานทุกต าแหน่ง
ภายใตข้อบเขตตามท่ีโครงการก าหนด

4. วเิคราะห์ส่วนต่าง (Gap Analysis) ระว่างงานกบัคน

5. ก าหนดกลยุทธ์ในการจัดการก าลงัคน (Manpower Strategy)
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ก าหนดกลยุทธ์ในการจัดการก าลงัคน
(Manpower Strategy)

1. พฒันาวธีิการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้

2. ยกงานบางส่วนให้คนอ่ืนท าให้ (Outsource งาน)

3. ใช้เคร่ืองจักรทดแทนคน

4. ใช้บริการบริษัทจ้างเหมาแรงงาน (Outsource พนักงาน)

5. องค์กรจ้างพนักงานเอง
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การวเิคราะห์ปริมาณงาน (Workload Analysis)

คือ การรวบรวมรายละเอียดของงาน ทั้งขั้นตอนการปฏิบติังาน ปริมาณ
งาน และเวลาในการปฏิบติังาน เพื่อหาปริมาณทั้งหมดของงานนั้นๆ ใน
รูปแบบชัว่โมงการท างานในรอบระยะเวลาเป็นวนั สปัดาห์ เดือน หรือปี

Workload Analysis ควรแบ่งประเภทการท าออกเป็น 2 ชนิด คือ
1. Workload Analysis ของงาน Operation (งานท่ีสามารถค านวณ

ผลงานเป็นหน่วยไดใ้นทุกขั้นตอนการปฏิบติังาน เช่น งานผลิต/ 
งานประกอบ เป็นตน้)

2. Workload Analysis ของงาน Support (งานสนบัสนุนต่างๆ เช่น งาน
บุคคล ฝึกอบรม บญัชี เป็นตน้)
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การท า Workload Analysis 

1. เขียนขั้นตอนการท างานของงานทุกงานในองคก์ร

2. ก าหนดเวลามาตรฐานส าหรับแต่ละขั้นตอนการท างาน

3. หาปริมาณงานของแต่ละขั้นตอนการท างาน

4. สรุปเวลาการท างานทั้งหมดของแต่ละกลุ่มงาน/หน่วยงาน

5. เอาเวลางานทั้งหมด (ตามขอ้ 4) หารดว้ยจ านวนชัว่โมงการท างาน
มาตรฐาน (SNW) ของพนกังานในกลุ่มงาน/หน่วยงานนั้นๆ เพื่อหาวา่
จ านวนพนกังานเทียบกบัปริมาณงานแลว้เป็นอยา่งไร?
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การเขยีนขั้นตอนการท างานเพ่ือท า Workload Analysis 
✓ เขียนบรรยายขั้นตอนการท างาน โดยพยายามเขียนแบ่งงานท่ีท าใหเ้ป็นขั้นตอน

ยอ่ยๆ ตั้งแต่ตน้จนจบงาน เช่น งานซ่อมบ ารุง
1. รับใบสั่งซ่อมพร้อมสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมกบัผูส้ั่งซ่อม
2. ประเมินงานวา่เป็นงานประเภทใด (งาน Size S/M/L)
3. มอบหมายงานใหช่้าง
4. ..................................................

✓ ไม่ตอ้งเขียนอธิบายการเคล่ือนไหวในการท างาน (Motion)
✓ หากงานตอ้งส่งมอบต่อใหห้น่วยงานอ่ืนปฏิบติั (พอเขาท าเสร็จ แลว้งานวน

กลบัมาหาเราเพ่ือท าต่อ) ใหเ้ขียนระบุการส่งงานดงักล่าวไวไ้ด ้แต่ไม่ตอ้งใส่
ระยะเวลาท่ีรองานนั้นกลบัมาใหต้นเองท าต่อ

✓ ไม่ตอ้งเขียนเทคนิคพิเศษในการท างานนั้นๆ
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การก าหนดเวลามาตรฐานส าหรับแต่ละขั้นตอนการท างาน 

✓ (ตัวอย่าง) งานซ่อมบ ารุง

1. รับใบสั่งซ่อมพร้อมสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมกบัผูส้ั่งซ่อม/ 10 นาที

2. ประเมินงานวา่เป็นงานประเภทใด (งาน Size S/M/L)/ 15 นาท ี

3. งาน Size S;
4.1 มอบหมายงานใหช่้าง/ 10 นาที

4.2 เตรียมอุปกรณ์-เคร่ืองมือ-วสัดุส้ินเปลือง/ 5 นาที

4.3 เดินไปหนา้งาน/ 10 นาที

4.4 ตรวจสอบ/คุยรายละเอียดงานกบัเจา้ของงาน/ 5 นาที

4.5 ด าเนินการซ่อมและทดสอบผลงาน/ 30 นาที

.......................................................................
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การก าหนดเวลามาตรฐานส าหรับแต่ละขั้นตอนการท างาน 

✓ ใชต้ามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้
✓ จบัเวลาการปฏิบติังานจริง
✓ ใชต้ามมาตรฐานอา้งอิงภายนอก
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การหาปริมาณงานของแต่ละขั้นตอนการท างาน 

✓ (อาจจะเป็น) ปริมาณงานต่อวนั
✓ (อาจจะเป็น) ปริมาณงานต่อสปัดาห์
✓ (อาจจะเป็น) ปริมาณงานต่อเดือน
✓ (อาจจะเป็น) ปริมาณงานต่อปี
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การหาปริมาณงานของแต่ละขั้นตอนการท างาน 

✓ ดูจากสถิติเดิม
✓ ดูจากสถิติเดิม + ประมาณการเพิ่ม/ลดตามแผนงานขององคก์ร
✓ ดูจากมาตรฐานอา้งอิงภายนอก
✓ (ถา้เป็นงานใหม่) ประมาณการตามแผนงานขององคก์รปริมาณ

งานต่อเดือน



Workload Study                                           
(สงวนลิขสิทธ์ิ โดย อ.รุ่งนิกร สุมงคล)

33

ตัวอย่าง - การหาปริมาณงานของแต่ละขั้นตอนการท างาน 
(ตัวอย่าง) งานซ่อมบ ารุง

1. รับใบสั่งซ่อมพร้อมสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมกบัผูส้ั่งซ่อม/ 10 นาท-ีจ านวน 
250 ต่อปี

2. ประเมินงานวา่เป็นงานประเภทใด (งาน Size S/M/L)/ 15 นาท-ีจ านวน 250 ต่อปี

3. งาน Size S;
4.1 มอบหมายงานใหช่้าง/ 10 นาท-ีจ านวน 180 ต่อปี

4.1 เตรียมอุปกรณ์-เคร่ืองมือ-วสัดุส้ินเปลือง/ 5 นาท-ีจ านวน 180 ต่อปี

4.2 เดินไปหนา้งาน/ 10 นาท-ีจ านวน 180 ต่อปี

4.3 ตรวจสอบ/คุยรายละเอียดงานกบัเจา้ของงาน/ 5 นาท-ีจ านวน 180 ต่อปี

4.4 ด าเนินการซ่อมและทดสอบผลงาน/ 30 นาท-ีจ านวน 180 ต่อปี

......................
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Workload Analysis
vs

Time & Motion Study
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การศึกษาการเคล่ือนไหวและเวลาในการท างาน
ของพนักงาน (Time & Motion Study)

เป็นการศึกษาและวิเคราะห์เพื่อหาเวลาในการปฏิบติังาน ดว้ยวิธีการ
ศึกษาขั้นตอนและการเคล่ือนไหวในการปฏิบติังาน จบัเวลา และการ
บนัทึก ทั้งน้ีการศึกษาและวิเคราะห์จะครอบคลุมไปถึงเคร่ืองมือ 
เคร่ืองจกัร และผงัในการปฏิบติังานดว้ย

✓ เพื่อออกแบบวิธีการท างาน (Work Methods Design)

✓ เพื่อก าหนดมาตรฐานเวลาในการปฏิบติังาน

✓ เพื่อพฒันาวิธีการท างานใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน



Workload Study                                           
(สงวนลิขสิทธ์ิ โดย อ.รุ่งนิกร สุมงคล)

36

องค์ประกอบในการศึกษา Time & Motion

1. ผูป้ฏิบติังาน

2. สภาพแวดลอ้มในการท างาน

3. เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร อุปกรณ์ และผงั (ขั้นตอน) ในการ
ปฏิบติังาน

4. การเคล่ือนไหวของร่างกาย 
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ขั้นตอนในการศึกษา Time & Motion

1. ก าหนดงานท่ีจะท าการศึกษา

2. ศึกษาวิธีการปฏิบติังานในปัจจุบนั (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์-วิธีการ-
ขั้นตอน-การเคล่ือนไหว-เวลา ฯลฯ)

3. วิเคราะห์และคิดปรับปรุงวิธีการปฏิบติังาน

4. ก าหนดมาตรฐานวิธีการปฏิบติังานใหม่

5. น าวิธีการปฏิบติังานใหม่ไปปฏิบติั

6. ปรับปรุงพฒันาเป็นระยะๆ 



การวางแผนอตัราก าลงัคนที่ดี

ล าดบั หน่วยงาน พนกังาน 
ณ ส้ินปี 

อตัราก าลงัเพิ่ม/ ลด ของปี 2568 (คน) 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. …… รวม 

1 ฝ่ายผลิต 474 - 25 25  125 

2 ฝ่ายวศิวกรรม 13 - - -  - 

3 ฝ่ายขาย-การตลาด 16 2 - 2  6 

4 ฝ่ายจดัซ้ือ-คลงัสินคา้ 27 - - 3  3 

5 ฝ่ายบริหาร 23 2 - 1  4 
 

 

จะท าแผนอตัราก าลงัคนทีด่คีวรมกีารท า Workload Study

Workload Study                                           
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1. การท า Workload Study ในงาน Operation 
(งานท่ีในขณะท่ีท าสามารถค านวณเป็น
หน่วยไดใ้นทุกๆ ขั้นตอน เช่น งานผลิต/ 
งานประกอบ เป็นตน้)

2. การท า Workload Study ในงาน Support 
(งานสนบัสนุนต่างๆ เช่น งานบุคคล 
ฝึกอบรม บญัชี เป็นตน้)

"เทคนิคการวิเคราะหป์รมิาณงานฯ (Workload Study)" 
สงวนลิขสิทธ์ิโดย อ.รุง่นิกร สมุงคล 39

การวเิคราะห์ปริมาณงานเพื่อวางแผนอตัราก าลงัคน 
(Workload Study) มี 2 ประเภท คือ
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ดตัูวอย่าง Workload Study (1 ตัวอย่าง)
**เอกสารแนบ**
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การจัดท า Workload Study (งานสนับสนุน/ งานที่มีหน้าที่หลายอย่าง) **เติมขอ้มลูในช่องสีเหลือง

ต ำแหน่ง/กลุ่มงำนดำ้น____________________  แผนก-กอง-ฝ่ำย___________________ กะ_________ 
 A - มีเวลำกำรท ำงำนต่อวนั (ตำมระเบียบ/ไมร่วมพกักลำงวนั) ชม/วนั พกัร้อน วนั/ปี
 B - มีเวลำกำรท ำงำนต่อวนั (หลงัหกัเบรค/ เวลำกิจธุระจ ำเป็น) -            ชม/วนั ลำป่วย วนั/ปี
 C - จ ำนวนวนัท ำงำนต่อปี (ตำมปฏิทินกำรท ำงำนขององคก์ร) วนั/ปี ลำกิจ วนั/ปี
 D - จ ำนวนวนัท ำงำนโดยประมำณต่อปี หลงัจำกหกัวนัหยดุ/ลำ -            วนั/เดือน หรือ -        วนั/ปี
สรุป ต าแหน่งงาน/กลุ่มงานนี้มีเวลางานการท างานจริงคิดเป็น -            ชม/เดือน เบรค นำที/วนั

-            ชม/ปี กิจธุระ นำที/วนั

ต าแหน่งงานด้านนี้ ให้ท า Workload Study เทยีบกบัเวลาการท างานจริงเป็น   (     ) เดือน     (      ) ปี **4 Weeks = 1 เดือน
ล ำ ช่ืองำน กิจกรรม
ดบั ชม. นำที จ ำนวน ว/ส/ด/ป /เดือน /ปี

-        -          
ต ำแหน่งงำนดำ้นน้ี มีเวลำกำรท ำงำนตำมมำตรฐำน -            ชม/ ควรมีพนักงาน คน

ลงช่ือ_____________________________ผูจ้ดัท  ำ ลงช่ือ________________________หวัหน้ำหน่วยงำน
(________________________________________) (________________________________________)
ต ำแหน่ง_________________________________ ต ำแหน่ง_________________________________
วนัท่ี____________________________________ วนัท่ี____________________________________

ลงช่ือ________________________ฝ่ำยทรัพยำกรบคุคล ลงช่ือ_____________________________ผูอ้นุมติั
(________________________________________) (________________________________________)
ต ำแหน่ง_________________________________ ต ำแหน่ง_________________________________

วนัท่ี____________________________________ วนัท่ี____________________________________

รวมแล้วมีเวลาการท างาน   (      ) ชม.ต่อเดือน   (      ) ชม.ต่อปี

เวลำ/กิจกรรม ปริมำณ/ว-ส-ด-ป คิดเป็น ชม.

บริษทั ไทยนิปปอนรับเบอร์อนิดสัตรี้ จ ากดั (มหาชน)



ถาม-ตอบข้อสงสัย
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