
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ากรอบอตัราก าลังพนักงานราชการ 

รหัสเอกสาร 
HR104-02-00 

วันที่บงัคับใช ้
30 ม.ค. 2568 

เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ถูกต้องและครบถ้วน

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของการจัดท าเอกสารการจัดท ากรอบอัตราพนักงานราชการ ที่ด าเนินการถูกต้อง 
ตามข้ันตอน และเอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การเสนอขอกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ กลุ่มงานบริการ เทคนิค บริหารทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  

ค.พ.ร หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
อ.ก.พ. กระทรวง หมายความว่า คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเป็น 
กระทรวง (เช่น สภามหาวิทยาลัย) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมกำร สภำ ม. : พิจารณาอนุมัตกิรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
ผู้อ ำนวยกำรกอง : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเสนอขออัตราก าลังพนักงานราชการ และ
น าเสนอเข้าวาระท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน : จัดท าข้อมูลกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ทุก ๆ 4 ปี 

เอกสารอางอิง/
กฎหมายที่เกี่ยว
ของ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. แบบตารางข้อมูลอัตราก าลังในภาพรวมของส่วนราชการ (แบบ พรก.1)
2. แบบวิเคราะห์เพื่อจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (แบบ พรก.2)
3. แบบสรุปการวิเคราะห์เพ่ือจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (แบบ พรก.3)
4. แบบข้อมูลอัตราว่างที่ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณการจ้างพนักงานราชการ (แบบ พรก.4)

เอกสำรบันทึก 
: ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารการเสนอขอก
รอบอัตราก าลังพนกังาน

ราชการ 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

4 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรอบที่ขออนุมัติ
(ปีงบประมาณ 4 ปี) 

เอกสารกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

4 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรอบที่ขออนุมัติ
(ปีงบประมาณ 4 ปี) 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
ภารกิจ  และจัดท าข้อมูล
เสนอขอกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ 

2 วัน 1. แบบตารางข้อมูลอัตราก าลัง
ในภาพรวมของส่วนราชการ 
(แบบ พรก.1) 
2. แบบวิ เคราะห์ เพื่อจัดท า
กรอบอั ต ร าก าลั งพนั กงาน
ราชการ (แบบ พรก.2) 
3. แบบสรุปการวิเคราะห์เพื่อ
จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ (แบบ พรก.3) 
4. แบบข้อมูลอัตราว่างที่ไม่ได้
รับการจัดสรรงบประมาณการ
จ้างพนักงานราชการ (แบบ 
พรก.4) 

2 ผู้อ านวยการ
กอง  ไม่ครบถ้วน 

 ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
เอกสาร 

 1 
ช่ัวโมง 

1. แบบตารางข้อมูลอัตราก าลัง
ในภาพรวมของส่วนราชการ 
(แบบ พรก.1) 
2. แบบวิ เคราะห์ เพื่อจัดท า
กรอบอั ต ร าก าลั งพนั กงาน
ราชการ (แบบ พรก.2) 
3. แบบสรุปการวิเคราะห์เพื่อ
จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ (แบบ พรก.3) 
4. แบบข้อมูลอัตราว่างที่ไม่ได้
รับการจัดสรรงบประมาณการ
จ้างพนักงานราชการ (แบบ 
พรก.4) 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

ด า เ นิ น ก า ร เ ส น อ ข้ อ มู ล
รายละเอียดกรอบอัตราก าลงั
พ นั ก ง า น ร า ช ก า ร  แ ล ะ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในการ
เสนอขออนุมัติ เพื่อมอบเข้า
ว า ร ะ ที่ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย

15
นาที 

1. บันทึกข้อความ ขอน าเรื่อง
เ ข้ า ว า ร ะ ที่ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย 
2. ข้อมูลรายละเอียดกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 
(แบบ พรก.1 – แบบ พรก. 4) 

1

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ขอน าเรื่องเข้าวาระที่ประชุม
สภามหาวิทยาลยั 

จัดท ากรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายที่เกี่ยวของ  

 

4 อธิการบด ี   ไม่อนุมัต ิ

 
 

 อนุมัติ 

ผู้ บ ริ ห า รพิ จ า รณา  และ   
มอบฝ่ายเลขานุการฯ สภา
มหาวิทยาลัย น าเข้าบรรจุ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

30 
นาที 

1. บันทึกข้อความ ขอน าเรื่อง
เข้าวาระที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ข้อมูลรายละเอียดกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 
(แบบ พรก.1 – แบบ พรก. 4) 

5 คณะกรรมการ
สภา
มหาวิทยาลยั   ไม่อนุมัต ิ

 อนุมัติ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมตัิ
กรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ  

1 วัน ข้อมูลรายละเอียดกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 
(แบบ พรก.1 – แบบ พรก. 4) 

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

ด าเนินการจัดท าเอกสารการ
เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ ก ร อ บ
อัตราก าลังพนักงานราชการ
ไปยังส านักงาน กพ. โดย
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
พนักงานราชการ (คพร.) 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติกรอบ
อัตราก าลังดังกล่าว ให้ส่วน
ราชการ 

30 
นาที 

1. แบบตารางข้อมูลอัตราก าลัง
ในภาพรวมของส่วนราชการ 
(แบบ พรก.1) 
2. แบบวิ เคราะห์ เพื่อจัดท า
กรอบอั ต ร าก าลั งพนั กงาน
ราชการ (แบบ พรก.2) 
3. แบบสรุปการวิเคราะห์เพื่อ
จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ (แบบ พรก.3) 
4. แบบข้อมูลอัตราว่างท่ีไม่ได้
รับการจดัสรรงบประมาณการ
จ้างพนักงานราชการ (แบบ 
พรก.4) 
5. หนังสือนอก
6. มติการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

1 

พิจารณาอนุมัติ
เข้าวาระการ

ประชุมสภา ม. 

จัดส่งเอกสารไปยัง
ส านักงาน กพ.

ที่ประชุมสภา 
ม. พิจารณา

กรอบ
อัตราก าลัง 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายที่เกี่ยวของ  

7 ส านักงาน กพ. ส านักงาน กพ. แจ้งผลการ
พิจารณาจัดสรรกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 

1 วัน 1. หนังสือนอก
2. กรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ รอบ .... 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. .... – พ.ศ. 
.....) 
3. เงื่อนไขส าหรับการจัดสรร
และการบริหารกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 ด าเนินการตรวจสอบกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ
ที่ได้รับอนุมตัิ และจัดเก็บ
เอกสาร 

20 
นาที 

1. กรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ รอบ .... 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. .... – พ.ศ. 
.....) 
2. เง่ือนไขส าหรับการจัดสรร
และการบริหารกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ 

 สิ้นสุด 

รับทราบกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ 

จัดส่งมติที่ประชุม

2 


