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คำนำ 

การจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ เปนการดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการตั้งใหม         

ประจำปงบประมาณ ที่ไดรับทดแทนจากการเกษียณอายุราชการของตำแหนงลูกจางประจำ ซึ่งเปนงานที่ตอง

เนนการวิเคราะหขอมูลที่ไดรับจากหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคเปนสำคัญ และเปนกระบวนการที่มีความ

ยุงยาก ซับซอน เพื่อใหการจัดสรรพนักงานราชการมีความเหมาะสมกับภารกิจและสอดคลองกับความตองการ

ของหนวยงาน โดยการใหหนวยงานจัดทำขอมูลอัตรากำลังทุกประเภท โครงสรางการแบงงานภายในของ

หนวยงาน การสูญเสียอัตรากำลังลูกจางประจำ ความตองการอัตรากำลังพนักงานราชการ และหนาที่ความ

รับผิดชอบของอัตรากำลังท่ีขอรับการจัดสรรเปนตน  

คูมือการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางและสราง

ความรูความเขาใจในการดำเนินงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคล รวมกับหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค

ในการจัดทำขอมูลที่สำคัญและจำเปน ใหเปนไปอยางถูกตองเปนปจจุบัน และมีขอมูลสนับสนุนที่เพียงพอ 

สำหรับนำไปใชประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการของหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค                

ไดอยางมีประสิทธิภาพ กอนนำเสนอคณะกรรมการของกรมควบคุมโรคพิจารณาตอไป 
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1. ท่ีมาและความสำคัญ 
ระบบพนักงานราชการ เปนรูปแบบการจางงานดวยสัญญาจางในหนวยงานภาครัฐที่มุงเนนให

ภาครฐัมีกำลังคนท่ีหลากหลาย มีหลักเกณฑและวิธีการจางงานท่ียืดหยุน คลองตัว สอดคลองกับสภาพความจำเปน

และเงื่อนไขของการทำงานในภาคราชการ ระบบสัญญาจางเปนกลไกลที่ชวยใหผูบริหารมีทางเลือก ในการจางให

เหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการและลักษณะงานของตำแหนง โดยการบริหารระบบพนักงานราชการเปนไปตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการ (คพร.) เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องตางๆ ในการกำหนดตำแหนงพนักงานราชการ คพร. 

มอบอำนาจใหสวนราชการกำหนดตำแหนงพนักงานราชการตางๆ ไดเองตามประเภทพนักงานราชการ ๒ ประเภท 

คือ ประเภททั่วไปและประเภทพิเศษ และลักษณะงานตามกลุมงานพนักงานราชการ จำนวน ๖ กลุม คือ กลุมงาน

บริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กลุมงาน เชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมงาน

เชี่ยวชาญพิเศษ ซึ่งจะตองไมใชงานที่สามารถจางเหมาบริการไดโดยตองพิจารณาวามีความเหมาะสมกับอำนาจ

หนาท่ีและภารกิจของสวนราชการท่ีจะจางพนักงานราชการดวย 

หลังจากกรมควบคุมโรคไดรับอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการจาก คพร. แลว ในการ

ดำเนินการกำหนดตำแหนง กลุ มอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน จะใหหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 

ดำเนินการจัดทำขอมูลเพื่อใชในการประกอบการพิจารณาเพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ ต้ังใหม 

ประจำปงบประมาณ ที่ไดรับทดแทนจากการเกษียณอายุราชการของตำแหนงลูกจางประจำ ซึ่งเปนงานที่ตองเนน

การวิเคราะหขอมูลที่ไดรับจากหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคเปนสำคัญ และเปนกระบวนการที่มีความยุงยาก 

ซับซอน และใชระยะเวลานำเนินการคอนขางมาก โดยมีรายละเอียดที่ตองดำเนินการในการตรวจสอบ วิเคราะห 

ออกแบบการนำเสนอใหเชื่อมโยง และตองรีบเรงจัดทำขอมูลในแลวเสร็จภายในระยะเวลามี่กำหนด  พบวาท่ีผานมา

มีปญหาคือไดขอมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการไมครบถวน ขอมูลไมเปนปจจุบัน รูปแบบการจัดทำ

ขอมูลของหนวยงานไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

ดังนั้นเพื่อใหการจัดสรรพนักงานราชการมีความเหมาะสมกับภารกิจและสอดคลองกับความตองการ

ของหนวยงาน จึงไดจัดทำคูมือการดำเนินการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ เพื่อใหการดำเนินการจัดทำ

ขอมูลของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีขอมูลสนับสนุนที่เพียงพอ มีความถูกตองเปนปจจุบัน และตอบสนองตอ

ความตองการของหนวยงานในการปฏิบัติตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย สำหรับนำไปใชในการวิเคราะหขอมูล

ประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการกอนนำเสนอคณะกรรมการของกรมควบคุมโรค 

2. วัตถุประสงค 
1. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคลรวมกับหนวยงานในสังกัด

กรมควบคุมโรคในการจัดทำขอมูลประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการประจำป ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อสรางความรูความเขาใจใหกับหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคเกี่ยวกับกระบวนการ
ขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการของกรมควบคุมโรค  
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3. ขอบเขต  

คูมือการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการเลมนี้ ครอบคลุมตั้งแตการจัดทำขอมูล

สำคัญเพื่อนำมาประกอบการพิจารณาการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการของคณะทำงานฯ การจัดทำ

ขอมูลโครงสรางการแบงงานและกรอบอัตรากำลัง กาพิจารณาของคณะทำงานฯ จนถึงการจัดสรรตำแหนงให

หนวยงาน  
 

4. คำจำกัดความ   

4.1 การจัดสรรอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการที่ใชในการกำหนดและจัดสรรจำนวน

พนักงานราชการที่เหมาะสมในแตละหนวยงาน โดยจะประกอบดวยการวิเคราะหความตองการของหนวยงาน 

อัตรากำลังที่วางของหนวยงาน ความจำเปนของงาน ปริมาณงาน และงบประมาณท่ีมอียู 

4.2 กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ หมายถึง ตามขอ 9 แหงระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และขอ 16 ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการกำหนดวา ในการกำหนดจำนวนพนักงานราชการ สวนราชการจะตองจัดทำกรอบอัตรากำลังที่มี

ระยะเวลา 4 ป โดยพิจารณาถึงการใชกำลังคนในภาพรวมของสวนราชการใหสอดคลองกับภารกิจ ยุทธศาสตร 

แผนงาน โครงการของสวนราชการ และเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง หรือองคกรที่เรียกชื่ออยางอื่นที่ทำหนาที่

เหมือน อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาใหความเห็นชอบกรอบอัตรากำลังดังกลาว กอนเสนอคณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการอนุมัติ ทั้งนี้ในการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการเห็นควรกำหนดแนวทางปฏิบัติให

สอดคลอง ตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีมีวัตถุประสงคใหสวนราชการสามารถนำระบบพนักงานราชการไปใชไดอยาง

คลองตัว กรอบอัตรากำลังที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) กำหนดใหกรมควบคุมโรค โดยที่

ผานมาไดกำหนดไปแลว 5 รอบ ตั้งแตปงบประมาณ 2548 จนถึง 2565 ไดรับการจัดสรรกรอบอัตรากำลัง

พนักงานราชการ 1,282 อัตรา ท่ีทดแทนตำแหนงลูกจางประจำเกษียณอายุราชการ 2,325 อัตรา 
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5. หนาที่ความรับผิดชอบ  
ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ี 

กรมควบคุมโรค  แตงตั้งคณะทำงานฯ ระดับกรม เพ่ือพิจารณาการจัดสรร

อัตรากำลังพนักงานราชการ กอนนำเสนอกรมควบคุมโรค

เพ่ือใหความเห็นชอบ  

กองยุทธศาสตรและแผนงาน แจงใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลทราบถึง จำนวน

อัตรากำลังที่ไดรับและงบประมาณในการจัดสรร พรอมทั้ง

ระยะเวลาการจาง 

คณะทำงานวิเคราะหกรอบอัตรากำลังของ  

กรมควบคุมโรค 

พิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการท่ีไดรับการ

จัดสรรในปงบประมาณ นั้นๆ โดยใชขอมูลการพิจารณาจาก

การรวบรวม วิเคราะหของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

หนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค จัดทำขอมูลประกอบการพิจารณาของคณะทำงานฯ เชน 

โครงสรางการแบงงานและกรอบอัตรากำลัง สรุปอัตรากำลัง

ทุกประเภท ตำแหนงวางของหนวยงาน เปนตน ตาม

แบบฟอรมที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลกำหนด 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล จัดทำขอมูลตั้งตนสงใหหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 

ดำเนินการจัดทำขอมูลในสวนท่ีเก่ียวของตามแบบฟอรมที่

กำหนด จัดทำขอมูลอ่ืนๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาของ

คณะทำงานฯ เชน อัตราการสูญเสียตำแหนงลูกจางประจำ 

สถิติการจัดสรรอัตรากำลังยอนหลัง เปนตน รวมทั้งรวบรวม

ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาของ

คณะทำงานฯ และแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานทราบ  
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ขั้นตอนการดำเนินการ 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 
   

1. กองยุทธศาสตรและแผนงานแจงการจัดสรร
อัตรากำลังพนักงานราชการ 

 1 กองยุทธศาสตร

และแผนงาน 

2. กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจงให

หนวยงานจัดทำขอมูลประกอบการขอรับการ

จัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ  

 3 กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

3. หนวยงานดำเนินการจัดทำขอมูลขอรับการ

จัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ 

 30-45 หนวยงานระดับ

กองในสังกัดกรม

ควบคุมโรค 

4. กองบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบขอมูล

ประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากำลัง

พนักงานราชการ 

 30 กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

5. กองบริหารทรัพยากรบุคคลวิเคราะหขอมูล

ประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากำลัง

พนักงานราชการ  

 30 กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

6. คณะทำงานวิเคราะหกรอบอัตรากำลังของ

กรมควบคุมโรค จัดประชุมเพื่อพิจารณาการ

จัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ  

 1 คณะทำงาน

วิเคราะหกรอบ

อัตรากำลังของ

กรมควบคุมโรค 

7. กองบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปผลการ

พิจารณาของคณะทำงานวิเคราะหกรอบ

อัตรากำลังของกรมควบคุมโรคเสนอกรม

ควบคุมโรค 

 3 กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

8. กรมควบคุมโรคพิจารณาการจัดสรร

อัตรากำลังพนักงานราชการ 

 3 กรมควบคุมโรค 

9. กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจงให

หนวยงานรับทราบผลการจัดสรรอัตรากำลัง  

 3 กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

  

 

 

 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

แจงกาจัดสรร 

จัดทำขอมูล 

พิจารณา 

แจงหนวยงานทำขอมลู 

ตรวจสอบ

ขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

ประชุม 

สรปุผลการพิจารณา 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

แจงผลการจัดสรร 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
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กลุมอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

1. กองยุทธศาสตรและแผนงาน
แจงการจัดสรรอัตรากำลัง
พนักงานราชการ 

 

กองยุทธศาสตรและแผนงานแจงใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลทราบถึง

อัตรากำลังพนักงานที่ไดรับการจัดสรร โดยตามสถิติแลวจะไดรับการ

จัดสรรงบประมาณในการจางพนักงานราชการประมาณ 2 เดือน 

(สิงหาคม - กันยายน) 

2. กองบริหารทรัพยากรบุคคล
แจงใหหนวยงานจัดทำขอมูล
ประกอบการขอรับการจัดสรร
อัตรากำลังพนักงานราชการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลออกแบบ แบบฟอรมและจัดเตรียมขอมูล

เบื้องตน คือ กรอบอัตรากำลังตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ เพื่อให

หนวยงานระดับกองในสังกัดกรมควบคุมโรค จัดทำขอมูลตามที่ปฏิบัติจริง 

โดยกำหนดแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  จำนวน 5 แบบฟอรม ดังน้ี  

แบบฟอรม 1 ตำแหนงพนักงานราชการท่ีขอรับการจัดสรร   
แบบฟอรม 2 กรอบอัตรากำลังทุกประเภท ปงบประมาณ พ.ศ. .... 
แบบฟอรม 3 แผนภูมิแสดงโครงสรางและอัตรากำลัง 

แบบฟอรม 4 รายงานการบริหารตำแหนงวาง ปงบประมาณ พ.ศ. .... 
แบบฟอรม 5 สรุปกรอบอัตรากำลัง ปงบประมาณ พ.ศ. .... 

3. หนวยงานดำเนินการจัดทำ
ขอมูลขอรับการจัดสรร
อัตรากำลังพนักงานราชการ 

หนวยงานดำเนินการจัดทำขอมูลตามแบบฟอรมที่กองบริหารทรัพยากร

บุคคลกำหนดพรอม จำนวน 5 แบบฟอรม ดังน้ี 

1. การจัดทำขอมูลคำขอรับการจัดสรรพนักงานราชการ (แบบฟอรม 1)

ประกอบดวย 

- ตำแหนงที่ตองการรับการจัดสรรอัตรากำลังในปงบประมาณน้ันๆ โดยควร

กำหนดชื ่อตำแหนงเหมือนสายงานขาราชการ เพื ่อใหการจัดสรร

อัตรากำลังเปนไปอยางถูกตอง แตในกรณีท่ีหนวยงานตองการ ตำแหนงที่

ไมมีในสายงานขาราชการ ถาคณะกรรมการฯเห็นชอบในการจัดสรร กอง

บริหารทรัพยากรบุคคล จะใหหนวยงานเปนผูกำหนด มาตรฐานกำหนด

ตำแหนง เพ่ือใชในการสรรหาพนักงานราชการ ตอไป 

- หนาที่ความรับผิดชอบ/เหตุผลความจำเปน ซึ่งอธิบายถึงเหตุผลในการ

ขอรับการจัดสรรพนักงานราชการในตำแหนงนั้นๆ โดยอธิบายอยางยอ 

ถึงหนาที ่ในการปฏิบัติงานของตำแหนงที ่ขอรับการจัดสรร วาตอง

ปฏิบัติงานอะไร เพื่ออะไร ถาไมไดรับการจัดสรร หนวยงานจะเกิดปญหา

อะไร   
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กลุมอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

2. ขอมูลกรอบอัตรากำลังทุกประเภท ปงบประมาณ พ.ศ. .... (แบบฟอรม 2)

ประกอบดวย ขอมูลตางๆที่เกี่ยวกับประเภทการจาง จำนวน 8 ประเภท 

ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ พนักงานกระทรวง

สาธารณสุข ลูกจางชั่วคราวเงินบำรุง(ที่กระทรวงการคลังอนุมัติ) จาง

เหมาบริการ ลูกจางโครงการ และการจางประเภทอื่นๆ 

3. แผนภูมิแสดงโครงสรางและอัตรากำลัง (แบฟอรม 3) โดยแสดงถึง

แผนภูมิโครงสรางการแบงงานภายในและกรอบอัตรากำลังของหนวยงาน 

ซึ่งแสดงการแบงหนาที ่และความสัมพันธระหวางตำแหนงและแสดง

อัตรากำลังที่มีในหนวยงานตามกรอบอัตรากำลังปฏิบัติจริง   

4. รายงานการบริหารตำแหนงวาง ปงบประมาณ พ.ศ. ....(แบบฟอรม 4)  

ใหหนวยงานรายงานการบริหารตำแหนงวางดังกลาวอยูในกระบวนการ

ขั้นตอนใด และจะดำเนินการแลวเสร็จเมื่อไร 

5. สรุปกรอบอัตรากำลัง ปงบประมาณ พ.ศ. .... (แบบฟอรม 5) 

ใหสรุปขอมูลในภาพรวมของหนวยงาน โดยจำแนกเปนชื ่อตำแหนง 

ประเภทการจาง ทั้งตำแหนงท่ีมีผูดำรงตำแหนงและตำแหนงที่วาง  

(รายละเอียดตามภาคผนวก)  

4. กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบขอมูลประกอบการ
ขอรับการจัดสรรอัตรากำลัง
พนักงานราชการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบขอมูลที ่หนวยงานจัดสง โดย

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ถามขีอมูลไมถูกตอง จะตอง

ประสานหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองครบถวน  

5. กองบริหารทรัพยากรบุคคล
วิเคราะหขอมูลประกอบการ
ขอรับการจัดสรรอัตรากำลัง
พนักงานราชการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคลล ดำเนินการวิเคราะหขอมูลการขอรับการ

จัดสรรอัตรากำลังของหนวยงาน โดยวิเคราะหถึงความตองการของ

หนวยงาน การแบงกลุมภายในหนวยงาน การไปชวยหรือมาชวยราชการ 

โครงสรางและกรอบอัตรากำลัง ตำแหนงวางของหนวยงาน อัตราการ

สูญเสียลูกจางประจำของหนวยงาน สถิติการจัดสรรอัตรากำลังให

หนวยงาน เปนตน กอนนำเสนอคณะทำงานฯ เพ่ือพิจารณา  
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กลุมอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

 6. คณะทำงานวิเคราะห
กรอบอัตรากำลังของกรม
ควบคุมโรค จัดประชุมเพื่อ
พิจารณาการจัดสรร
อัตรากำลังพนักงานราชการ 

การประชุมคณะทำงานวิเคราะหกรอบอัตรากำลังของกรมควบคุมโรค 

เพื่อพิจารณา ขอมูลโครงสราง อัตรากำลัง ขอมูลบุคลากร แบบคำขอรับ

การจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ เมื่อมีมติที่ประชุม จะมอบหมาย

ใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการเสนอผลการประชุม ใหกรม

ควบคุมโรคพิจารณาอนุมัติการจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ  

 7. กองบริหารทรัพยากรบุคล
สรุปผลการพิจารณาของ
คณะทำงานวิเคราะหกรอบ
อัตรากำลังของกรมควบคุม
โรคเพื่อเสนอกรมควบคุมโรค 

กองบริหารทรัพยากรบุคลดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมของ              

คณะทำงานฯ พรอมมติการพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ 

เพ่ือเสนอตอกรมควบคุมโรคใหความเห็นชอบ  

 8. กรมควบคุมโรคพิจารณา
อนุมัติการจัดสรรอัตรากำลัง
พนักงานราชการ 

กรมควบคุมโรคพิจารณาการจัดสรรอัตรากำลังตามที ่กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลเสนอ ถาไมเห็นชอบตามคำขอ กองบริหารทรัพยากร

บุคคลจะตองจัดทำขอมูลเพ่ิมเติม  

 9. กองบริหารทรัพยากร
บุคคลแจงใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของรับทราบผลการ
จัดสรรอัตรากำลัง 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจงผลการจัดสรรใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดังนี้  

- กองยุทธศาสตรและแผนงาน และกองบริหารการคลัง ดำเนินการ

จัดสรรเงินงบประมาณในการจัดจางพนักงานราชการ ใหกับหนวยงาน  

- กลุ มขอม ูลการบร ิหารงานบุคคล กองบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล 

ดำเนินการกำหนดตำแหนงพนักงานราชการตั้งใหม ในระบบ Dpis 6  

- กลุมสรรหา กองบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการสรรหาพนักงาน

ราชการใหหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคท่ีไมไดรับมอบอำนาจในการ

สรรหา  

 กรณีของสำนักงานปองกันควบคุมโรคที่ 1 -12 และสถาบันราช

ประชาสมาสัย ที่ไดรับมอบอำนาจในการสรรหาพนักงานราชการสามารถ

ดำเนินการสรรหาบุคคลตามจำนวนไดรับการจัดสรรและระยะเวลาการ

จางตามท่ีกำหนด  
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กลุมอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

8. เอกสารอางอิง 
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
8.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร ื ่อง การกำหนดลักษณะและ

คุณสมบัติเฉพาะกลุมงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ รอบท่ี 5 พ.ศ. 2564 – 2567 ของกรมควบคุมโรค  
8.4 คูมือการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน ก.พ. (2563)  
8.5 คำสั ่งกรมควบคุมโรค ที ่ 465/2564 เรื ่อง แตงตั ้งคณะทำงานวิเคราะหกรอบ

อัตรากำลังของกรมควบคุมโรค ลงวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2564  

9. แบบฟอรม 

9.5 แบบฟอรม 5 สรุปกรอบอัตรากำลัง ปงบประมาณ พ.ศ... 

 

 

 

 

 

9.1 แบบฟอรม 1 ตำแหนงพนักงานราชการท่ีขอรับการจัดสรร   
9.2 แบบฟอรม 2 กรอบอัตรากำลังทุกประเภท ปงบประมาณ พ.ศ. .... 
9.3 แบบฟอรม 3 แผนภูมิแสดงโครงสรางและอัตรากำลัง 

9.4 แบบฟอรม 4 รายงานการบริหารตำแหนงวาง ปงบประมาณ พ.ศ. .... 



9

แบบฟอรม 1

ลําดับ
ที่

ชื่อตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ/เหตุผลความจําเปน (โดยยอ) หมายเหตุ

1

2

3

หมายเหตุ : ใหจัดเรียงลําดับ ไมเกิน 3 อัตรา ตามความสําคัญของภาระงานและอัตรากําลังที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน 

ตําแหนงพนักงานราชการที่ขอรับการจัดสรร

หนวยงาน ................................................



10 แบบฟอรม 2

ลําดับ
ที่

ประเภทการจาง เลขที่
ตําแหนง

ผูครองตําแหนง
ชื่อ - สกุล

ตําแหนง ระดับ กอง/สํานัก/สถาบัน กลุม งาน เงินเดือน หมายเหตุ

หมายเหตุ : กรณีหนวยงานไดมีการทบทวนแลวเห็นควรปรับเปลี่ยนสายงานใหใสในชองหมายเหตุ

กรอบอัตรากําลังทุกประเภท ปงบประมาณ พ.ศ. ....
หนวยงาน .......................... กรมควบคุมโรค

2



11 แบบฟอรม 3

ขรก

ลปจ.

พรก

พกส

ลจ.ชค.

ลจ.อื่น

กลุม ... กลุม ...

แผนภูมิแสดงโครงสรางและอัตรากําลัง

หนวยงาน ..........

กลุม ... กลุม ... กลุม ...

กลุม ...



12 แบบฟอรม 4

ลําดับ
ที่

เลขที่ตําแหนง ประเภท
การจาง

ตําแหนง วันที่ตําแหนงวาง การดําเนินการบริหารตําแหนงวาง
(อยูระหวางดําเนินการอยางไร)

ระยะเวลาที่คาดวาจะแลวเสร็จ

รายงานการบริหารตําแหนงวาง ปงบประมาณ พ.ศ. ....

หนวยงาน ................................................



13 แบบฟอรม 5

ลปจ.

มีคน วาง มีคน วาง มีคน มีคน วาง มีคน วาง มีคน วาง
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

รวม

ลจ.ชค.เงินบํารุง ลจ.ชค.อื่น รวม

สรุปกรอบอัตรากําลัง ปงบประมาณ พ.ศ.....

หนวยงาน ................................................

อัตรากําลังปจจุบัน

ลําดับ
ที่

ชื่อตําแหนง ขรก. พรก. พกส.
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ภาคผนวก  

 กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ 
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