
คู่มือการปฏบิัติงาน       

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศกึษาธิการ 

นางเบญจมาศ  จาติ 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
- งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
- งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและ         
   บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
   และลูกจ้างประจ า 
- งานระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) 



ค ำน ำ 

 การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 ข้าพเจ้า นางเบญจมาศ  จาติ  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงาน งำนวิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังคน       
งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำน
รำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ งำนบริหำรพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำวตำมกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับกำรอนุมัติจำก
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) จึงได้จัดท าคู่มือ    
การปฏิบัติงาน “กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
นำงเบญจมำศ  จำติ 

ลูกจ้ำงชั่วครำว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

งำนวิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังคน  

 วัตถุประสงค์ 1 

 ขอบเขตของงาน 1 

 ค าจ ากัดความ 1 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 3 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 4 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 5 

งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง  

 วัตถุประสงค์ 9 

 ขอบเขตของงาน 9 

 ค าจ ากัดความ 9 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9  

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 9 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 10 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 10 

งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว  

 วัตถุประสงค์ 11 

 ขอบเขตของงาน 11 

 ค าจ ากัดความ 11 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 11  

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 12 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 13 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 13 
 

 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

 วัตถุประสงค์ 14 

 ขอบเขตของงาน 14 

 ค าจ ากัดความ 14 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 14 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 16 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 17 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 17 

งำนบริหำรพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำวตำมกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับกำรอนุมัติจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

 วัตถุประสงค์ 18 

 ขอบเขตของงาน 18 

 ค าจ ากัดความ 18 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 18 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 19 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 20 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 20 

งานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล (HRMS)  

 วัตถุประสงค์ 21 

 ขอบเขตของงาน 21 

 ค าจ ากัดความ 21 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 21 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 22 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 22 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 22 

 



1.   ชื่องาน  
   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

2.   วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  2.2  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ 

และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า ประสานการด าเนินการ
และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  ก าหนดจ านวน
อัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด   จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลังของ
สถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและเสนอ
เกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1  อัตราก าลังคน  หมายถึง  จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจา้งประจ า/ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  และหน่วยงานทางการศึกษา  
4.2  ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลกัเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  

  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 
                         1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 

2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม 
การสูญเสียของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจ้างชั่วคราว) 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู 

ที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด) 
6) ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ 

เงินรายได้สถานศึกษา 
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5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

5.1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี และ/หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
5.1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
                    5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่ขาด) 

5.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดความ
ต้องการทั้งด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  
การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจัดท าข้อมลูอัตราก าลงัฯ/แผนพัฒนา 
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล  10 มิถุนายน 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน ใหค้วามเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอตัราก าลังฯ 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

เสนอ กพท. และ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาฯ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบด้วย   

7.1  แบบความต้องการครูปี 53. xls 
7.2  แบบสาระครูปี 53. xls 

         ซึ่งแบบที่ 1 และแบบที่ 2   จ าแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ  
1.  ประถมศึกษา   รหัสที่ใช้ คือ  ป. 
2.  ขยายโอกาส     รหัสที่ใช้ คือ  ข. 
3.  มัธยมศึกษา      รหัสที่ใช้ คือ  ม. 

          และในแต่ละประเภท   จ าแนกนักเรียนออกเป็น 7 ขนาด คือ 
                       1.  ขนาดนักเรียน     60 คนลงมา 

           2.  ขนาดนักเรียน    61 -120 คน 
   3.  ขนาดนักเรียน   121 -300 คน 
       4.  ขนาดนักเรียน   301 -500 คน 
      5.  ขนาดนักเรียน   501 -1,500 คน 
        6.  ขนาดนักเรียน   1,501 – 2,500 คน 
     7.  ขนาดนักเรียน   2,501 คนข้ึนไป 
 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าข้อมูลในไฟล์แบบความต้องการครูให้ถูกต้อง  แล้ว 

จัดเรียงข้อมูลตามล าดับจากน้อยมาหามาก เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว  จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในไฟล์แบบสาระ
ครู ต่อไป (ขอให้คัดลอกล าดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ข้อมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้อง
เท่ากับข้อมูลในไฟล์ความต้องการครู) ,ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์  
ก.ค.ศ.  ข้อควรระวังคือ จ านวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความขาดครูตามเกณฑ์ ก .ค.ศ. 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 เอกสารความต้องการอัตราก าลังครู   ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

         8.1.1  งบหน้า/งบหน้า(สาระ) 
          8.1.2  สรุป ป./ สรุป ข. / สรุป ม. และ สรุป ป.(สาระ)/ สรุป ข.(สาระ)/ สรุปม.(สาระ) 
         8.1.3  แบบ ป.1-ป.7 / แบบ ข.1-ข.7 / แบบ ม.1-ม.7   
                                       แบบ ป.1-ป.7(สาระ) / แบบ ข.1-ข.7(สาระ) / แบบ ม.1-ม.7 (สาระ) 
  8.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 

       8.2.1  แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการ
สอน อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6 

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

       8.2.2   แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน  
อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6 

อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นักเรียน =       1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =       30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    ครู  :  นักเรียน =       1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =       40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู(ป) อนุบาล  + จ านวนครู (ป) ประถมครู (ป) รวม 

 
คร(ูป)รวม = [(ห้องอนบุาล x 1.2) + (นักเรียนอนบุาล/

25)]   
+  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/

25)]   
  

 2  2   
 
หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 30  + นักเรียนอนบุาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม)    
 50  50   
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จ านวนบุคลากรสายบริหาร  
   -  นักเรียน  121 - 359 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 

-  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   2  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  
ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป       มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง   

 
เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปดดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปดดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปดดทิ้ง) 

 
     8.2.3  แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน         

อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3   ดังนี้ 
อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นกัเรียน               =    1  : 25 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    ครู : นักเรียน               =    1  : 25 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 
อัตราส่วน (มัธยม)     ครู : นักเรียน               =    1  : 20 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู (ป)อนุบาล  + จ านวนครู(ป)ประถม + จ านวนครู(ป) มัธยม 
 
 
คร(ูป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 1.2) + (นักเรียนอนบุาล/

25)]   
+  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/

25)]   
+ (ห้องมัธยม x 2) 

 2  2   
 
หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 30  + นักเรียน

อนุบาล  
+ (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม  + (ห้องมัธยม x 2) 

 50  50   
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จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
    -  นักเรยีน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1 
ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2  
ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  
ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  
ต าแหน่ง 

 เงื่อนไข   -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                    หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
                  - การคิดจ านวนครูให้ปดดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปดดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปดดทิ้ง) 
 
 

8.2.4  แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 
อัตราส่วน  (มัธยม)    ครู  :  นักเรียน =   1 : 20 
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =  40  :  1   
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน  :  ห้อง) / จ านวนครู  :  นักเรียน 
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน : ห้อง) / จ านวนครู : นักเรียน  
                               =  จ านวนห้องเรียน x  2 
  
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
-  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    2  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    3  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้     4  ต าแหน่ง   
เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
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              -  การคิดจ านวนครูให้ปดดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปดดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปดดทิ้ง) 
     8.2.5  แบบ 5   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 

                                 อัตราส่วน     ครู  : นักเรียน        =       1  : 12 
                                 จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =     35  : 1 
                                 จ านวนครูรวม                            =   (35 x จ านวนห้องเรียน) / 12 
                                 จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนครูรวม – จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
 จ านวน  1 - 2 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน 
 จ านวน  3 - 6 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  คน 
 จ านวน  7 - 14 ห้องเรียน       มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2 คน 
 จ านวน 15 - 23 ห้องเรียน      มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  3  คน 
 จ านวน 24 ห้องเรียนขึ้นไป   มีผู้บริหารได ้ 1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  คน 
เงื่อนไข   ในการค านวณตามสูตรหากมีเศษตั้งแต่  0.1 ขึ้นไปให้ปดดเป็น 1 

  
 8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 8.6  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
  8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน  
งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง     

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือด าเนินการปรับปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 

3. ขอบเขตของงาน 
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต าแหน่งหนึ่ง  เพ่ือใช้ในการ 

บริหารอัตราก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง  การปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครู  เป็นต าแหน่งครู
ผู้ช่วย, ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นต าแหน่งครู, ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นต าแหน่งครู และต าแหน่งครู  
เป็นต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาในสถานศึกษาเดิม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1   ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
5.2   เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.3   ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
5.4   แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงที่จะปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

ตรวจสอบ/เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ/ 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ให้ควำมเห็นชอบหรืออนุมัต ิ

ออกค ำสั่งปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/ด ำเนินกำรสรรหำต่อไป 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1   ตัวอย่างแนบค าสั่ง 
7.2  บัญชีแนบท้ายค าสั่ง  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548  เรื่อง การ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.3/ว7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551  เรื่อง การ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกต   การออกค าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกค าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและรับ
ย้าย รับโอน ในคราวเดียวกัน 

9.  แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน   
  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  

1.1 กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
1.2 กรณีขอลาออกตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ  

(ตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 
1.3 และท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ  

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
และลูกจ้างชั่วคราว ให้หน่วยงานการศึกษาในสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น 

ปีงบประมาณ ,  กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด)  
และท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ  

4. ค าจ ากัดความ 
  ต าแหน่งเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกต)ิ หมายถึง ต าแหน่งที่มี 
คนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพฐ. แจ้งสรรจัดอัตราให้  สพท. /สพท.ตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร  
5.2 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.4 ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
5.5 กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าอัตราเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรให้แจ้งรายละเอียดอัตราเกษียณ  

พร้อมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.7 กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าที่เกษียณ แจ้งบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและแบบปริมาณงาน ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

5.8 เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแล้ว สพฐ.แจ้ง สพท.ด าเนินการออกค าสั่ง 
5.9 สพท.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ / จัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลัง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ สพท. ได้รับจัดสรรเท่ากับ/น้อยกว่าอัตราเกษียณ 
 

กรณี สพท.มตี าแหน่งเกษียณ  
แต่ไมไ่ดร้ับจัดสรรคืน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สพท.ออกค าสั่งก าหนด
ต าแหน่งกรณีได้รับจัดสรร 
เท่ากับ/ น้อยกว่าอัตรา

เกษียณ 
 

กรณีตดัโอนต าแหน่งจาก สพท.อืน่ 
รอหนังสือ สพฐ. และมติ อ.ก.ค.ศ.ต้นทาง 

แจ้งให้ตัดโอน 
 

สพท.ปลายทางแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง/จัดท าทะเบียนคุมฯ 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้  สพท. 

กรณีที่ สพท. ได้รับจัดสรรมากกวา่อัตราเกษียณ 
 

สพท.ตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร 

สพท.แต่งตั้งกรรมการพิจารณาจัดสรร สพท.แต่งตั้งกรรมการพิจารณาจัดสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

ให้ สพท.แจ้งรายละเอียด
อัตราเกษียณ  พร้อมแบบ
ปริมาณงาน สถานศึกษา
ไปยัง  สพฐ. 

เห็นชอบ/อนุมัต ิไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

ทบ 
ทวน 

สพท.ปลายทางออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณี 
ได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราเกษียณ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการ  
7.2  บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เข้าร่วมมาตรการ 

ปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด)  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545 เรื่อง การขอ 

ก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษต่าง ๆ เพิ่มข้ึนเป็นกรณีพิเศษ 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์

อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
8.4 หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์

อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
8.5 หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์

อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
8.6 หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์

อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
8.7 หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546 เรื่อง การขอก าหนด

ต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารเพิ่มขึ้นเป็นกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
8.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 52548 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.3/ 4748  ลงวันที่  31 ตุลาคม   2548   

 เรื่อง การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูสายงานการสอน 
8.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว2 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2550 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.12 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน/

ส านักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละครั้ง 
8.13 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน  
งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
2) กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ  

(โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับจัดสรรคืน กรณี
เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ,  กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการ
เกษียณอายุก่อนก าหนด)  

4. ค าจ ากัดความ 
  ต าแหน่งเกษียณอายุราชการ (เกษียณปกติ) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณและต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนก าหนด 

 5.2  จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์มแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 5.3  ด าเนินการตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปี 

ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และให้รอผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังนี้ 
              5.3.1 ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, รองผู้อ านวยการส านักงาน                

เขตพ้ืนที่การศึกษา (โครงสร้าง)  
                        -  กรณีเกษียณอายุราชการ หาต าแหน่งยุบเลิกทดแทนต าแหน่งเกษียณอายุราชการ 
                         -  กรณีเกษียณอายุก่อนก าหนด  ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่แจ้งในแต่ละปี  
                 5.3.2  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เงื่อนไข), เจ้าหน้าที ่

บริหารการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรณีเกษียณอายุราชการ และกรณีเกษียณอายุก่อนก าหนดให้สงวนต าแหน่งไว้พร้อม
รายงานต าแหน่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

                 5.3.3  ต าแหน่งว่างของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (1) และ (2),   
กรณีเกินร้อยละ70 ของกรอบให้รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสงวนต าแหน่งไว้เพ่ือเกลี่ยให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขาดอัตราก าลังมากกว่าร้อยละ 70 ต่อไป 
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                 5.3.4  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) 
         -  กรณีเกษียณอายุราชการ  ให้แจ้งต าแหน่งยุบเลิกทดแทนทดแทนต าแหน่ง

เกษียณอายุราชการแล้วรอแจ้งผลการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                          -  กรณีเกษียณอายุก่อนก าหนด ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
หมายเหตุ :  กรณีมีอัตราว่างจากการเกษียณ สามารถน าอัตราไปใช้ได้ แต่ต้องหาอัตราว่างที่มี 

ความส าคัญน้อยกว่ามายุบเลิกแทนต าแหน่ง 
  5.4   บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งผลการจัดสรร ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทางเจ้าของต าแหน่งตรวจสอบต าแหน่งและขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนดที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ที่ได้รับ
จัดสรรต าแหน่ง 

5.5  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี 
ได้รับจัดสรรต าแหน่งให้ก าหนดเป็นต าแหน่งใหม่ในกรอบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติและด าเนินการออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรพร้อมส่งค าสั่ง 
ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง  

 5.6  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 สพท. จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุราชการ และ 
เกษียณอายุก่อนก าหนด พร้อมส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีไดร้บัจัดสรรต าแหน่ง น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
และออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรมาก าหนดใหม่ 

 

สพท.ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายปุกติ/ 
เกษียณอายุก่อนก าหนด  รายงาน สพฐ. 

 

สพฐ.แจ้งการจัดสรรอัตราที่ไดร้ับคืน 
จากการเกษียณอายุ / เกษียณอายุก่อนก าหนด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่ถูกตดัโอนต าแหน่งฯ เสนอ ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
อนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน ไปก าหนดที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบบัญชีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในส านักงาน) ที่ว่างจากการ

เกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
7.2   แบบรายงานต าแหน่งตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ  (โครงการเกษียณอายุ

ก่อนก าหนด)  
7.3  แบบต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในส านักงาน) 
7.4  แบบข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว2 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน/ส านักงาน 
ก.ค.ศ. ในปีนั้น 

8.6 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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1.  ชื่องาน  
งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์ 
          เ พ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                       การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตราก าลังเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  4.1  การบริหารพนักงานราชการ  หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
                           4.2  การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา
พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับ 
การจัดสรรใหม่ 
  5.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นและความขาดแคลน
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก .ค.ศ.
ก าหนด 
  5.3  แจ้งมตคิณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวดังนี้ 
                5.3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
                5.3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่                 
                5.3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.1.  ที่ผ่าน 
การประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 

            5.3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.2 ที่ผ่าน 
การประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรเกลี่ยมาก าหนดใหม่จัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 

         5.4  แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและต่างกลุ่ม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก าหนดกรอบพนักงาน
ราชการให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาจัดสรรพนักงานราชการตามกรอบที่ สพฐ.ก าหนด 

 

แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับแจ้งการจัดสรรพนักงานราชการด าเนินการ 
เลือกสรรและจัดท าสัญญาจ้างตามท่ีได้รับจัดสรร 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว2 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่  28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ส านักงาน/ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น 

8.6 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น 
ข้อสังเกต กรณีต าแหน่งว่างพนักงานราชการอยู่ในหน่วยงานที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ให้พิจารณาจัดสรรให้
หน่วยงานมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ก่อนเลือกสรร  (ตรวจสอบหนังสือสั่งการของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดวิธีปฏิบัติ) 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน  งานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) 

2. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือจัดท ำข้อมูลอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องและครบถ้วน 

3. ขอบเขตของงาน 
  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. กรอกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ได้รับกำรบรรจุครั้งแรกในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 
  2. ด ำเนินกำรแก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 
  3. ด ำเนินกำรโอนย้ำย เปลี่ยนต ำแหน่งข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 

 4. รำยงำนข้อมูลในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 
 
 

แก้ไข ปรับปรุงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

กรอกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร

และลูกจ้ำงชั่วครำว 

รำยงำนข้อมูลในระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 
ให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
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เพ่ิม แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน

รำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

โอน รับข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว กรณี

เกษียณ ย้ำย ตำย ลำออก เปลี่ยนต ำแหน่ง 
 


