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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 

ข้าพเจ้าซึ่งรับผิดชอบภารกิจงาน งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน งานปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
งานบริหารอัตราก าลั งข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาในส านักงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา 
งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ  จากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
"กลุ่มบริหารงานบุคคล" เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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๑. ชื่องาน     งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

๒. วัตถุประสงค ์
        ๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
    ๒.๒ เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
๓. ขอบเขตงาน  
 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ
และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ประสานการ
ด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา ก าหนด
จ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้
สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการ
ใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ   
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 
 ๔.๒ ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
       ๕.๑.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 
   ๑) น าข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน ของทุกปี 
มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 
   2) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS มาประกอบเพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 
   3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการ
สูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ
อัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
   4) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
   5) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวน
ครูที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
   ๖) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ
เงินรายได้สถานศึกษา 



๒ 

 

 
   

       ๕.๑.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
เพ่ือศึกษาแนวโน้วการเพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร
และแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
                    ๕.๑.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียด 
แสดงความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 
       ๕.๑.๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
       ๕.๑.๕ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
       ๕.๑.๖ ด าเนินปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
  ๑) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 
 ๒ )  เ สนอแผน อัตร าก า ลั ง ของสถานศึ กษ าต่ อส านั ก ง าน เ ขต พ้ืนที่ ก า ร ศึ กษ า 
เพ่ือพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 ๕.๒ การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๕.๒.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
  ๑) ข้อมูล ๑๐ มิ.ย. และ 10 พ.ย. จ านวนนักเรียนของสถานศึกษาและน าข้อมูล
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS มาประกอบ 
เพ่ือค านวณอัตราก าลัง 
  ๒) ข้อมูลพ้ืนฐานส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/พนักงาน
ราชการจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
  ๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือข้อมูลการลาออกและแนวโน้มการสูญเสีย
อัตราก าลัง 
  ๔) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
  5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้(เท่าจ านวนครูที่ขาด) 
       ๕.๒.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี  ๓ ปี  หรือ ๕ ปี  โดยมีรายละเอียด 
ความต้องการทั้งด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๕.๒.๓ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       ๕.๒.๔ การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
       ๕.๒.๕ ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
  ๑) ด าเนินการในส่วนที่ เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เช่น การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณการจ้างครู 
  ๒) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

  

 



๓ 

 

 
   

 
๖.  FLOW Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร

แผนพัฒนาอัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน 
 
 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

คณะกรรมการสถานศกึษา  
ขั้นพื้นฐาน ให้ความเห็นชอบ

แผนพัฒนาอัตราก าลัง 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 
 
 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ สพฐ. 

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

ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา 
 

 
 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ สพฐ. 

สพฐ. จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครู                           
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 
   

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 
เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.3 คู่มือการจัดท าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
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๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่องาน   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหสัเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลัง 

วัตถุประสงค์  :  ๑. เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
                     ๒. เพื่อวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสถานศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- พ.ค.-มิ.ย. 
- ต.ค.–พ.ย. 

 

 สถานศึกษา  

๒ สถานศึ กษาจั ดท า แผนอั ต ร า ก า ลั ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- ๑๐ มิ.ย. 
- 10 พ.ย. 

- รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ. 
ก าหนด 
- ถูกต้องตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

สถานศึกษา  

๓ สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง 
สพท. 

- ภายใน ๑๕ มิ.ย. 
- ภายใน 15 พ.ย. 
 

         สถานศึกษา  

๔ สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง - ภายใน ๓๐ มิ.ย. 
- ภายใน 30 พ.ย. 

- ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มฯ 
บุคคล สพท. 

 

๕ สพท. ด าเนินงานรายงานแผนอัตราก าลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ต่อ สพฐ. 

- ภายใน ๑๕ ก.ค. 
- ภายใน 15 ธ.ค. 

 กลุ่มฯ 
บุคคล สพท. 

 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลังฯ/
แผนพัฒนา 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง 

    สพท. ด าเนินการจัดท าแผน 

สพท.ตรวจสอบความ
ถูกต้องข้อมูลฯ 

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคน 
ข้าราชการครู 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน

พื้นฐานให้
ความเห็นชอบ
แผนพัฒนา
อัตราก าลัง 

เสนอ กพท.
และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)  
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1. ชื่องาน งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือด าเนินการปรับปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 
3. ขอบเขตของงาน 

  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต าแหน่งหนึ่ง เพ่ือใช้ในการ
บริหารอัตราก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสถานศึกษา การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งครู ที่ว่างอยู่ เป็น
ต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสถานศึกษานั้น การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งครูผู้ช่วย ที่ว่างอยู่ เป็นต าแหน่งครู 
เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งครู ในสถานศึกษานั้น การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งครู
ผู้ช่วยและผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่  ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว เป็นต าแหน่งครู เ พ่ือแต่งตั้ง ผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครู ในสถานศึกษานั้น                   
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในสายงานการสอน ที่ว่างและเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เป็นต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งแล้ว 
จ านวนต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด การปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งในสายงานบริหารสถานศึกษา ที่ว่างและเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เป็นต าแหน่งในสายงานการสอน 
ในสถานศึกษาเดิม โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งแล้ว ต้องมีจ านวนต าแหน่งในสายงาน
การสอน ในสาขาวิชาเอกเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และมีต าแหน่งในสายงานการสอน 
ในภาพรวมไม่เกินเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 สถานศึกษาเสนอต าแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง พร้อมรายงานปริมาณ
งานสถานศึกษา ให้ สพท. 
 5.2 สพท.วิเคราะห์ ตรวจสอบต าแหน่งว่างเพ่ือทบทวน ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 
 5.3 น าผลการวิเคราะห์เสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
ตรวจสอบให้ความเห็นชอบ  
 5.4 เสนอองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 5.5 สพท. เสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาเสนอต าแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุง               
การก าหนดต าแหน่ง พร้อมรายงานปริมาณงาน

สถานศึกษา 

เสนอองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

 5.4 เสนอองค์คณะบุคคลผู้มี
อ า น า จ พิ จ า รณา ใ ห้ ค ว า ม
เห็นชอบ/อนุมัติ 

สพท. พิจารณา 
 

สพท.วิเคราะห์ ตรวจสอบต าแหน่งว่างเพ่ือทบทวน   
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

 

น าผลการวิเคราะห์เสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง        
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 

สพท. เสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

แจ้งหน่วยงานและงานที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
 7.2 รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
                     7.3 แบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 7.4 บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ศ. ที่  ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่  12 ตุลาคม 2564 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  8.3 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 3362 
ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการบริหารอัตรการก าลัง เพ่ือรองรับนโยบาย 
การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู 
 
 
ข้อสังเกต  การออกค าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกค าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
และรับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกัน 
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๙. สรุปมาตรฐานการะบวนงาน     งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
ชื่องาน   งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ส่วนราชการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนงาน  :  การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้สามารถใช้ต าแหน่งว่างสรรหาบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง  
วัตถุประสงค์  :  เพื่อด าเนินการปรับปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  วิเคราะห์ ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่จะ
ด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

5 วัน  สพท.  

2 น าผลการวิเคราะห์เสนอคณะกรรมการบรหิาร
อัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
ตรวจสอบให้ความเห็นชอบ  
 

5 วัน  สพท.  

3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

5 วัน  สพท.  

4 ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 3 วัน  สพท.  

5 แจ้งหน่วยงานและงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน  สพท.  

วิเคราะห์ ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง/เสนอคณะกรรมการบริหารอตัราก าลังระดับเขตพื้นที่

การศึกษาพิจารณาตรวจสอบให้ความเหน็ชอบ 
 

สถานศึกษาเสนอต าแหน่งว่าง 
ที่จะขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ/

อนุมัต ิ

ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

แจ้งหน่วยงานและงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายในหน้า)    
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1. ชื่องาน งานจัดสรรอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงาน
การศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจั ดสรรอัตราก าลั งข้ าราชการครูที่ ได้ รั บจั ดสรรคืน จากกรณีต าแหน่ งว่ าง 
จากการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ , ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังของส่วนราชการ และต าแหน่งว่างที่ใด้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืน ๆ **ของครู ผอ.รร. รอง ผอ.รร.                        
ของสถานศึกษาในสังกัด 

4. ค าจ ากัดความ  
  4.1 ต าแหน่งว่างการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกติ ) 
หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่ เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างจากเหตุ อ่ืน 
ของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
  4.2 ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมา ตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ 
(ตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่สมัครเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังขอส่วนราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
  4.3 ต าแหน่งว่างจาก กรณีที่ได้รับจัตสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืน ๆ หมายถึง ต าแหน่งว่าง 
ที่ได้รับจัตสรรเพ่ิมเติม จากส านักงานหณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ต าแหน่งครู 
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา และต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สพฐ. แจ้งสรรจัดอัตราก าลังที่ได้รับแจ้งจาก ก.ค.ศ. ให้  สพท. ทราบ 
  5.2 สพท. ตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร 
  5.3 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่  คปร. 
และ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.4 เสนอองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.5 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งออกค าสั่ง 
  5.6 สพท.แจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าต าแหน่งท่ีเกษียณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 
 

สพฐ. แต่งตั้งกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรร
อัตราก าลัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา 

 
 

สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีได้รับจัดสรร
อัตราเกษียณ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพฐ.ตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ได้รับจัดสรร 
 

สพฐ. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
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  6.2 กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งมากกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 
 

สพท. ปลายทางแต่งตั้งกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองจัดสรรอัตราฯ 

 
 

สพท. ต้นทางแจ้งการตัดโอน
ต าแหน่งให้ สพท. ปลายทาง 

สพท. ปลายทาง 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. ตรวจสอบอัตราก าลัง 
ที่ต้องตัดโอน 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติจัดสรรอัตราฯ 

 
 

สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตราก าลัง
ที่ได้รับจัดสรร 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ฯ 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.3 แบบ คปร. รวม 
  1.4 แบบ คปร. เกลี่ย 
  1.5 แบบ คปร. เพิ่ม 
  1.6 แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545 เรื่อง การขอก าหนด
ต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษต่าง เพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ 
 8.3 ว23  
 8.4 ว26 
 8.5 0206.4/ว10 ลว 5 เมย 2565 กคศ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส าหรับโรงเรียนคุณภาพสังกัด สพฐ. 
 8.6 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
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๙. สรุปมาตรฐานการะบวนงาน งานจัดสรรอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9.1 กรณี ได้รับจัดสรรต าแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
ชื่องาน   งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนงาน  :  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามที่ได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพิ่มเติม  
วัตถุประสงค์  :  เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ก.ย. – ต.ค.  สพท.  

๒ สพท. ตรวจสอบอัตราก าลังที่ไดร้บัจัดสรร 3 วัน  สพท.  

๓ สพท. แต่งตั้งกรรมการกพิจารณากลั่นกรอง
จัดสรรอัตราก าลัง เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่พิจารณา 

5 วัน  สพท.  

๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ/
อนุมัติ 

1 วัน  สพท.  

5 - สพท. จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วัน  สพท.  
สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีได้รับจัดสรรอัตราเกษียณ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราก าลังให้ สพท. 
 

สพท. แต่งต้ังกรรมการกพิจารณา
กลั่นกรองจัดสรรอัตราก าลัง อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่พิจารณาให้ความเห็นชอบ

อนุมัติ 
 
 
 
จัดสรรคืน 

อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

 
 
จัดสรรคืน 

สพท. ตรวจสอบอัตราก าลัง 

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายในหน้า)    
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 9.2 กรณี ได้รับจัดสรรต าแหน่งมากกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
ชื่องาน   งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนงาน  :  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามที่ได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพิ่มเติม  
วัตถุประสงค์  :  เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษาในสังกัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 
ปลายทาง/และแจ้งตัดโอนอัตราจาก 
สพท. ต้นทาง 

ก.ย. – ต.ค.  สพท.ต้นทาง/
สพท.ปลายทาง 

 

๒ สพท. ปลายทาง ตรวจสอบ
อัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร/สพท. ต้น
ทาง ตรวจสอบอัตราที่ต้องตัดโอน 

3 วัน  สพท.ต้นทาง/
สพท.ปลายทาง 

 

๓ สพท. ปลายทาง แต่งต้ังกรรมการก
พิจารณากลั่นกรองจัดสรรอัตราก าลัง 
ให้กับสถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง 
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3 วัน  สพท.ปลายทาง  

๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาต้นทาง/
ปลายทางให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ

1 วัน  สพท.ต้นทาง/
สพท.ปลายทาง 

 

5 - สพท. จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน  สพท.ปลายทาง  

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

สพฐ. แจง้การจัดสรรอัตราก าลังให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ฯ 
ให้ความเห็นชอบ/อนุม้ต ิ

 
 
จัดสรรคืน 

สพท.ปลายทางแต่งตัง้กรรมการ
พิจารณากลั่นกรองจัดสรรอัตรา 

 

 

สพท. ต้นทางตรวจสอบอัตราก าลังที่ต้องตัดโอน สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ได้รบัจัดสรร 

สพท. ต้นทางแจ้งการตัด
โอนต าแหน่งให้ สพท. 

ปลายทาง 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

จัดสรรอัคตรา 
 

 

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายในหน้า)    
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1.ชื่องาน    งานการบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
  
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
               การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ, ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ และต าแหน่งว่าง 
ที่ได้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆของศึกษานิเทศก์ 

4. ค าจ ากัดความ 
       การบริหารอัตราก าลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ใน สพท.จากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหารการศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีเกินร้อยละ 70 ของกรอบอัตราก าลังให้สงวนต าแหน่งไว้แล้วรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และด าเนินการ ดังนี้ 

5.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ  
5.1.2 จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์มส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.1.3 สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราก าลังที่ได้รับแจ้งจาก ก.ค.ศ. ให้ สพท.ทราบ 
5.1.4 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเง่ือนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5.1.5 เสนอองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.1.6 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งออกค าสั่ง 
5.1.7 สพท.แจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

 หมายเหตุ  
 - ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ลงนามในหนังสือ สพฐ. และรายงาน สพฐ.ตาม
แบบรายงานที่ก าหนด พร้อมส าเนามติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และส าเนาค าสั่งฯ (ถ้ามี) 
 - เมื่อ สพท. ใช้ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ที่ได้รับจัดสรร เพ่ือการสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ งผู้ด ารง
ต าแหน่งในอัตราดังกล่าวตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ให้รายงานส านักงบประมาณเพ่ือทราบ
ภายใน 30 วัน (ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0718/ว 31 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2557) พร้อมส าเนาแจ้ง สพฐ. ด้วย 

5.2 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) ด าเนินการ ดังนี้ 
     5.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
     5.2.2 สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราก าลังที่ได้รับแจ้งจาก ก.ค.ศ. ให้ สพท.ทราบ 
     5.2.3 กรณีต าแหน่งที่ได้รับจัดสรร เป็นต าแหน่งที่มีเงื่อนไข (*) ให้น าต าแหน่งดังกล่าวไปก าหนด

เป็นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) ตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามเงื่อนไข
การจัดสรรอัตรา ทั้งนี้ หากไม่สามารถน ามาก าหนดเป็นต าแหน่งตามเงื่อนไขการจัดสรรอัตราได้ เนื่องจากปัจจุบัน
ต าแหน่งดังกล่าวเป็นต าแหน่งที่มีผู้ครองต าแหน่ง หรือเป็นต าแหน่งว่างมีเงินอยู่แล้ว ให้แจ้ง สพฐ.เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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     5.2.4 กรณีต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรมิได้ก าหนดเงื่อนไขการจัดสรร ให้น าไปก าหนดเป็นต าแหน่ง  
ที่ก าหนดไว้เดิม หรือต าแหน่งอ่ืนที่ไม่มีอัตราเงินเดือนตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามความส าคัญ
จ าเป็นและตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

     5.2.5 น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ (กรณีน าไปก าหนดต าแหน่งที่ก าหนดไว้
เดิม) หรือเพ่ือพิจารณาอนุมัติ (กรณีด าแหน่งที่ก าหนดใหม่มิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิม) และหากต าแหน่งที่ก าหนด
ใหม่ มิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิม ให้จัดท าค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและการก าหนดต าแหน่ง แล้วส าเนาแจ้ง 
ส านักงาน ก.ค.ศ. ด้วย 

     5.2.6 ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ลงนามในหนังสือ สพฐ. และรายงาน 
สพฐ.ตามแบบรายงานที่ก าหนด พร้อมส าเนามติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และส าเนาค าสั่งฯ (ถ้ามี) 

5.3 การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน (พนักงานราชการ) ร้อยละ 10 ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะด าเนินการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ในการขอรับ  
การจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการและจะแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน (กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) )  

 6.1 กรณีได้รับจัดสรรคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

สพท. จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุราชการ  
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพฐ.แจ้งการจัดสรรอัตราที่ไดร้ับคืนจากการ
เกษียณอายรุาชการ 

 
 

สพท. ท่ีถูกตัดโอนต าแหน่งฯ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน  
ไปก าหนดที่ สพท.ปลายทาง 

สพท. ท่ีได้รับจัดสรรต าแหน่ง น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ

และออกค าสั่งตดัโอนต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรมาก าหนดใหม ่
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท.ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายปุกติ/ 

รายงาน สพฐ. 
 



19 
 

 
 

6.2 กรณีที่ต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

         7.1 แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
                    7.2 แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง) 
                  7.3 แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8.3 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละปี 
8.4 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 

สพฐ.แจ้งกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ และจัดสรร
งบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนกังานราชการ 

 
 

สพท. ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  
และงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 

สพท. ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ  
ตามกรอบอัตราก าลังที่ สพฐ.แจ้ง 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท.ตรวจสอบต าแหน่ง เกษียณอายุปกต ิ

ที่ต้องยุบเลิก 
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๙. สรุปมาตรฐานการะบวนงาน   งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องาน   งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่วนราชการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนงาน  :  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการที่ได้รับจัดสรรคืนกรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  สพท.ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายุปกติ 
รายงาน สพฐ. 

พ.ค. – มิ.ย.  สพท.  

๒ สพท. จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุ 
ราชการ ส่ง สพฐ. 

มิ.ย.  สพท.  

๓ สพท. แจ้งจัดสรรอัตราที่ได้รับคืน 

จากการเกษียณอายุ 
 

5 วัน  สพท.  

๔ สพท. ท่ีถูกตัดโอนต าแหน่งฯ เสนอ ขออนุมัติ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติตัดโอน 

ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนดท่ี 

สพท. ปลายทาง 

3 วัน  สพท.  

๕ สพท.ที่ ไ ด้ รั บจั ดสรรต าแหน่ ง  น า เสนอ           
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
และออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งที่ได้รับจัดสรร
มาก าหนดใหม่ 

3 วัน  สพท.  

๖ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 วัน  สพท.  

สพท.ส ารวจต าแหน่งเกษียณอายุปกติ 
รายงาน สพฐ. 

 

สพท.จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุราชการ และ 
เกษียณก่อนก าหนด ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

สพฐ.แจ้งการจัดสรรอัตราที่ไ ด้รับคืน 
จากการเกษียณอายุ / เกษียณอายุก่อน
กนก าหนด  
 
 
 
จัดสรรคืน สพท.ที่ถูกตัดโอนต าแหนางเสนอขออนุมีติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติตัดโอน

ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนดที่ สพท. ปลายทาง 

สพท.ที่ได้รีบจัดสรรต าแหน่งน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
และออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรมาก าหนดใหม่ 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)  
 




