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1. ชื่องาน  วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.2 เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน                    
ทางการศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ท้ังในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอบข่ายงาน                                                                                                                                     
          งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนมีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผน
อัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าประสานการด าเนินการ              
และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษาก าหนดจ านวน
อัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา             
เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจากอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษาน าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า
เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก าลังการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

1) น าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (Data Management Center) ณ วันที่ 10 มิถุนายน  
ของทุกปีมาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 

2) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบเพื่อค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 

3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการ อัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
  4) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 

5) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
6) ความต้องการครูเ พ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  (เท่าจ านวนครู                

ที่ขาดตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
7) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้

สถานศึกษา 
3.2 วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษา

แนวโน้มการเพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิ เคราะห์หลักสูตร                   
และแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา 
และวิธีการด าเนินการตามแผน 

3.4 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
 3.5 เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
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1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ยอัตราก าลัง  

การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ
การจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ

ที่
ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน

เวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

 1. จัดท ำระบบข้อมลูสำรสนเทศ ข้อมลูทีใ่ช้ในกำรจัดท ำแผนประกอบด้วย

   1) น ำข้อมลูนักเรียนในระบบ DMC (Data Management Center) 180 นำที

 ณ วนัที ่10 มถิุนำยน ของทุกปีมำจัดชั้นเรียนตำมเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด

 เพือ่ค ำนวณอตัรำก ำลังในสถำนศึกษำ

   2) น ำข้อมลูของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกระบบ

 บริหำรทรัพยำกรบุคคล (HRMS.OBEC) มำประกอบเพือ่ค ำนวณ

 อตัรำก ำลังในสถำนศึกษำ

   3) ข้อมลูกำรเกษยีณอำยุรำชกำร และแนวโน้มกำรสูญเสียอตัรำก ำลัง

 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (รวมครูช่วยรำชกำร 3 วนั

 และพนักงำนรำชกำร อตัรำจ้ำงชั่วครำว) ในระบบบริหำรทรัพยำกร

 บุคคล (HRMS.OBEC)

   4) ข้อมลูวฒิุกำรศึกษำ สำขำวชิำเอก

   5) จ ำนวนชั่วโมงกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำ

   6) ควำมต้องกำรครูเพิม่ของสถำนศึกษำตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

 (เท่ำจ ำนวนครูทีข่ำดตำมเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด)

   7) ข้อมลูพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำวทีจ่้ำงด้วยเงิน

 งบประมำณและเงินรำยได้สถำนศึกษำ

   8) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมลู

 2. วเิครำะห์ข้อมลูของสถำนศึกษำจำกระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล

 (HRMS.OBEC) เพือ่ศึกษำแนวโน้มกำรเพิม่หรือลดลงของจ ำนวนบุคลำกร 1 วนั

 และประชำกรวยัเรียนรวมทัง้วเิครำะห์หลักสูตรและแผนกำรจัดกำรเรียนรู้

 ของสถำนศึกษำประกอบกำรพจิำรณำตำมเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด

 3. จัดท ำแผนอตัรำก ำลังระยะ 1, 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมรีำยละเอยีดแสดง

 ปริมำณงำนสถำนศึกษำ ควำมต้องกำรทดแทนครูทีข่ำดแคลนตำมเกณฑ์ 1 วนั

 อตัรำก ำลังมำตรฐำนวชิำเอกครูในสถำนศึกษำและกำรด ำเนินกำรตำมแผน

 4. เสนอ อ.ก.ค.ศ. พจิำรณำให้ควำมเห็นชอบและตรวจสอบข้อมลู 30 นำที

 5. ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมแผนอตัรำก ำลังโดย

   1) ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่ป็นอ ำนำจของส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ เช่น

 กำรเกล่ียอตัรำก ำลัง กำรจัดสรรอตัรำก ำลังครู กำรย้ำย กำรบรรจุแต่งต้ัง 3 วนั

 กำรรับโอน และกำรพฒันำบุคลำกร กำรของบประมำณกำรจ้ำงครู

   2) รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือวำงแผนอัตรำก ำลังใหส้อดคล้องกับควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำใหเ้ป็นไปตำมเกณฑ์ทัง้ในด้ำนปรมิำณและควำมสำมำรถปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ

ช่ืองำน : วิเครำะหแ์ละวำงแผนอัตรำก ำลงัคน สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

นำงสำวตรีทิพย์ ชูประเสริฐ

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมะสมและ

ปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ
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 แนวทางด าเนินงาน 
1. เกณฑ์อัตราก าลังนี้ใช้ส าหรับสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                

ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย             
โดยให้สถานศึกษามีอัตราก าลังตามสายงาน ได้แก่ สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงาน 
สนับสนุนการศึกษา ซึ่งก าหนดเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา  
1.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คนขึ้นไป  

 
 
2. กลุ่มสถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 

ที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบรวมสถานศึกษาตั้งแต่ 2 แห่งขึ้นไป ตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

3. ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู จ าแนกเป็น 
3.1 ชั่วโมงสอนตามตารางสอนระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาไม่ต ่ากว่า  

12 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

3.2 งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ และงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด ไม่ต ่ากว่า 8 ชั่วโมง/สัปดาห์ ทั้งนี้ การค านวณอัตราก าลังตาม
เกณฑ์อัตราก าลังนี้ ก าหนดชั่วโมงการปฏิบัติงานของครูเท่ากับ 20 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. การก าหนดสาขาวิชาเอกในสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาเอก  
5. จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน พิจารณาตามระดับการศึกษาที่เปิดสอน ดังนี้ 

5.1 ระดับปฐมวัย (ชั้นอนุบาล 1-3) ก าหนด 30 คนต่อห้อง 
5.2 ระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6) ก าหนด 30 คน ต่อห้อง 
5.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3) ก าหนด 35 คน ต่อห้อง 
5.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4-6) ก าหนด 35 คน ต่อห้อง 

การคิดจ านวนห้องเรียน กรณีจ านวนนักเรียนแต่ละชั้นเรียนมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไปให้คิดเพ่ิมอีก 1 ห้อง  
6. ก าหนดเวลาเรียนต่อสัปดาห์ ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรแกนกลาง  

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับการค านวณอัตราก าลังตามเกณฑ์อัตราก าลัง ดังนี้ 

7. การค านวณอัตราก าลัง ให้ค านวณตามสายงานดังนี้ 
     7.1 สายงานบริหารสถานศึกษา 
          7.1.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 40 คนลงมา ไม่ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหาร

สถานศึกษา ยกเว้น สถานศึกษาที่ตั้งอยูในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ (จังหวัดสตูล ยะลา ปัตตานี นราธิวาส 
และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) และในพ้ืนที่พิเศษ เสี่ยงภัย 

ระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อปี ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตร ต่อ
สัปดาห์ ปฐมวัย ไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง 20 ชั่วโมง 

ประถมศึกษา ไม่น้อยกว่า 1,000 ชั่วโมง 25 ชั่วโมง 
มัธยมศึกษาตอนต้น ไม่น้อยกว่า 1,200 ชั่วโมง 30 ชั่วโมง 
มัธยมศึกษาตอนปลาย ไม่น้อยกว่า 1,400 ชั่วโมง 35 ชั่วโมง 
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ทุรกันดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนที่ในเขตชายแดนที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศเพ่ือนบ้าน               
(ตามประกาศรายซื่อสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่พิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
โรงเรียนตามโครงการพระราชด าริ โรงเรียนในโครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ให้ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา จ านวน 1 อัตรา 

        7.1.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 41 คนขึ้นไป (ทุกพ้ืนที่) ให้ก าหนดอัตราก าลัง            
สายงานบริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

โดยก าหนดให้ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่ต ่ากว่า 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ และต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่ต ่ากว่า 10 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

     7.2 สายงานการสอน 
7.2.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมาก าหนดอัตราก าลังสายงานการ

สอน 
ในสถานศึกษา ตามแต่กรณีดังนี้ 
น าจ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตร และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครูมาค านวณ
ตามสูตร ดังนี้ 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์  
      ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

         เมื่อค านวณอัตราก าลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว ให้น ามารวมกันเพ่ือก าหนดเป็นอัตราก าลังสายงานการสอน
ของสถานศึกษานั้นๆ 

 7.2.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คนขึ้นไป ก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน 
ในสถานศึกษา โดยน าจ านวนห้องเรียน แต่ละระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตร และชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานของครูมาค านวณตามสูตร ดังนี้ 

 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์  
      ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

เมื่อค านวณอัตราก าลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว ให้น ามารวมกันเพ่ือก าหนดเป็นอัตราก าลังสายงานการสอน 
ของสถานศึกษานั้นๆ การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา หากมีเศษตั้งแต่ 0.5 ขึ้นไป 
ให้คิดอัตราเพ่ิมขึ้นอีก 1 อัตรา 

 7.3 สายงานสนับสนุนการศึกษา 

จ านวนนักเรียน อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา รวม 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

41-119 คน 1 อัตรา - 1 อัตรา 
120-719 คน 1 อัตรา 1 อัตรา 2 อัตรา 
720-1,079 คน 1 อัตรา 2 อัตรา 3 อัตรา 

1,080-1,679 คน 1 อัตรา 3 อัตรา 4 อัตรา 
ตั้งแต่ 1,680 คนขึ้นไป 1 อัตรา 4 อัตรา 5 อัตรา 
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 ก าหนดอัตราก าลังสายงานสนับสนุนการศึกษาในสถานศึกษา โดยพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ          
ความจ าเป็น และภาระงานของสถานศึกษา ดังนี้ 

 

 

การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอน (เกณฑ์ ก.ค.ศ.) 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

อัตราก าลังครู = จ านวนห้องเรียน X 30 (ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์) 
                       20 (ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์)  

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

อัตราก าลังครู = จ านวนห้องเรียน X 35 (ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์) 
                       20 (ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์)  

   ต าแหน่ง 

  นักเรียน 
   (คน)  

สายงานบริหาร
สถานศึกษา 

สายงานการสอน 

สายงานสนับสนุนการศึกษา 
 

ผู้อ านวยการ 
สถานศึกนา 
(อัตรา) 

 
รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา 
(อัตรา) 

ระตัน 
ปฐมวัย/ 

ประถมศึกษา 
(อัตรา) 

ระตับ 
 มัธยมศึกษา 

1-40 ไม่ก าหนด ไม่ก าหนด 1-4 ค านวณ* 
พนักงานราชการ/อัตราจ้าง 

1 อัตรา 
41-80 1 ไม่ก าหนด 6 ค านวณ* 
81-119 1 ไม่ก าหนด 8 ค านวณ* 
120-359 1 1 ค านวณ* 

360-719 1 1 ค านวณ* 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 1 อัตรา 

720-1,079 1 2 ค านวณ* บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค. (2) 2 อัตรา 

1,080-1,679 1 3 ค านวณ* บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค. (2) 3 อัตรา 

1,680 คนขึ้นไป 1 4 ค านวณ* 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค. (2) 4 อัตรา 

 อัตราก าลังสายงานสนับสนุนการศึกษา 
จ านวนนักเรียน พนักงานราชการ/ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

 อัตราจ้าง ตามมาตรา 38 ค. (2) 
1-359 คน 1 อัตรา - 

360-719 คน - 1 อัตรา 
720-1,079 คน - 2 อัตรา 
1,080-1,679 คน - 3 อัตรา 

ตั้งแต่ 1,680 คนขึ้นไป - 4 อัตรา 
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(เกณฑ์ ก.ค.ศ). = ผอ.ร.ร. + รอง ผอ.ร.ร. + อัตราก าลังครู ม.ต้น + อัตราก าลังครู ม.ปลาย + สายงานสนับสนุนการศึกษา 

การค านวณอัตราก าลังขาดเกิน (ร้อยละ) 

อัตราก าลังรวม   =  เกณฑ์ ก.ค.ศ.  – จ.18  = ขาดเกิน=  ขาดเกิน X 100   =           %          

เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา   
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บบฟอร์มที่ใช ้     

แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
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ปริมาณงานของสถานศึกษา (ข้อมูล 10 มิถุนายน ของทุกปี) 

5. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
                1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
                2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์            
และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
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                4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
                5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่  ศธ 0206.4/29 ลงวันที่  5 มกราคม 2566                     
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                6. หนั งสื อส านั กงาน  ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.4/1259 ลงวันที่  30 มิ ถุน ายน 2566                         
เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.) งานการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ช่ืองาน : งานการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
               ในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายงาน 

งานการก าหนดต าแหน่งเ พ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        
ในสถานศึกษามีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
ไปก าหนดในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ค าจ ากัดความ 

1. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในสถานศึกษา 

2. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือ                     ไป
ก าหนดเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา                
38 ค.(2) ในสถานศึกษา  
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร                         
ทางการศึกษาในสังกัด 

3.2 ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
3.3 เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอ               

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
3.4 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นซอบ/อนุมัติ 
3.5 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ 5.4 
3.6 แจ้งสถานศึกษารายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว29 ลงวันที่ 5 ม.ค.66 การแก้ไขเพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

3.) งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ช่ืองาน : งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัด 
ขอบข่ายงาน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ช่ืองำน : กำรก ำหนดต ำแหน่งเพ่ือบริหำรอัตรำก ำลงัข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ

ล ำดับ

ที่
ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน

เวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

 1. ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำด ำเนินกำรรวบรวมต ำแหน่งวำ่ง

 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกดั และส ำรวจควำมต้องกำร 1 วนั

 วชิำเอกทีส่ถำนศึกษำมคีวำมประสงค์
 2. ตรวจสอบรำยละเอยีดต ำแหน่งวำ่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 1 วนั

 ในสังกดั และมำตรฐำนวชิำเอกวชิำเอกทีก่ ำหนดให้มใีนสถำนศึกษำ

 3. เสนอคณะกรรมกำรบริหำรงำนอตัรำก ำลังระดับเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 1 วนั

 จัดท ำข้อมลูเพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ
 4. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ พจิำรณำให้ควำมเห็นซอบ/อนุมติั 60 นำที
 5. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ ลงนำมค ำส่ังตำมมติ ข้อ 5 60 นำที
 6. แจ้งสถำนศึกษำรำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 60 นำที

 และส ำนักงำน ก.ค.ศ.

สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือด ำเนินกำรปรบัปรงุกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

นำงสำวตรีทิพย์ ชูประเสริฐ

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมะสม

และ

ปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ



 ส ำ นั ก ง ำ น เ ข ต พื้ น ท่ี ก ำ ร ศึ ก ษ ำ มั ธ ย ม ศึ ก ษ ำ สุ ร ำ ษ ฎ ร์ ธ ำ นี  ชุ ม พ ร              ห น้ ำ  | 11 

 

   

ค าจ ากัดความ 
 ต าแหน่งว่างช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อ                              
สิ้นปีงบประมาณ หมายถึง ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการ                   
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

จากผลการเกษียณอายุราชการ จาก สพฐ. 
3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบอัตราก าลังสถานศึกษา จัดท ารายละเอียดปริมาณงาน

สถานศึกษาในสังกัด 
3.3 น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตรา                  

ให้สถานศึกษาตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.4 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
3.5 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ 5.4 
3.6 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ล ำดับ

ที่
ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน

เวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

 1.กรณีได้รับจัดสรรอตัรำก ำลังต ำแหน่งวำ่งจำกผลกำรเกษยีณอำยุรำชกำร  1. ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ ได้รับจัดสรรคืนอตัรำข้ำรำชกำรครู 30 นำที
 เมือ่ส้ินปีงบประมำณ ซ่ึงเป็นต ำแหน่งวำ่งของส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำกผลกำรเกษยีณอำยุรำชกำร จำก สพฐ.

 2.ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำตรวจสอบอตัรำก ำลังสถำนศึกษำ จัดท ำรำยละเอยีด 1 วนั

 ปริมำณงำนสถำนศึกษำในสังกดั
 3. น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรงำนอตัรำก ำลัง กล่ันกรองข้อมลูเพือ่ด ำเนินกำร 1 วนั

 จัดสรรอตัรำให้สถำนศึกษำตำมเง่ือนไขตำมที ่คปร. และ ก.ค.ศ. ก ำหนด
 4. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำพจิำรณำให้ควำมเห็นชอบ/อนุมติั 120 นำที
 5. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ ลงนำมค ำส่ังตำมมติ ข้อ 5.4 30 นำที
 6. รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน และส ำนักงำน ก.ค.ศ. 1 วนั

 2. กรณีได้รับจัดสรรต ำแหน่งวำ่งจำกผลกำรเกษยีณอำยุรำชกำรเมือ่ส้ินปีงบประมำณ

 จำกต่ำงส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ (โดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอตัรำเงินเดือน

 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย จำกเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำทีม่ี

 อตัรำก ำลังครูเกนิเกณฑ์ให้กบัส ำนักงำนเขตพืน้ที ่กำรศึกษำทีม่อีตัรำก ำลังครูต ำ่กวำ่เกณฑ์ )

ช่ืองำน : งำนจดัสรรอัตรำก ำลงัข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือด ำเนินกำรจดัสรรอัตรำก ำลงัข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใหส้ถำนศึกษำในสงักัด

นำงสำวตรีทิพย์ ชูประเสริฐ

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมะสมและ

ปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ
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                1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
                2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์            
และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
                4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
                5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่  ศธ 0206.4/29 ลงวันที่  5 มกราคม 2566                     
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                6. หนั งสื อส านั กงาน  ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.4/1259 ลงวันที่  30 มิ ถุน ายน 2566                         
เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.) งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.ชือ่งาน : งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบข่ายงาน 

การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตราก าลังเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
1. การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน

การศึกษา ตามความขาดแคลนความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
2. การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างชั่วคราวให้หน่วยงานการศึกษา 

ตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  พิจารณาตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวทั้งที่มีอยู่เดิม และได้รับการจัดสรรใหม่ 
3.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นและความขาดแคลนอัตราก าลัง 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 

3.3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้ 
3.3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่  

และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
3.3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.1. และ5.3.2 เฉพาะลูกจ้าง 

ชั่วคราวต าแหน่งครูผู้สอน/พี่เลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ 
และคณิตศาสตร์ ให้ประเมินและท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3.4 แจ้งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 5.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

5.2 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ 

5.3 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้นๆ  
5.4 แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งในแต่ละปี 

 

5.) การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

1. ชื่องาน  : การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็ว สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ

ที่
ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน

เวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

 3.1 จัดท ำทะเบียนอตัรำก ำลังพนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำวทัง้ทีม่อียู่ 3 วนั

 และได้รับกำรจัดสรรใหม่

 3.2 เมือ่ส้ินปีงบประมำณให้แต่งต้ังคณะกรรมกำรพจิำรณำควำมจ ำเป็น

 และควำมขำดแคลนอตัรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 1 วนั

 ในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำตำมเกณฑ์อตัรำก ำลังที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด

 3.3 แจ้งมติคณะกรรมกำรบริหำร พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำว ดังนี้

   3.3.1 พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำวทีใ่ห้คงจัดสรรไวใ้นโรงเรียน

 ทีจ่ัดสรรไว้

   3.3.2 พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำวทีใ่ห้เกล่ียไปก ำหนดในหน่วยงำน

 ทำงกำรศึกษำใหม ่และแจ้งให้หน่วยงำนทีเ่กีย่วข้องทรำบ

   3.3.3 พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำวทีไ่ด้รับกำรจัดสรรตำมข้อ 3.3.1. 15 วนั

 และ3.3.2 เฉพำะลูกจ้ำงชั่วครำวต ำแหน่งครูผู้สอน/พีเ่ล้ียงเด็กพกิำร/

 เจ้ำหน้ำทีธ่รุกำรโรงเรียน/อตัรำจ้ำงรำยเดือน/บุคลำกรด้ำนวทิยำศำสตร์

 และคณิตศำสตร์ให้ประเมนิและท ำสัญญำจ้ำง/ค ำส่ังจ้ำงทีส่ ำนักงำนเขต

 พืน้ทีก่ำรศึกษำ

  3.3.4 แจ้งสัญญำจ้ำง/ค ำส่ังจ้ำงให้หน่วยงำนทีเ่กีย่วข้องทรำบ

ช่ืองำน : งำนบริหำรพนักงำนรำชกำรหรือลกูจำ้งช่ัวครำวตำมกรอบทีไ่ด้รับจดัสรร/ได้รับกำรอนุมัติจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือบริหำรอัตรำก ำลงัพนักงำนรำชกำร/ลกูจำ้งช่ัวครำว ตำมกรอบทีไ่ด้รับกำรอนุมัติจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ

นำงสำวตรีทิพย์ ชูประเสริฐ

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมะสมและ

ปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ
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ขอบข่ายงาน 
การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

ค าจ ากัดความ 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน าส่งคลังแต่มีกฎหมายอนุญาต
ให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณให้จัดท าข้อมูลเสนอไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยขี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับการขอจ้างต าแหน่ง              
ที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จ านวนอัตราที่ ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด               
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทั้งนี้ การก าหนดต าแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่ของต าแหน่ง
ข้าราชการ ให้ใช้ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งข้าราชการ และกรณีเป็นงานใน
หน้าที่ของลูกจ้างประจ า ให้ใช้ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างประจ าโดย
อนุโลม 

3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
1) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวมอัตราจ้าง 

ด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

2) กรณีอัตราก าลังช้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระให้จ้างได้ตาม
ความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

  3) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่  
ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที 

4) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ าของต าแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดและไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

5) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 
3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอก

งบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอก
งบประมาณเป็นภาพรวมของเขตตามแบบ ลจ.๑ - ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรวบรวมข้อมูลส่งให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 

3.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาด าเนินการสรรหาเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติของ
กรมบัญชีกลางจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 

3.5 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย  
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ  
   รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย   เป็นประธานกรรมการ 
2) ข้าราชการครูในสถานศึกษา    เป็นกรรมการ 
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3) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เป็นกรรมการ 
   จ านวน ๒ คน 
4) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  
   เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล    เป็นกรรมการและเลขานุการ 

3.6 ประกาศรับสมัครให้น าหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างด้วยเงิน
งบประมาณรายจ่าย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

3.7 ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
3.8 ท าสัญญาจ้างโดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง  
3.9 รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ

ที่
ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน

เวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

 1.สถำนศึกษำทีป่ระสงค์ขอจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวด้วยเงินนอกงบประมำณ
 ให้จัดท ำข้อมลูเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ โดยขี้แจงเหตุผล

 ควำมจ ำเป็นพร้อมรำยละเอยีดทีเ่กีย่วกบักำรขอจ้ำง ระยะเวลำกำรจ้ำง 1 วนั

 อตัรำค่ำจ้ำง จ ำนวนอตัรำทีข่อจ้ำง และเง่ือนไขกำรจ้ำง พร้อมรำยงำน

 กำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน
 2. ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำพจิำรณำอตัรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในภำพรวม

 โดยพจิำรณำตำมเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด ให้จ้ำงได้ตำมควำมจ ำเป็นและ 60 นำที

 เหมำะสม โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดทีท่ำงรำชกำรจะได้รับ

 3. ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำรวบรวมข้อมลูกำรขอจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว

 โดยใช้จ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณของโรงเรียนในสังกดั และจัดท ำบัญชี

 รำยละเอยีดกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้จ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ 1 วนั

 เป็นภำพรวมของเขตตำมแบบ ลจ.๑ - ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยัง

 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน เพือ่ขออนุมติักรมบัญชีกลำง

 4. ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรสรรหำเมือ่

 ได้รับแจ้งอนุมติัของกรมบัญชีกลำงจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 60 นที

 ขั้นพืน้ฐำนอนุมติัแล้ว

 3.6 ประกำศรับสมคัรให้น ำหลักเกณฑ์ และวธิกีำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำว

 รำยเดือนทีจ่้ำงด้วยเงินงบประมำณรำยจ่ำย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร 7 วนั

 ศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ.2560 มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

3.7 ด ำเนินกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินนอกงบประมำณ 3 วนั

3.8 ท ำสัญญำจ้ำงโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้วำ่จ้ำง 1 วนั

3.9 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 1 วนั

ช่ืองำน : กำรจำ้งลกูจำ้งช่ัวครำวโดยใช้จำ่ยจำกเงินนอกงบประมำณ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติแก่สถำนศึกษำ เพ่ือควำมถูกต้อง และรวดเร็ว สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำน และเป็นไปตำมหลกัธรรมำภิบำล

นำงสำวตรีทิพย์ ชูประเสริฐ

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมะสมและ

ปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ลจ.1 - ลจ.5 
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5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 5.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562                 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2562 

5.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 106 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

5.3 ค าสั่ง สพฐ.ที่ 1120/2460 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้าง
ชั่วคราว 

5.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562  
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 

7.) งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management System) 

1. ชื่องาน  : งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
                (Human Resource Management System) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ            
และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)   
ให้มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

ขอบข่ายงาน 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคนด้วยระบบ 

(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่ งเป็นระบบที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ             
และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้างเพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ค าจ ากัดความ 
1. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศด้านการบริหารงาน

บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง           
ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ ้าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี
ความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูล Real Time 

2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก              
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่
ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

3. การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่เหมาะสม
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

4. การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบ

บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
3.2 บันทึกข้อมูล 

1) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
(1) มีคนถือครอง 

(ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อที่ต้องการเพิ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล 

(2) กรณีข้อมูลย้ายออก 
(ก) ไปที่เมนูอัตราก าลังแล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข  
(ข) เลือกสถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก  

(3) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น  

เลขที่ต าแหน่ง, เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
(ข) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่มคนลงต าแหน่ง  

แล้วตรวจสอบข้อมูลลงต าแหน่งจากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง  
แล้วเลือกบันทึก 

(4) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอย้ายปลายทาง 
(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตร 

ประชาชน 13 หลัก ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ ซึ่งระบบจะแสดงสถานะ 
รออนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 

(ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออก  
เลือกดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก  

2) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)  
ข้อมูลทะเบียนประวัติประกอบด้วย  
(1) ข้อมูลบุคคล  
(2) เงินเดือน  
(3) ข้อมูล กบข. 
(4) การช่วยราชการ 
 
(5) การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม 
(6) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
(7) ที่อยู่ปัจจุบัน 
(8) ใบประกอบวิชาชีพ 
(9) การศึกษา 
(10) การสอน 

เลือกเมนูที่ต้องการแกไ้ข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก  
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวขี้วัด KRS ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
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ขั้นพ้ืนฐาน 

4. Flowchart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 5.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
 5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

 


