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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2. เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการ

ศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอบข่ายงาน 
งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ

แผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว ประสานการดำเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และ
สถานศึกษา กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้
สถานศึกษา จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้
อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

คำจำกัดความ 
อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

๑.1 นำข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่  ๑๐ 
มิถุนายนของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพ่ือคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 

1.2 นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
  1.3 ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS.OBEC)  
  1.4 ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
  1.5 จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
  1.6 ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูที่ขาดตาม
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
  1.7 ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษา
แนวโน้มการเพ่ิมหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผน             
การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 3. จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษาและ
วิธีการดำเนินการตามแผน 
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 4. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
 5. เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 6. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
  6.1 ดำเนินการในส่วนที่ เป็นอำนาจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ  
การจ้างครู 
  6.2 เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) ดังนี้ 
แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สพท. และในสถานศึกษา  (รายงาน             
ผ่านระบบ HRMS) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตและสำนักบริหารงานการศึกษา ตรวจสอบ                     
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ รวมถึงตำแหน่งว่างระหว่างปีเกษียณของข้าราชการ
ที่จะครบเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น (ตาย ลาออก ออกด้วยเหตุผลทางวินัยหรื อเหตุ อ่ืน)                               
ในระบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ตามแบบรายงาน ก.ค.ศ. (แบบ คปร.) ดังนี้ 

1. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 
1.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ท้ังในสถานศึกษา/

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น 
รวมทุกตำแหน่ง จำแนกตามวิทยฐานะ/ระดับตำแหน่ง และระดับ/อันดับที่รับเงินเดือนปัจจุบันในระบบ HRMS 
เมนูข้อมูลเกษียณ -> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2  

1.2 กรณีที่ตรวจสอบในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 แล้ว พบว่า ข้อมูลไม่ตรงกับจำนวน            
ผู้ เกษียณจริง ให้ เข้าไปตรวจสอบข้อมูลผู้ เกษียณในระบบ HRMS ที่ เมนู อัตรากำลัง -> ข้อมูลเกษียณ                    
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของผู้เกษียณ ในปีงบประมาณนั้นๆ ซึ่งข้อมูลส่วนใหญ่ที่ยังกรอกไม่ถูกต้องเป็นราย
คน คือ ฮันดับ/ระดับ กับวิทยฐานะ โดยให้ไปดำเนินการแก้ไขข้อมูลที่เมนูงานทะเปียนประวัติ  

1.3 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

1.4 สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกต้อง                 
ของข้อมูลลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 
2.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทั้งในสถานศึกษา/

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ทั้งตำแหน่งตามกรอบ/ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคน
ครอง ตำแหน่ งที่ ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี  เมื่อสิ้นปี งบประมาณ นั้นๆ                    
รวมทุกตำแหน่ง ในระบบ HRMS 

2.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว จึงรายงาน  

2.3 สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกต้อง                  
ของข้อมูล ลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมส่งไปทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) 
3.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน             

เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งกรอบอัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผล                    
ก าร เก ษี ยณ อายุ ร าช ก ารแล ะว่ า งร ะห ว่ า งปี เมื่ อ สิ้ น ปี งบ ป ระม าณ นั้ น  จ ำแน กต าม ต ำแห น่ ง                            
ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ -> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง           
กับ ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ จำนวนรวมจะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 

3.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์
เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 
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4. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) 
4.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                  

ทั้งจำนวนตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณ            
อายุราชการและว่างระหว่างปี สิ้นปีงบประมาณจำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ > 
แบบ ก.ค.ศ คปร. 4 (สถานศึกษา) โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังกับตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุ
ราชการ จำนวนรวมจะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3  

4.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้วจึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

5. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.) 
5.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน                 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งกรอบอัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการ
เกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูล
เกษียณ -> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท) โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ
และว่างระหว่างปี จำนวนอัตรากำลังตาม จ.18 อัตรากำลังตามกรอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน 
จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3  

5.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
เรียบร้อยแล้วจึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

6. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) 
6.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน            

เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งกรอบอัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการ
เกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูล
เกษียณ -> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุ
ราชการและว่างระหว่างปี จำนวนอัตรากำลังตาม จ.18 อัตรากำลังตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวน
ขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 

6.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้วจึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

 
เอกสาร/หลักฐาน 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คู่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์

มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบรหิารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบข่ายงาน 

งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  ไปกำหนด                       
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 
คำจำกัดความ 

1. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา จากตำแหน่งหนึ่งเป็นตำแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

2. การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การนำตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่กำหนดไว้เดิม ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิมหรือไปกำหนด                        
เป็นตำแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)                
ในสถานศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการรวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
 2. ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
 3. เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
 4. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 5. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๔  
 6. แจ้ง สถานศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
 2. รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
 3. แบบคำสั่งการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. บัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และ  
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได 
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งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
 

ขอบข่ายงาน 
การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ

ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 

คำจำกัดความ 
ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ หมายถึง ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผล
การเกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ. 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียดปริมาณงาน
สถานศึกษาในสังกัด 

3. นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรา                   
ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 

4. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
5. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๔  
6. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1. กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2. กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณจาก
ต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตรากำลังครูเกินเกณฑ์ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ์) 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบ คปร. รวม 
2. แบบ คปร. เกลี่ย 
3. แบบ คปร. เพิ่ม 
4. แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา                   
ขั้นพ้ืนฐาน 
 3. หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) 
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งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
ขอบข่ายงาน 

การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
จัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 

 
คำจำกัดความ 
 1. การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ 
 2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ดำเนินการ ดังนี้ 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
3. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
5. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดำเนินการ ดังนี้ 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
5. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
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การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการแล้ว
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการขอรับ
การจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ดำเนินการต่อไปเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดำเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้ง
จัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบแล้ว                          
จึงดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

(กรณีตำแหน่งศึกษานิเทศก,์ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
กรณีได้รับจัดสรรคืน 
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กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 2. แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นทาง)  
 3. แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาปลายทาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน)  
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การกำหนด
กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา                 
๓๘ ค. (๒) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ.                 
ในแต่ละป ี
 4. หนงัสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
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งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือดำเนินการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้น 
 

ขอบข่ายงาน 
เป็นการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก

ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)               
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามลำดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 

 
คำจำกัดความ 

ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ ก.พ. กำหนด สามารถปรับระดับ                    
ชั้นงานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพ่ือปรับระดับงาน (แบบคำขอประเมินบุคคล 
และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำ) ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

2. กรณีเป็นลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบคำขอ และจัดส่งแบบคำขอเสนอ 
สพท.  

3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
4. กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
5. คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคลแจ้งให้

ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา  

6. กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำคำสั่งเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 

7. กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 

8. เมื่อผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ. ๑ 
ของตำแหน่งเดิม และตำแหน่งใหม่ ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายใน ๗ วัน  และแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. ๑ 

              ** เพ่ิมแบบคำขอประเมิน 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ

จัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีกำหนด

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่องการบริหาร

ลูกจ้างประจำ 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์                    

การแต่งตัง้ลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
7. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม 

๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
8. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๖๘๕/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ (เพ่ิมเติม) 
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งานตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ  
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำเป็นไปตาม                

แนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจำ 
 
ขอบข่ายงาน 

ดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่มีเหตุผล และความ
จำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์ 
ของส่วนราชการ 
 
คำจำกัดความ 

1. การตัดโอนอัตรากำลัง หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขที่               
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 

2. การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขที่            
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 

3. การตัดโอนอัตรากำลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล จะต้องไม่ เป็นผู้ที่ จะเกษียณอายุราชการ                          
ในปีงบประมาณนั้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตัดโอนยื่นคำขอตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล (ตามแบบ
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด)  
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด 
  3. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 
 4. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
 5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
 6. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลาง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำตัดโอน 
 2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
 3. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 4. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ
จัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
 4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
 6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ  

7. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 1. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 2. พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งเดิม หากมีความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 3. กรณีตัดโอนตำแหน่งหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคลต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้ เสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณา 
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งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุม่งานลกูจ้างประจำ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำเป็นไปตามแนวปฏิบัติ                

การบริหารลูกจ้างประจำ 
 

ขอบข่ายงาน 
ดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ ทั้งตำแหน่งภายในกลุ่มงาน

เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพ่ิมจำนวนอัตรากำลังลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ทั้ งนี้ ให้คำนึงถึง                
ความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจำเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ  
หน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 
คำจำกัดความ 

การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไป
ตามคุณสมบัติของตำแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ดำรงตำแหน่งลูกจ้างประจำเท่านั้น และไม่เป็น               
ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ยื่นคำขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน               
(แบบคำขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และ 
กลุ่มงานของลูกจ้างประจำ)  
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 4. คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 5. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคำสั่งแต่งตั้ง 
 6. รายงานผู้ เกี่ยวข้อง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (รายงานสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของตำแหน่งเดิม และตำแหน่งใหม่) 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
 3. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 4. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ.๒๕๓๗ 
 2. หนั งสือสำนั กงาน ก .พ . ด่ วนที่ สุ ด  ที่  นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่  ๓๑  มีนาคม ๒๕๕๓                              
เรื่อง การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
 4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์                        
การแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
 6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
 7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
 8. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 2. พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม                      
หากมีความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
(Human Resource Management System) 

 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management 
System) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
ขอบข่ายงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่ งเป็นระบบที่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ ตรวจสอบ และ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการและ
อัตราจ้าง เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
คำจำกัดความ 
 1. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงาน
บุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง                   
ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ำซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี 
ความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
 2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่ งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ ง                        
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน ที่กำหนด
ในพระราชกฤษฎีกา 
 3. การวางแผนอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนกำลังคนเพ่ือให้ได้กำลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถดำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

4. การจัดทำข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทำ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และการรายงานข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรากำลังเข้าสู่ระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
2. บันทึกข้อมูล 
 2.1 การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
  มีคนถือครอง 

(ก) เข้าเมนูงานอัตรากำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ข) เลื อ ก โร ง เรี ย น แล้ ว  เลื อ ก แก้ ไข ชื่ อ  ที่ ต้ อ งก าร เพ่ิ ม /ป รั บ ป รุ ง /แ ก้ ไข ข้ อมู ล                            

เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
กรณีข้อมูลย้ายออก 
(ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
(ข) เลือกสถานะตำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหน่ง 
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขท่ีตำแหน่ง, เลขที่

จ่ายตรง, สถานะตำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
(ข) การระบุคนลงตำแหน่งว่าง เลือกตำแหน่งที่ต้องการเพ่ิมคนลงตำแหน่งแล้วตรวจสอบ

ข้อมูลลงตำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง 
แล้วเลือกบันทึก 

 กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกตำแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก 

ระบบจะแสดงตำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบ
จะแสดงสถานะรออนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 

(ข) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูคำร้องขออนุมัติย้ายออก เลือกดู
รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 

3. การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)  
ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 

(๑)  ข้อมูลบุคคล 
(๒)  เงินเดือน 
(๓)  ข้อมูล กบข. 
(๔)  การช่วยราชการ 
(๕)  การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
(๖)  ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
(๗)  ที่อยู่ปัจจุบัน 
(๘)  ใบประกอบวิชาชีพ 
(๙)  การศึกษา 
(๑๐) การสอน 

เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเกี่ยวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

จดัทําโดย

สพป.หนองคาย เขต 2
กลุ่มบรหิารงานบุคคล


