
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

  1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังครูในสถานศึกษา 
   1.2 งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2. งานวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย  
         โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.1 งานการบริหาร พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจาก  
         เงินงบประมาณรายจ่าย 
   2.2 งานสรรหาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน  
        งบประมาณรายจ่าย 
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1. งานวางแผนอัตรากำลังครูในสถานศึกษา 
 

1.1 วัตถุประสงค์ 

 1) เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2) เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา  
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ท้ังในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 

1.2  ขอบเขตของงาน 
 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผน
อัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจำ ประสานการดำเนินการและ
ประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  กำหนดจำนวนอัตรากำลัง
ของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด   จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอแผนอัตรากำลัง
เพื่อขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดทำแผนอัตรากำลังของ
สถานศึกษา นำแผนท่ีจัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและ
เสนอเกล่ียอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 

1.3 คำจำกัดความ 
 1) อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ 
และลูกจ้างช่ัวคราว  ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา  
 2) ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา  
    1.1) จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลท่ีใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   1.1.1) การจัดทำข้อมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (10 มิ.ย.) 
   1.12) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการอัตราจ้างช่ัวคราว) 
   1.13) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความต้องการวิชาเอก 
   1.14) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   1.15) ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจำนวนครูท่ีขาด
ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด) 
   1.16) ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้
สถานศึกษา 
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  1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรท้ังด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร
และแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
  1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี  3 ปี และ/หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการ
ท้ังในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 
  1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
  1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังคนในสถานศึกษา 
  1.6 ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 
   1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 
   2) เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 2) การจัดทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากำลังของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท้ัง
ด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
   2.1.1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจำนวนนักเรียนของสถานศึกษา 
   2.1.2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษา 
   2.1.3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลัง 
   2.1.4) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   2.1.5) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งครูผู้สอน 
   2.1.6) ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจำนวนครูท่ีขาด
ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด) 
  2.2) จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดความต้องการท้ังด้าน
ปริมาณและความสามารถและวิธีการดำเนินการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.3) เสนอแผนต่อ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  2.4) การวางแผนอัตรากำลังคนใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  2.5) ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
   2.5.1) ดำเนินการในส่วนท่ีเป็นอำนาจของ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เช่น  การเกล่ีย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การย้าย การบรรจุแต่งต้ัง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การขอ
งบประมาณการจ้างครู 
   2.5.2) การเสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯ/แผนพัฒนา 
อัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล  10 มิถุนายน 

 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลัง สพท. 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ใหค้วาม

เห็นชอบ 
แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ 

 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

 

สพท. ดำเนินการรายงานแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ต่อ สพฐ. 
 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบ

แผนพัฒนาฯ 
 

สพฐ.จัดทำแผนอัตรากำลังคนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
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1.6  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบด้วย 
 1.6.1 แบบแสดงท่ีต้ังและปริมาณของสถานศึกษา 
 1.6.2 แบบรายงานปริมาณของสถานศึกษาประกอบการวางแผนอัตรากำลัง 
 1.6.3 แบบรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและ
ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกตำแหน่ง 
 1.6.4 แบบรายงานข้อมูลการสอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ อัตราจ้างใน
สถานศึกษา 
 1.6.5 แบบรายงานจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำแนกตามมาตรฐานวิชาเอก 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจ้งให้สถานศึกษาจัดทำข้อมูลตามแบบกรอกข้อมูล ข้อ 1.6.1 - 
1.6.5 แล้วรวบรวมข้อมูลดังกล่าวเพื่อนำมาจัดทำข้อมูลสรุปเป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
จำนวน 8 รายการ คือ 
   1) ปริมาณงานของสถานศึกษา 
   2) รวมครู จ.18 จบ(วุฒิการศึกษา/วิชาเอก) 
   3) ผู้เกษียณ จบ (วุฒิการศึกษา/วิชาเอก) 
   4) รวมครู จ.18 สอน 
   5) ผู้เกษียณ สอน 
   6) ทดแทนความต้องการ 
   7) พนักงานราชการ ตามวิชาท่ีสอน 
   8) ลูกจ้างช่ัวคราวตามวิชาท่ีสอน 
 
1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.7.1 เอกสารความต้องการอัตรากำลังครู 
 1.7 .2 เกณฑ์การคำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว23 ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563) 
  เกณฑ์อัตรากำลังนี้ใช้สำหรับสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ยกเว้น สถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
โดยให้สถานศึกษามีอัตรากำลังตามสายงาน ได้แก่ สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงาน
สนับสนุนการศึกษา ซึ่งกำหนดเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
   1. สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา 
   2. สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 120 คนขึ้นไป 
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  ช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู จำแนกเป็น 
   1. ช่ัวโมงสอนตามตาราง ระดับปฐมวัย ไม่ต่ำกว่า 6 ช่ัวโมง/สัปดาห์ ระดับประถมศึกษาและ
ระดับมัธยมศึกษา ไม่ต่ำกว่า 12 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
   2. งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ และงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด ไม่ต่ำกว่า 8 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
  การคำนวณอัตรากำลังตามเกณฑ์อัตรากำลังนี้ กำหนดช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครูเท่ากับ 20 
ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
  การกำหนดสาขาวิชาเอกในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาเอก 
  จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน พิจารณาตามระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน ดังนี้ 
   ระดับปฐมวัย   (ช้ันอนุบาล 1-3)   กำหนด 30 คน/ห้อง 
   ระดับประถมศึกษา  (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-6)  กำหนด 30 คน/ห้อง 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1-3)  กำหนด 30 คน/ห้อง 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4-6)  กำหนด 30 คน/ห้อง 
   การคิดจำนวนห้องเรียน กรณีจำนวนนักเรียนแต่ละช้ันเรียน มีเศษต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป ให้คิด
เพิ่มอีก 1 ห้อง  
  กำหนดเวลาเรียนต่อสัปดาห์ ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำหรับการคำนวณอัตรากำลังตามเกณฑ์อัตรากำลัง ดังนี้ 

ระดับการศึกษา ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตรต่อปี 
ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตร 

ต่อสัปดาห์ 
ปฐมวัย ไม่น้อยกว่า 800 ช่ัวโมง 20 ช่ัวโมง 
ประถมศึกษา ไม่น้อยกว่า 1,000 ช่ัวโมง 25 ช่ัวโมง 
มัธยมศึกษาตอนต้น ไม่น้อยกว่า 1,200 ช่ัวโมง 30 ช่ัวโมง 
มัธยมศึกษาตอนปลาย ไม่น้อยกว่า 1,400 ช่ัวโมง 35 ช่ัวโมง 
 

  การคำนวณอัตรากำลัง  ให้คำนวณตามสายงาน ดังนี้ 
  1. สายงานบริหารสถานศึกษา 
   1.1 สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 40 คนลงมา ไม่กำหนดอัตรากำลังสายงานบริหาร
สถานศึกษา 
    ยกเว้น สถานศึกษาท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้(จังหวัดสตูล ยะลา 
ปัตตานี นราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา และพื้นท่ีในเขตชายแดนท่ีมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศ
เพื่อนบ้าน โรงเรียนตามโครงการพระราชดำหริ หรือโรงเรียนในโครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา หรือโรงเรียน
คุณภาพประจำตำบล หรือโรงเรียนท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ให้กำหนดอัตรากำลังสายงานบริหารสถานศึกษา 
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน จำนวน 1 อัตรา 
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   1.2 สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 41 คนขึ้นไป (ทุกพื้นท่ี) ให้กำหนดอัตรากำลังสายงาน 
บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

จำนวนนักเรียน 
อัตรากำลังสายงานบริหารสถานศึกษา 

รวม 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

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 

ต้ังแต่ 1,680 คนขึ้นไป 1 อัตรา 4 อัตรา 5 อัตรา 
 

  โดยกำหนดให้ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ำกว่า 5 ช่ัวโมง/สัปดาห์ และ
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ำกว่า 10 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
  2. สายงานการสอน 
   2.1 สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา 
    กำหนดอัตรากำลังสายงานการสอนในสถานศึกษา ตามแต่กรณี ดังนี้ 
    1) สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา กำหนด
อัตรากำลังตามจำนวนนักเรียน ดังนี้ 

จำนวนนักเรียน อัตรากำลังสายงานการสอน 
1-40 คน 1-4 อัตรา 
41-80 คน 6 อัตรา 
81-119 คน 8 อัตรา 

 

    2) สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ให้กำหนดอัตรากำลัง โดยนำจำนวน
ห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตร และช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู มาคำนวณตามสูตร 
ดังนี้ 
 

 
อัตรากำลัง  =  จำนวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา x ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
                             ช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ช่ัวโมง) 
 
 

    เมื่อคำนวณอัตรากำลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว ให้นำมารวมกัน เพื่อกำหนดเป็น
อัตรากำลังสายงานการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ 
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    3) โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ให้กำหนดอัตรากำลัง ดังนี้ 
     3.1) ระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา ให้นำจำนวนนักเรียนระดับ
ปฐมวัยรวมกับจำนวนนักเรียนระดับประถมศึกษา แล้วกำหนดอัตรากำลังตามตาราง ข้อ (1) 
     3.2) ระดับมัธยมศึกษา ให้นำจำนวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา ช่ัวโมง
เรียนตามหลักสูตร และช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู มาคำนวณตามสูตร ดังนี้ 
 

 
อัตรากำลัง  =  จำนวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา x ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
                             ช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ช่ัวโมง) 
 
 
    เมื่อคำนวณอัตรากำลังตามข้อ (3.1) และข้อ (3.2) แล้ว ให้นำผลการคำนวณมา
รวมกันเป็นอัตรากำลังสายงานการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ 
  ท้ังนี้ สำหรับสถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 1-40 คน ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาวางแผนและกำหนดอัตรากำลังสายงานการสอน เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา โดย
คำนึงถึงภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน แผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตรากำลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   2.2 สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ 120 คนขึ้นไป 
    กำหนดอัตรากำลังสายงานการสอนในสถานศึกษา โดยนำจำนวนห้องเรียนแต่ละ
ระดับการศึกษา ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตร และช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู มาคำนวณตามสูตร ดังนี้ 
 
 
อัตรากำลัง  =  จำนวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา x ช่ัวโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
                             ช่ัวโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ช่ัวโมง) 
 
 
    เมื่อคำนวณอัตรากำลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว ให้นำมารวมกัน เพื่อกำหนดเป็น
อัตรากำลังสายงานการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ 
   การคำนวณอัตรากำลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา หากมีเศษต้ังแต่ 0.5 ขึ้นไป 
ให้คิดอัตราเพิ่มขึ้นอีก 1 อัตรา 
   กรณีโรงเรียนสาขา (ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด) ให้คำนวณ
อัตรากำลังสายงานการสอนแยกออกจากโรงเรียนหลัก ตามเกณฑ์อัตรากำลังนี้ แล้วจึงนำมารวมกันเป็น
อัตรากำลังสายงานการสอนของโรงเรียนหลัก 



3. สายสนับสนุนการศึกษา
กำหนดอัตรากำลังสายงานสนับสนุนการศึกษาในสถานศึกษา โดยพ ิจารณาจากความรู้ 

ความสามารถ ความจำเป็น และภาระงานของสถานศึกษา ดังนี้

จำนวนนักเรียน
อัตรากำลังสายงานสนับสนุนการศึกษา

พนักงานราชการ/ 
อัตราจ้าง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
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 คนข้ึนไป - 4 อัตรา

4. การกำหนดอัตรากำลังในสถานศึกษาที่มีเด็กพิการเรียนรวม
ให ้กำหนดอัตรากำล ังเพ ิ่มจากอ ัตรากำล ังข ้าราซการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาใน 

สถานศึกษา เป็นพนักงานราซการ หรืออัตราจ้างครูพิ่เลี้ยงเด็กพิการ ตามความเหมาะสมกับจำนวนเด็กพิการ 
ประเภทของความพิการและภาระงานของสถานศึกษานั้น

กรณ ีม ีความจำเป ็นที่จะยกระดับคุณภาพการศึกษา ซึ่งต้องกำหนดกรอบอัตรากำลังต่างไปจาก 
เกณฑ์นี้ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเสนอเหตุผลความจำเป็นและแนวทางการพัฒนาต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาเป็นกรณี  ๆไป

1.7.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
1.7.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0 2 0 6 .6 /0 2 3  ลงวันที่ 23  ธันวาคม 2563  เรื่อง เกณฑ์ 

อัตรากำลังข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ลงข่ือ 0^ ^  ผู้จัดทำ
(นางมาลี พันเล้ง)

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ
นำเสนอ รอง ผอ.สพป.

0  ไม่เห็นขอบ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปฏิบัติราขการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1

(นางจิรฉัตร ไชยสกุล)

0 "!เห็นชอบ
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1.8 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน     งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน 
ชื่องาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : การวิเคราะห์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ือไปสู่การจัดทำแผนอัตรากำลัง 
วัตถุประสงค์  : 
                 1.  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
                 2.  เพ่ือวางแผนกำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสถานศึกษา 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำแผน
อัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 พ.ค. - มิ.ย.  สถานศึกษา  

2 สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 

 10 มิ.ย.  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 
 -ถูกต้องตามเกณฑ์ที่  
   ก.ค.ศ.กำหนด 

สถานศึกษา  

3 สถานศึกษารายงานข้อมูล
อัตรากำลัง สพท. 

ภายใน 15 มิ.ย.  สถานศึกษา  

4 สพท.ดำเนินการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 

ภายใน 30 มิ.ย.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้องของอัตรากำลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

5 สพท.ดำเนินการรายงานแผน
อัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

สถานศึกษาจัดทำข้อมูลอัตรากำลัง/แผนพัฒนา 
อัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 
 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลัง สพท. 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

สพท.ดำเนินการรายงานอัตรากำลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 

สพฐ.จัดทำแผนอัตรากำลังคน ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการ
สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานให้
ความเห็นชอบ
แผนพัฒนา
อัตรากำลังฯ 

เสนอ อกคศ.เขต

พ้ืนที่ฯ ให้ความ

เห็นชอบ

แผนพัฒนาฯ 
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2. งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้แก่หน่วยงานการศึกษาในสังกัด 
 

2.2  ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรณีอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อส้ินปีงบประมาณ และ
ตำแหน่งว่างท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
 

2.3 คำจำกัดความ 
 1) ตำแหน่งเกษียณอายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ หมายถึง ตำแหน่งท่ีมีคนครองท่ีเกษียณอายุ
ราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ และตำแหน่งว่างจากเหตุอื่น เช่น ลาออก ถึงแก่กรรมของผู้ครองตำแหน่งท่ีจะ
เกษียณอายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณในปีนั้น 
 2) ตำแหน่งว่างจากกรณีท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ หมายถึง ตำแหน่งว่างท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทุกกรณี เช่น ตำแหน่งครู ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ และ
ตำแหน่งอื่น ๆ เป็นต้น  
 

2.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้ สพท. / สพท. 
ตรวจสอบอัตรากำลังท่ีได้รับจัดสรร 
 2) สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราท่ีได้รับจัดสรรตามเงื่อนไขท่ี สพฐ.กำหนด 
 3) เสนอ อกศจ. / กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 4) สพท. ออกคำส่ังกำหนดตำแหน่งรอบแรกเฉพาะอัตราท่ีเท่ากับ จำนวนอัตราของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
ท่ีเกษียณอายุเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 5) กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือหรือไม่ได้รับจัดสรร ให้แจ้งรายละเอียดอัตราเกษียณพร้อมแบบ
ปริมาณงานสถานศึกษาไปยัง สพฐ. 
 6) กรณี ได้รับจัดสรรอัตรามากกว่าจำนวนอัตราของสำนักงานเขตพื้น ท่ี ท่ีเกษียณอายุเมื่อ ส้ิน
ปีงบประมาณ ให้แจ้งรายละเอียดสถานศึกษาท่ีได้รับจัดสรร ไป สพฐ. เพื่อดำเนินการขออนุมัติ ก.ค.ศ.  
 7) เมื่อ กคศ.มีมติอนุมัติแล้ว สพท. ออกคำส่ังกำหนดตำแหน่ง และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 8) นำตำแหน่งท่ีได้รับจัดสรร ใช้ในการรับย้ายหรือบรรจุแล้วแต่กรณี 
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2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 2.5.1 กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าตำแหน่งท่ีเกษียณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

เสนอ อกคศ.เขตพ้ืนที่ฯ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 

สพท. จัดทำรายละเอียดตามแบบรายงาน (แบบ คปร.) 

พร้อมคำสั่งกำหนดตำแหน่ง ส่ง สพฐ. 

ผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 

กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับอัตราเกษียณ  
กรณีที่ได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราท่ีเกษียณ เสนอแบบรายงาน/
แบบปริมาณงาน ไปยัง สพฐ. เพ่ือเสนอขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

 

นำเสนอคณะกรรมการฯระดับ

เขตพ้ืนที่ พิจารณากลั่นกรอง

การจัดสรรฯ 
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 2.5.2 กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งมากกว่าตำแหน่งท่ีเกษียณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท.ต้นทาง/ปลายทาง 

เสนอ อกคศ.เขตพ้ืนที่ฯ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 

สพท. ปลายทาง แจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 

กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับอัตราเกษียณ  
กรณีที่ได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราท่ีเกษียณ เสนอแบบรายงาน 

/แบบปริมาณงาน ไปยัง สพฐ. เพ่ือเสนอขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
 

สพท.ต้นทางตรวจสอบอัตรากำลัง

ที่ต้องตัดโอน 

 

สพท.ปลายทางตรวจสอบ

อัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

 

นำเสนอคณะกรรมการฯ

ระดับเขตพ้ืนที่ฯ ให้

ความเห็นชอบ 

 

นำเสนอคณะกรรมการฯ

ระดับเขตพ้ืนที่ฯ 

พิจารณาจัดสรรฯ 

 



2.6 แบบฟอร์มที่ใข้
บัญซีรายละเอียดตำแหน่งข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราซการ

2.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
2.7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551
2.7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.67ว23 ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 และ ท่ี ศธ 0206.67ว29 

ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลังกัดสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

2.7.3 หนังสือแจ้งการอบุม้ตจาก สพฐ. สำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละครั้ง
2.7.4 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการกำหนดเบีาหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.)

ลงช่ือ ผู้จัดทำ
(นางมาลี พันเล้ง)

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ

นำเสนอ รอง ผอ.สพป.
0 ^ เห็นชอบ 
0  ไม่เห็นชอบ

(นางจิรฉัตร ไชยส ก ุล )'
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1

15



2.8 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน     งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าตำแหน่งท่ีเกษียณ 

ชื่องาน  งานจัดสรรอัตรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ีได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพ่ิมเติม 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลงัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ให้แก่หน่วยงานการศึกษาในสังกัด 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท.  ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  

   ถูกต้องของ  อัตรากำลัง 
กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

2 สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร  ส.ค. - ต.ค.  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

3 นำเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลัง
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา
กลั่นกรองการจัดสรร / เสนอ อกคศ.เขต
พ้ืนที่ฯ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

4 ศธ.จ.เสนอผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนด
ตำแหน่งฯ เสนอแบบรายงาน/แบบ
ปริมาณงาน ไปยัง สพฐ. เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติ ก.ค.ศ. 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

5 สพท. จัดทำรายละเอียดตามแบบรายงาน 
(แบบ คปร.) พร้อมคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 
ส่ง สพฐ. 

ต.ค.- ธ.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 

สพท. จัดทำรายละเอียดตามแบบรายงาน (แบบ คปร.) 
 พร้อมคำสั่งกำหนดตำแหน่ง ส่ง สพฐ. 

ผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 
กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับอัตราเกษียณ  
กรณีที่ได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราที่เกษียณ เสนอแบบรายงาน/แบบปริมาณงาน 
ไปยัง สพฐ. เพื่อเสนอขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

 

นำเสนอคณะกรรมการฯระดับเขตพื้นที่ 
พิจารณากลั่นกรองการจัดสรรฯ 
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 กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งมากกว่าตำแหน่งท่ีเกษียณ 
ชื่องาน  งานจัดสรรอัตรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ีได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพ่ิมเติม 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลงัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ให้แก่หน่วยงานการศึกษาในสังกัด 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท.ต้นทาง/
ปลายทาง 

 ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
   ถูกต้องของอัตรากำลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

2 สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ต้องตัด
โอน/ได้รับจัดสรร 

 ส.ค. - ต.ค.  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

3 นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
อัตรากำลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเห็นชอบ/พิจารณาการจัดสรร / 
 เสนอ อกคศ.เขตพ้ืนที่ฯ ให้ความ
เห็นชอบ อนุมัติ 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

4 ผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนดตำแหน่งฯ 
เสนอแบบรายงาน/แบบปริมาณงาน ไป
ยัง สพฐ. เพ่ือเสนอขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

5 สพท. จัดทำรายละเอียดตามแบบ
รายงาน (แบบ คปร.) พร้อมคำสั่ง
กำหนดตำแหน่ง ส่ง สพฐ./แจ้งคำสั่งให้ 
สพท.ต้นทาง 

ต.ค.- ธ.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                    การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรา ให้ สพท.ต้นทาง/ปลายทาง 

 

สพท.ต้นทางตรวจสอบ
อัตรากำลังที่ต้องตัดโอน 

 

สพท.ปลายทางตรวจสอบ
อัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

 

เสนอคณะกรรมการฯเขต

พื้นที่ให้ความเห็นชอบ 

 

เสนอคณะกรรมการฯ

เขตพื้นที่ พิจารณา

จัดสรรฯ 

 
เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกำหนดตำแหน่งฯ กรณีที่ได้รับจัดสรรมากกว่าฯ เสนอแบบ
รายงานไป สพฐ. เพื่อเสนอขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

 

สพท. ปลายทาง แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



3. งานการบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 

3.1 วัตถุประสงค์ 

 1) เพื่อบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบท่ีได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 

3.2  ขอบเขตของงาน 
 1) การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบท่ีได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2) การดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ตามแนวทางการดำเนินการท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
 

3.3 คำจำกัดความ 
 1) การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน
การศึกษา ตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารการศึกษา 
 2) การบริหารลูกจ้างช่ัวคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนให้หน่วยงาน
การศึกษา ตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการ
บริหารการศึกษา 
 3) เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
 

3.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  จัดทำทะเบียนอัตรากำลัง พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราวในสำนักงานและในสถานศึกษา ท้ังท่ีมี
อยู่เดิมและได้รับจัดสรรใหม่ 
 2) ภายในส้ินปีงบประมาณของทุกปี ตรวจสอบความขาดแคลนอัตรากำลังครูในสถานศึกษา  
 3) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร/เกล่ียอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว โดยเรียงลำดับ
ความขาดแคลน จำเป็น และมีปัญหาด้านบุคลากรจากมากไปหาน้อย 
 4) แจ้งผลการพิจารณาจัดสรร/เกล่ียอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวให้สถานศึกษาทราบ 
 5) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อประกอบการทำสัญญาจ้าง 
กรณีได้รับการเกล่ียไปยังสถานศึกษาแห่งใหม่ให้นำผลการประเมินต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
 6) ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง/คำส่ังจ้าง พนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีมีผลการปฏิบัติงานผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 
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3.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.กำหนดกรอบพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
จัดสรร ให้ สพท. 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว 

สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง พนักงานราชการและ 

ลูกจ้างชั่วคราว ที่มีผลการปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์การประเมิน 

แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 



3.6 แบบฟอร์มที่ใซ้
1) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว
2) สัญญาจ้างพนักงานราซการ
3) สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว

3.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
3.7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไชเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551
3.7.2 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14562 ลงวันท่ี 24 

กรกฎาคม 2560
3.7.3 หนังสือแจ้งการอนุนัติจาก สพฐ. สำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละครั้ง

ลงช่ือ ผู้จัดทำ
(นางมาลี พันเล้ง)

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ

นำเสนอ รอง ผอ.สพป. 
? ^ เห็นชอบ 
0  ไม่เห็นชอบ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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3.8 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน     งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
ชื่องาน  งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้เกิดประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้อง 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.กำหนดกรอบพนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว จัดสรร ให้ สพท. 

 ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้องของ 
    อัตรากำลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

2 สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรร
อัตราพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 ส.ค. - ต.ค.  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

3 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

4 สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
ที่มีผลการปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
 

ส.ค. - ต.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

5 แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ ต.ค.- ธ.ค.  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

สพฐ.จัดสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
จัดสรร ให้ สพท. 

 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

 

แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

 

สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง พนักงานราชการและ 

ลูกจ้างชั่วคราว ที่มีผลการปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์การประเมิน 

 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

 



4. งานการสรรหาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 

4.1 วัตถุประสงค์ 

 1) เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติการสรรหาและเลือกสรร พนักงานราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
 2) เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว  
 

4.2  ขอบเขตของงาน 
 1) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บริสุทธิ์และยุติธรรม ได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 2) การสรรหาและเลือกสรรบุคลเป็นลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ เป็นการสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นระยะเวลาช่ัวคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงานกับบุคคลภายนอกท่ัวไป เพื่อสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาท่ีขาดแคลนอัตรากาลัง ตามสาขาวิชาเอกท่ีขาดแคลนและดำเนินการสรรหา
ครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีมีความรู้ความสามารถและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 

4.3 คำจำกัดความ 
 1) พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 2) ลูกจ้างช่ัวคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ช่ัวคราวหรือมีกำหนดเวลาจ้าง  แต่ท้ังนี้ ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ 
 3) เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  สำรวจอัตราว่าง หรืออัตราท่ีได้รับพิจารณาจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราวท่ี
จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 3) แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร เพื่อวางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
และกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
 4) ประกาศและรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไปและลูกจ้างช่ัวคราว ซึ่งมี
รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนท่ีได้ คุณสมบัติของ
ผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่น ๆ 
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 5)  ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการ 
และลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
อย่างเคร่งครัด 
 6) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย  
 7) จัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กำหนด 
 8) ส่งตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไปสถานศึกษา  
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4.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับ
จัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว  

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำส่ังจ้าง  

ส่งตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ไปสถานศึกษา 

ดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

ประกาศรับสมัคร เพื่อสรรหาและเลือกสรร 



4.6 แบบฟอร์มที่ใซ้
1) สัญญาจ้างพนักงานราซการ
2) สัญญาจ้างลูกจ้างขั่วคราว

4.7 เอก?เารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมาย'ที่เกี่ยว1ข้อง
4.7.1 พระราซบัญญัติระเบียบข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551
4.7.2 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 511 /2559  ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราซการแทนเกี่ยวกับพนักงานราซการ
4.7.3 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศร 04009/ว4562 ลงวันท่ี 24 

กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอำนาจการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างซั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย
4.7.4 หนังสือแจ้งการอนุนัติจาก ลพฐ. สำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละครั้ง

ลงซ่ือ ผู้จัดทำ
(นางมาลี พันเล้ง)

นักทรัพยากรบุคคลขำนาญการ

นำเสนอ รอง ผอ.ลพป.
2 โ เห็นขอบ 
0  ไม่เห็นชอบ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปฏิบัติราชการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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4.8 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน     งานสรรหาพนกังานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
ชื่องาน  งานสรรหาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : การสรรหาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย ท่ี สพฐ. อย่างเคร่งครัด 
วัตถุประสงค์  :   
                   1.เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการสรรหาและเลือกสรร พนักงานราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
                   2.เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องในการดำเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจัดสรร
อัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

ตลอดปี  - ตรวจสอบความ  
   ถูกต้องของอัตรากำลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ สรรหา
และเลือกสรร 

  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

3 ประกาศรับสมัคร เพ่ือสรรหาและ
เลือกสรร 

  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

4 ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร   -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

5 สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง  
 

  -รูปแบบเป็นไปตามท่ี  
  สพฐ.กำหนด 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

6 ส่งตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ไปสถานศึกษา 

  - ตรวจสอบความ  
    ถูกต้อง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพท. 

 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจัดสรร
อัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ สรรหาและเลือกสรร 

ส่งตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ไปสถานศึกษา 

สพท.จัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง  

 

ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

ประกาศรบัสมัคร เพื่อสรรหาและเลือกสรร 


