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สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

อุบลราชธานี อาํนาจเจรญิ 
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน



 

1.   ชื่องาน  
   งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 

2.   วัตถุประสงค 
  2.1  เพื่อเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  2.2  เพื่อวางแผนอัตรากําลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษาและ
หนวยงานทางการศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑทั้งในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน มีขอบขายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะหภารกิจ 

และแผนอัตรากําลังคนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา ประสานการ
ดําเนินการและประเมินสภาพความตองการอัตรากําลังคนกับภารกิจของหนวยงานและสถานศึกษา  กําหนด
จํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด   จัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพื้นที่การศึกษา 
เสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก กศจ.จังหวัดสงเสริมใหสถานศึกษา จัดทําแผนอัตรากําลังของ
สถานศึกษา นําแผนที่จัดทําแลวสูการปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังอยางคุมคา เหมาะสมและ
เสนอเกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอ  กศจ.จังหวัด 

4. คําจํากัดความ 
4.1  อัตรากําลังคน  หมายถึง  จํานวนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/ 

พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว  ที่ปฏิบัติหนาที่ในสถานศึกษา  และหนวยงานทางการศึกษา  
4.2  ผูชวยผูบริหาร ตามหลักเกณฑ หมายถึง รองผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัต ิ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แกไขเพิ่มเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การจัดทําแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา  

  5.1.1  จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลที่ใชในการจัดทําแผน ประกอบดวย 
                         1)  การจัดทําขอมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (20 ก.ค.) 

2) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกําหนดและแนวโนม 
การสูญเสียของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูชวยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจางชั่วคราว) 

 
3) ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

 

5) ความตองการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (เทาจํานวนครู 
ที่ขาดตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.  กําหนด) 

6) ขอมูลพนักงานราชการ  และลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินงบประมาณ 
และเงินรายไดสถานศึกษา 
 
 

 



5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรทั้งดานปริมาณและความสามารถ
ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยศึกษาแนวโนมการเพิ่มหรือลดของจํานวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน 
รวมทั้งวิเคราะหหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

5.1.3 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป  3 ป และ/หรือ 5 ป  โดยมีรายละเอียดแสดง
ความตองการทั้งในดานปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดําเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหความเห็นชอบ 
5.1.5 ใชเปนขอมูลในการวางแผนอัตรากําลังคนในสถานศึกษา 
5.1.6 ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา เชน ใช
งบประมาณของสถานศึกษาหรือประสานขอความรวมมือกับองคกรอ่ืนเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ดานการจัดจางบุคลากร 

2) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
พิจารณาดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

5.2  การจัดทําแผนอัตรากําลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
                    5.2.1  จัดทําขอมูลสารสนเทศดานอัตรากําลังของสถานศึกษาและสํานักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพเปนไปตามหลักเกณฑและความตองการ ดังนี้ 
1) ขอมูล 20 ก.ค. ดานบุคลากรและจํานวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ขอมูลดานวุฒิ วิชาเอกและความสามารถดานบุคลากร 
3) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกําหนดและแนวโนมการสูญเสีย 
4) จํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ขอมูลพนักงานราชการ ตําแหนงครูผูสอน 
6) ความตองการครเูพิ่มของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (เทาจํานวนครูที่ขาด)                                                                                   

5.2.2 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป  3 ป หรือ 5 ป  โดยมีรายละเอียดความ
ตองการทั้งดานปริมาณและความสามารถและวิธีการดําเนินการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนตอ กศจ.จังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตรากําลังคนใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังโดย 

1) ดําเนินการในสวนที่เปนอํานาจของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เชน  
การเกลี่ยอัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลังครู การยาย การบรรจุแตงตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณการจางครู 

2) การเสนอความตองการไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 

 

 

 

       



6. Flow Chart การปฏิบตัิงานวางแผนอัตรากําลังคน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทําขอมลูอัตรากําลงัฯ/แผนพัฒนา 
อัตรากําลังฯ โดยใชขอมูล  20 ก.ค.  

สถานศึกษารายงานขอมูลอัตรากําลัง สพม.อบอจ 

สพม.อบอจ ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง 

สพม.อบอจ ดําเนินการรายงานแผนอัตรากําลังขาราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ตอ 
สพฐ. 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน ใหความเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอตัรากําลังฯ 

สพม.อบอจ ตรวจสอบความถูกตองขอมูลฯ 

เสนอกศจ.จังหวัด 

สพฐ.จัดทําแผนอัตรากําลังคนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา 



 

1. ชื่องาน  
งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง     

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อดําเนินการปรับปรุงตําแหนงวางใหสามารถใชสรรหาบุคคลเขาดํารงตําแหนง 

3. ขอบเขตของงาน 
การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงจากตําแหนงหนึ่งใหเปนอีกตําแหนงหนึ่ง  เพื่อใชในการ 

บริหารอัตรากําลังคนใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานทางการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง หมายถึง  การปรับปรุงตําแหนงขาราชการครู  เปนตําแหนงครู
ผูชวย, ตําแหนงครูผูชวยเปนตําแหนงครู, ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาเปนตําแหนงครู และตําแหนง
ครู  เปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาในสถานศึกษาเดิม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1   ตรวจสอบตําแหนงวางที่จะดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
5.2   เสนอ กศจ.จังหวัดใหความเห็นชอบ 
5.3   กศจ.จังหวัดออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
5.4   แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน (ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง)     
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สพม.อบอจ ตรวจสอบตําแหนงวางที่จะปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

ตรวจสอบ/เสนอ กศจ.จังหวัด/ 
หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี ใหความเห็นชอบหรืออนุมัต ิ

กศจ.จังหวัดออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตาํแหนง 
 

แจงผูเกี่ยวของ/ดําเนินการสรรหาตอไป 



1. ชื่องาน   
  งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว  

1.1 กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณ  
1.2 และที่ไดรับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ  

2. วัตถุประสงค 
  เพื่อดําเนินการจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ  และลูกจางชั่วคราว ใหหนวยงานการศึกษาในสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูที่ไดรับจัดสรรคืน กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น 

ปงบประมาณ ,  กรณีเขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอน
กําหนด)  และที่ไดรับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ  

4. คําจํากัดความ 
  ตําแหนงเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตําแหนงที่มี 
คนครองที่เกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ  และตําแหนงวางจากเหตุอื่นของผูครองตําแหนงที่จะเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณในปนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพฐ. แจงสรรจัดอัตราให  สพม.อบอจ /สพม.อบอจ ตรวจสอบอัตรากําลังที่ไดรับจัดสรร  
5.2 สพม.อบอจ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
5.3 เสนอ กศจ.จังหวัดใหความเห็นชอบ 
5.4 กศจ.จังหวัดออกคําสั่งกําหนดตําแหนง กรณีไดรับจัดสรรนอยกวาหรือเทากับตําแหนงที่

เกษียณอายุราชการ 
5.5 กรณีไดรับจัดสรรนอยกวาอัตราเกษียณหรือไมไดรับจัดสรรใหแจงรายละเอียดอัตราเกษียณ  

พรอมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.6 แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.7 กรณีไดรับจัดสรรมากกวาที่เกษียณ แจงบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและแบบปริมาณงาน ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

5.8 เมื่อ ก.ค.ศ. แจงอนุมัติแลว สพฐ.แจง สพม.อบอจ ดําเนินการออกคําสั่ง 
5.9 สพม.อบอจ แจงมติก.ค.ศ.ใหกศจ.จังหวัดออกคําสั่ง 

     5.10 สพม.อบอจ แจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ / จัดทําทะเบียนคุมอัตรากําลัง 
 
 
 
 

 



6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

สพฐ. แจงการจัดสรรอัตราให  สพม.อบอจ 

สพม.อบอจ ตรวจสอบอัตรากําลังที่ไดรับจดัสรร 

กรณีที่ สพม.อบอจ  ไดรับจัดสรรเทากบั/นอยกวาอัตราเกษยีณ 
 

กรณีที่ สพม.อบอจ ไดรับจัดสรรมากกวาอัตราเกษียณ 
 

กรณี สพม.อบอจ มีตําแหนงเกษยีณ  
แตไมไดรับจัดสรรคืน 

สพม.อบอจ แตงตั้งกรรมการพิจารณาจดัสรร สพม.อบอจ แตงตั้งกรรมการพิจารณาจดัสรร 

ให สพท.แจงรายละเอียด
อัตราเกษียณ  พรอมแบบ
ปริมาณงาน สถานศึกษา
ไปยัง  สพฐ. 

เสนอกศจ.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

เสนอกศจ.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

ทบ 
ทวน 

กรณตีดัโอนตาํแหนงจาก สพท.อืน่ 
รอหนังสือ สพฐ. และมติ กศจ.จังหวัด 

แจงใหตัดโอน 
 

เห็นชอบ/อนุมัต ิไมเห็นชอบ/ไมอนุมัต ิ

สพม.อบอจ แจง กศจ.จังหวัด
ออกคําสั่งกําหนดตําแหนงกรณี

ไดรับจัดสรร 
เทากับ/ นอยกวาอัตราเกษียณ 

 
สพท.ปลายทางออกคําสั่งกําหนดตําแหนงกรณี 

ไดรับจัดสรรมากกวาอัตราเกษียณ 

สพท.ปลายทางแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ/จัดทําทะเบียนคุมฯ 

 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 


