


 

คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง จัดทําข้ึนเพ่ือใหการปฏิบัติงานของ 
กลุมบริหารงานบุคคล  ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
โดยไดรวบรวมความรู หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติมาใชเปนขอมูลดานการบริหารอัตรากําลังขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใชในการวางแผนอัตรากําลังสถานศึกษาในสังกัด 

  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เก่ียวกับงานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง งานจัดสรรอัตรากําลัง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษาและเปนไป
ตามหลักการบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา สูตรการคํานวณ
อัตรากําลังครูในสถานศึกษา โดยสามารถนําไปใชเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานไดตามหลักเกณฑและวิธีการ
ไดอยางถูกตอง 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการ
ปฏิบัติงานอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงฉบับนี้จะเปนประโยชนในการดําเนินการจัดทําขอมูลในการบริหาร
อัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตรงกับความตองการ ตลอดจนเกิด
ประโยชนตอหนวยงานทางการศึกษา และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ตอไป 

 

 

       งานอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  
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สารบัญ 

 

         หนา 
คํานํา                 ก 

สารบัญ                 ข 

คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

- งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน             1 

- งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง              9 

- งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        13 

- งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        20 

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

   ช่ือเอกสาร    :  งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 
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1.  ช่ืองาน 

  งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 

2.  วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

  2.2 เพ่ือวางแผนอัตรากําลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษาและหนวยงาน
ทางการศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑท้ังในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 

  งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการวิเคราะหภารกิจ
และแผนอัตรากําลังคนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา ประสานการ
ดําเนินการและประเมินสภาพความตองการอัตรากําลังคนกับภารกิจของหนวยงานและสถานศึกษา กําหนด
จํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สงเสริมใหสถานศึกษา จัดทําแผน
อัตรากําลังของสถานศึกษา นําแผนท่ีจัดทําแลวสูการปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังอยางคุมคา 
เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.  คําจํากัดความ 

  4.1 อัตรากําลังคน หมายถึง จํานวนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/
พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในสถานศึกษา และหนวยงานทางการศึกษา 
  4.2 ผูชวยผูบริหาร ตามหลักเกณฑ หมายถึง รองผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การจัดทําแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา 
       5.1.1 จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลท่ีใชในการจัดทําแผน ประกอบดวย 

      1) การจัดทําขอมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
      2) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกําหนดและแนวโนมการสูญเสีย
อัตรากําลังของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการและพนักงานราชการ อัตราจาง
ชั่วคราว) 
      3) ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
      4) จํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
      5) ความตองการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (เทาจํานวนครู
ท่ีขาดตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 
      6) ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวท่ีจางดวยเงินงบประมาณและ 

เงินรายไดสถานศึกษา 
       5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ังดานปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด โดยศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจํานวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ัง
วิเคราะหหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
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     5.1.3 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป โดยมีรายละเอียดแสดง 
ความตองการท้ังในดานปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดําเนินการ 

     5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 

     5.1.5 ใชเปนขอมูลในการวางแผนอัตรากําลังคนในสถานศึกษา 
     5.1.6 ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลังโดย 

    1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา เชน ใชงบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความรวมมือกับองคกรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณดานการจัดจาง
บุคลากร 

    2) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
พิจารณาดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

  5.2 การจัดทําแผนอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.2.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศดานอัตรากําลังของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพเปนไปตามหลักเกณฑและความตองการ ดังนี้ 
      1) ขอมูล 10 มิ.ย. ดานบุคลากรและจํานวนนักเรียนของสถานศึกษา 
      2) ขอมูลดานวุฒิ วิชาเอกและความสามารถดานบุคลากร 
      3) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกําหนดและแนวโนมการสูญเสีย
อัตรากําลัง 
      4) จํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
      5) ขอมูลพนักงานราชการ ตําแหนงครูผูสอน 

      6) ความตองการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียน (เทาจํานวนครูท่ีขาด) 
       5.2.2 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป 3 ป หรือ 5 ป โดยมีรายละเอียดความตองการ 
ท้ังดานปริมาณและความสามารถและวิธีการดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.2.3 เสนอแผนตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

       5.2.4 การวางแผนอัตรากําลังคนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
       5.2.5 ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังโดย 

      1) ดําเนินการในสวนท่ีเปนอํานาจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เชน  
การเกลี่ยอัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลังครู การยาย การบรรจุแตงต้ัง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณการจางครู 
      2) การเสนอความตองการไปยังสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 



 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบกรอกขอมูลความตองการครู (ขอมูล 10 มิ.ย.) ประกอบดวย 

  7.1 แบบความตองการครู 
  7.2 แบบสาระครู 
  ซ่ึงแบบ 7.1 และแบบ 7.2 จําแนกประเภทโรงเรียนออกเปน 3 ประเภท คือ 

   1. ประถมศึกษา  รหัสท่ีใช คือ ป. 
   2. ขยายโอกาส  รหัสท่ีใช คือ ข. 
   3. มัธยมศึกษา  รหัสท่ีใช คือ ม. 
  ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําขอมูลในแบบความตองการครูใหถูกตอง แลวจัดเรียง
ขอมูลตามลําดับจากนอยไปหามาก เม่ือเรียบรอยสมบูรณแลว จึงดําเนินการจัดทําขอมูลในแบบสาระครู ตอไป 
(ขอใหคัดลอกลําดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ขอมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุมสาระแลวจะตองเทากับขอมูล
ในไฟลความตองการครู), ขอมูลครูฯ ตามเกณฑ ก.ค.ศ. ความขาด/เกิน ตามเกณฑ ก.ค.ศ.)  ขอควรระวังคือ 
จํานวนความตองการครูตามกลุมสาระจะตองเทากับความขาดครูตามเกณฑ ก.ค.ศ. 
8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 เอกสารความตองการอัตรากําลังครูของสถานศึกษา 
  8.2 เกณฑการคํานวณอัตรากําลังขาราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 
       8.2.1 แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาท่ีมีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการสอน 
อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6 

     - นักเรียน 1 – 20 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 1 คน 

  - นักเรียน 21 – 40 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 2 คน 

  - นักเรียน 41 – 60 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 3 คน 

  - นักเรียน 61 – 80 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 4 คน 

  - นักเรียน 81 – 100 คน มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 5 คน 

  - นักเรียน 101 – 120 คน มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 6 คน 

       8.2.2 แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาท่ีมีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน 

อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6 

     - อัตราสวน (อนุบาล)   ครู : นักเรียน = 1 : 25 

   จํานวนนักเรียน : หอง  = 30 : 1 

  - อัตราสวน (ประถม)   ครู : นักเรียน = 1 : 25 

       จํานวนนักเรียน : หอง  = 40 : 1 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม = จํานวนครู (ป) อนุบาล + จํานวนครู (ป) ประถม 

ครู (ป) รวม = [(หองอนุบาลx1.2)+(นักเรียนอนุบาล/25)] + [(หองประถมx1.6)+(นักเรียนประถม/25)] 
            2      2 

หรือ ครู (ป) รวม = [(หองอนุบาลx30)+(นักเรียนอนุบาล)] + [(หองประถมx40)+(นักเรียนประถม)] 
                50      50 
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จํานวนบุคลากรสายบริหาร 

- นักเรียน 121 – 359 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 360 – 719 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 320 – 1,079 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 2 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,080 – 1,679 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 3 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 4 ตําแหนง 

เง่ือนไข  - การคิดจํานวนหองเรียน (โดยใชจํานวนนักเรียน : หอง หารจํานวนนักเรียน) แตละชั้น 

    หากมีเศษต้ังแต 10 คนข้ึนไป ใหเพ่ิมอีก 1 หอง 
 - การคิดจํานวนครูใหปดเศษตามหลักคณิตศาสตร (0.5 ข้ึนไปปดเปน 1  ไมถึง 0.5 ปดท้ิง) 

     8.2.3 แบบ 3 โรงเรียนประถมศึกษาท่ีมีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน 

อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3 

     - อัตราสวน (อนุบาล)   ครู : นักเรียน = 1 : 25 

   จํานวนนักเรียน : หอง  = 30 : 1 

  - อัตราสวน (ประถม)   ครู : นักเรียน = 1 : 25 

       จํานวนนักเรียน : หอง  = 40 : 1 

  - อัตราสวน (มัธยม)   ครู : นักเรียน = 1 : 20 

       จํานวนนักเรียน : หอง  = 40 : 1 

 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม = จํานวนครู (ป) อนุบาล + จํานวนครู (ป) ประถม + จํานวนครู (ป) มัธยม 

ครู(ป) รวม = [(หองอนุบาลx1.2)+(นักเรียนอนุบาล/25)] + [(หองประถมx1.6)+(นักเรียนประถม/25)] + (หองมัธยม x 2) 
                                  2       2 

หรือ ครู(ป) รวม = [(หองอนุบาลx30)+(นักเรียนอนุบาล)] + [(หองประถมx40)+(นักเรียนประถม)] + (หองมัธยม x 2) 
                                       50      50 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
- นักเรียน 121 – 359 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 360 – 719 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 320 – 1,079 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 2 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,080 – 1,679 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 3 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 4 ตําแหนง 

เง่ือนไข  - การคิดจํานวนหองเรียน (โดยใชจํานวนนักเรียน : หอง หารจํานวนนักเรียน) แตละชั้น 

    หากมีเศษต้ังแต 10 คนข้ึนไป ใหเพ่ิมอีก 1 หอง 
 - การคิดจํานวนครูใหปดเศษตามหลักคณิตศาสตร (0.5 ข้ึนไปปดเปน 1  ไมถึง 0.5 ปดท้ิง) 
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     8.2.4 แบบ 4 โรงเรียนมัธยมศึกษา 
     - อัตราสวน (มัธยม)   ครู : นักเรียน = 1 : 20 

   จํานวนนักเรียน : หอง  = 40 : 1  

จํานวนครูปฏิบัติการสอน = จํานวนหองเรียน x (จํานวนนักเรียน : หอง) / จํานวนครู : นักเรียน 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน = จํานวนหองเรียน x (จํานวนนักเรียน : หอง) / จํานวนครู : นักเรียน 

   = จํานวนหองเรียน x 2 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
- นักเรียน 121 – 359 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 360 – 719 คน  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 1 ตําแหนง 
- นักเรียน 320 – 1,079 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 2 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,080 – 1,679 คน มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 3 ตําแหนง 
- นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป  มีผูบริหารได 1 ตําแหนง มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 4 ตําแหนง 

เง่ือนไข  - การคิดจํานวนหองเรียน (โดยใชจํานวนนักเรียน : หอง หารจํานวนนักเรียน) แตละชั้น 

    หากมีเศษต้ังแต 10 คนข้ึนไป ใหเพ่ิมอีก 1 หอง 
 - การคิดจํานวนครูใหปดเศษตามหลักคณิตศาสตร (0.5 ข้ึนไปปดเปน 1  ไมถึง 0.5 ปดท้ิง) 

8.2.5 แบบ 5 การคํานวณอัตรากําลังขาราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห  
        - อัตราสวน   ครู : นักเรียน = 1 : 12 

   จํานวนนักเรียน : หอง  = 35 : 1   

จํานวนครูรวม   = (35 x จํานวนหองเรียน) / 12  

จํานวนครูปฏิบัติการสอน  =  จํานวนครูรวม – จํานวนบุคลากรสายบริหาร      

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
- จํานวน 1 – 2 หองเรียน  มีผูบริหารได 1 คน 

- จํานวน 3 – 6 หองเรียน  มีผูบริหารได 1 คน มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 1 คน 

- จํานวน 7 – 14 หองเรียน  มีผูบริหารได 1 คน มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 2 คน 

- จํานวน 15 – 23 หองเรียน มีผูบริหารได 1 คน มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 3 คน 

- จํานวน 24 หองเรียนข้ึนไป มีผูบริหารได 1 คน มี (รองฯ) ผูชวยผูบริหารได 4 คน 

เง่ือนไข  ในการคํานวณตามสูตรหากมีเศษต้ังแต 0.1 ข้ึนไปใหปดเปน 1 

  8.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม   

  8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี 1305/466 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง 
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

  8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี 1305/467 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

8.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี 1305/822 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

8.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี 1305/824 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

   ช่ือเอกสาร    :  งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 



 

1.  ช่ืองาน 

  งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
2.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือดําเนินการปรับปรุงตําแหนงวางใหสามารถใชสรรหาบุคคลเขาดํารงตําแหนง 
3.  ขอบเขตของงาน 

  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงจากตําแหนงหนึ่งใหเปนอีกตําแหนงหนึ่ง เพ่ือใชในการ
บริหารอัตรากําลังคนใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานทางการศึกษา 
4.  คําจํากัดความ 

  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง หมายถึง การปรับปรุงตําแหนงขาราชการครูในสถานศึกษา 
จากตําแหนง ครูผูชวยท่ีวาง เปนตําแหนงครู เพ่ือใชบรรจุ, ตําแหนง ครู ท่ีวางเปนตําแหนง ครูผูชวย เพ่ือใช
บรรจุ, ตําแหนง ครู ท่ีวางในสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังเกินเกณฑ เปนตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิมโดยเม่ือกําหนดตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาแลว ตําแหนง รองผูอํานวยการ
สถานศึกษาตองเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด, ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษาท่ีวาง และ
สถานศึกษานั้นไมอยูในเกณฑท่ีจะกําหนดใหมีรองผูอํานวยการสถานศึกษาได เปนตําแหนงครู ท้ังนี้ เม่ือ
ปรับปรุงเปนตําแหนงครูแลว จํานวนอัตรากําลังครูในสถานศึกษาน้ันตองไมเกินเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาเสนอรายงานปริมาณงานสถานศึกษาท่ีจะขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
ให สพท. 
  5.2 สพท. ตรวจสอบตําแหนงวางท่ีจะดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
  5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  5.4 สพท. เสนอผูมีอํานาจลงนามคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
  5.5 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  7.1 แบบรายงานขอมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
  7.2 รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  7.3 แบบคําสั่งการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
  7.4 บัญชีแนบทายคําสั่ง 
8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   
  8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว24 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การ
ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว7 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอสังเกต  การออกคําสั่งกรณีรับยาย รับโอน สามารถดําเนินการออกคําสั่ง ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและ
รับยาย รับโอน ในคราวเดียวกัน 
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

   ช่ือเอกสาร    :  งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและ 

           บุคลากรทางการศึกษา 
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1.  ช่ืองาน 

  งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือดําเนินการจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหหนวยงาน
การศึกษาในสังกัด 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูท่ีไดรับจัดสรรคืน จากกรณีตําแหนงวางจากการเกษียณ 

อายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ, ตําแหนงวางจากกรณีเขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ 
(โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) และตําแหนงวางท่ีไดรับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ 

4.  คําจํากัดความ 

  4.1 ตําแหนงวางการเกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง 
ตําแหนงท่ีมีคนครองท่ีเกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ และตําแหนงวาวจากเหตุอ่ืนของผูครองตําแหนงท่ีจะ
เกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในปนั้นๆ 

  4.2 ตําแหนงวางจากกรณีเขารวมมาตรการปรับปรุง อัตรากําลังของสวนราชการ  
(ตามโครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) หมายถึง ตําแหนงท่ีมีคนครองท่ีสมัครเขารวมมาตรการปรับปรุง
อัตรากําลังของสวนราชการตามโครงการเกษียณอายุกอนกําหนดท่ีไดรับจัดสรรในปนั้นๆ 

  4.3 ตําแหนงวางจากกรณีท่ีไดรับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ หมายถึง ตําแหนงวางท่ีไดรับจัดสรร
เพ่ิมเติม จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทุกกรณี เชน ตําแหนงครู ตําแหนงศึกษานิเทศก 
ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ตําแหนงพนักงานราชการ และตําแหนงอ่ืน เปนตน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สพฐ. แจงจัดสรรอัตราให สพท./ สพท.ตรวจสอบอัตรากําลังท่ีไดรับจัดสรร 
  5.2 สพท. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเง่ือนไขตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

  5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 

  5.4 ออกคําสั่งกําหนดตําแหนง กรณีไดรับจัดสรรนอยกวาหรือเทากับตําแหนงท่ีเกษียณอายุราชการ 
       กรณีไดรับจัดสรรนอยกวาอัตราเกษียณหรือไมไดรับจัดสรรใหแจงรายละเอียดอัตราเกษียณ 

พรอมแบบปริมาณงาน สถานศึกษา ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       กรณีไดรับจัดสรรมากกวาท่ีเกษียณ แจงบัญชีรายชื่อโรงเรียนท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแบบปริมาณงาน ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
  5.5 เม่ือ ก.ค.ศ. แจงอนุมัติแลว สพฐ. แจง สพท. ดําเนินการออกคําสั่งและแจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

     6.1 กรณีไดรับจัดสรรตําแหนงเทากับหรือนอยกวาตําแหนงท่ีเกษียณ 
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6.2 กรณีไดรับจัดสรรตําแหนงมากกวาตําแหนงท่ีเกษียณ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  7.1 บัญชีรายละเอียดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการ 

  7.2 บัญชีรายละเอียดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเขารวมมาตรการ
ปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 
8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   
  8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/361 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2545 เรื่อง การขอกําหนด
ตําแหนงผูชวยผูบริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษตางๆ เพ่ิมข้ึนเปนกรณีพิเศษ 

  8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/466 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

  8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/467 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/822 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

8.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/824 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

8.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1305/01 ลงวันท่ี 2 มกราคม 2546 เรื่อง การขอกําหนดตําแหนง
ผูชวยผูบริหารเพ่ิมข้ึนเปนกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 

8.8 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.9 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/4748  ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2548 เรื่อง การคํานวณ
อัตรากําลังขาราชการครูสายงานการสอน 

8.10 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว2 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.11 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.12 หนังสือแจงการอนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงาน ก.ค.ศ. 
ในแตละครั้ง 

8.13 หนังสือคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแตละป 
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

   ช่ือเอกสาร    :  งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและ 

           บุคลากรทางการศึกษา 
      ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1.  ช่ืองาน 

  งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              1) กรณีเกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

   2) กรณีเขารวมมาตรการปรบัปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 
2.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.  ขอบเขตของงาน 

  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไดรับจัดสรรคืน กรณี
เกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ, กรณีเขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการ
เกษียณอายุกอนกําหนด) 
4.  คําจํากัดความ 

  ตําแหนงเกษียณอายุราชการ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตําแหนงท่ีมีคนครองท่ีเกษียณอายุเม่ือ
สิ้นปงบประมาณและตําแหนงวางจากเหตุอ่ืนของผูครองตําแหนงท่ีจะเกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ
ในปนั้น 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) และศึกษานิเทศก 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ตรวจสอบความถูกตองของตําแหนงท่ีเกษียณอายุราชการและเกษียณอายุกอนกําหนด 

  5.2 จัดทําบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอรมแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  5.3 ดําเนินการตามแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีแจง 
ในแตละป ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และใหรอผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังน้ี 

       5.3.1 ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา, รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (โครงสราง) 
     - กรณีเกษียณอายุราชการ หาตําแหนงยุบเลิกทดแทนตําแหนงเกษียณอายุราชการ 
     - กรณีเกษียณอายุกอนกําหนด ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีแจงในแตละป 
       5.3.2 ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (เง่ือนไข), เจาหนาท่ีบริหาร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กรณีเกษียณอายุราชการ และกรณีเกษียณอายุกอนกําหนดใหสงวนตําแหนงไวพรอม
รายงานตําแหนงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       5.3.3 ตําแหนงวางของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) และ (2), กรณี
เกินรอยละ 70 ของกรอบใหรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสงวนตําแหนงไวเพ่ือ
เกลี่ยใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีขาดอัตรากําลังมากกวารอย 70 ตอไป 

       5.3.4 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
     - กรณีเกษียณอายุราชการ  ใหแจงตําแหนงยุบเลิกทดแทนตําแหนงเกษียณอายุ
ราชการแลวรอแจงผลการจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  - กรณีเกษียณอายุกอนกําหนด  ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 หมายเหตุ : กรณีมีอัตราวางจากการเกษียณ สามารถนําอัตราไปใชได แตตองหาอัตราวางท่ีมี
ความสําคัญนอยกวามายุบเลิกแทนตําแหนง 
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  5.4 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานแจงผลการจัดสรร ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนทางเจาของตําแหนงตรวจสอบตําแหนงและ 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนไปกําหนดท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาปลายทาง ท่ีไดรับจัดสรรตําแหนง 
  5.5 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ท่ีไดรับจัดสรรตําแหนงใหกําหนดเปนตําแหนงใหมในกรอบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณาอนุมัติและดําเนินการออกคําสั่งตัดโอนตําแหนงวางท่ีไดรับจัดสรรพรอมสงคําสั่งไปสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนทาง 
  5.6 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  7.1 แบบบัญชีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสํานักงาน) ท่ีวางจากการ
เกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  7.2 แบบรายงานตําแหนงตามมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการ
เกษียณอายุกอนกําหนด) 
  7.3 แบบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสํานักงาน) 
  7.4 แบบขอมูลเฉพาะสวนราชการ 
8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  
  8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว2 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือแจงการอนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงาน ก.ค.ศ. 
ในปนั้น 

8.6 หนังสือคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปนั้น 
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