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(ก) 

คำนำ 
 
 คู�มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีเป�นส�วนหน่ึงของการดำเนินการเพ่ือเป�นการเพ่ิมประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงานขององค&กร เป�นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานวางแผนอัตรากำลัง  
กลุ�มบริหารงานบุคคล  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒  ประกอบด0วย 
งานวิเคราะห&และวางแผนอัตรากำลังคน  งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน�ง  งานจัดสรรอัตรากำลัง
ข0าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ0างช่ัวคราว งานบริหารอัตรากำลัง
ข0าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานเปลี่ยนตำแหน�ง
ลูกจ0างประจำที่มิใช�ลักษณะงานจ0างเหมาบริการ (ว�าง) เป�นตำแหน�งพนักงานราชการ  งานบริหาร
พนักงานราชการหรือลูกจ0างช่ัวคราวตามกรอบที่ได0รับจัดสรร  งานปรับระดับช้ันงานลูกจ0างประจำ  
งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ0างประจำ  งานเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตำแหน�ง)
และกลุ�มงานลูกจ0างประจำ งานประเมินค�างานเพ่ือขอกำหนดตำแหน�งบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2)  ซึ่งแสดงให0เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และรายละเอียดงาน เปรียบเสมือน
เส0นทางการปฏิบัติงาน ต้ังแต�จุดเริ่มต0นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือกำหนดเป�นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
 ผู0จัดทำหวังเป�นอย�างย่ิงว�านอกจากจะเป�นประโยชน&ต�อผู0ปฏิบัติงานแล0ว ยังเป�นประโยชน&
ต�อผู0รับบริการให0ได0รับทราบและเข0าใจถึงข้ันตอน กระบวนการในการปฏิบัติงาน และยังเป�นช�องทางหน่ึง
ในการประชาสัมพันธ& เพ่ือสร0างความรู0 ความเข0าใจ และทัศนคติที่ดีต�อการปฏิบัติงานของกลุ�มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒  
 
 
 
            นางสาวสุจินดา วันชะเอม 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
            งานวางแผนอัตรากำลัง 
                 มิถุนายน  ๒๕66  
 

 

 

 

      



 

 

บทท่ี 1 
บทนำ 

  
ความเป�นมาและความสำคัญในการจัดทำคู�มือ 

การประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดำเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ 
( Integrity and Transparency Assessment) หรือการประเมิน ITA น้ัน ในป4จจุบันถือเป8นมาตรการ 
ที่สำคัญในการพัฒนาภาครัฐในด@านคุณธรรมความโปร�งใสอันจะนำไปสู�การปCองกันการทุจริตในภาครัฐได@ 
โดยมีวัตถุประสงคDหลักเพ่ือให@หน�วยงานภาครัฐแต�ละหน�วยงานได@รับทราบสถานะของตนเองในด@าน
คุณธรรม ความโปร�งใส ตลอดจนใช@ให@เกิดประโยชนDในการนำไปปรับปรุงพัฒนาตนเอง นอกจากน้ี 
ยังช�วยให@หน�วยงานในระดับกระทรวง ระดับจังหวัด หรือหน�วยงานกำกับดูแลการปฏิบัติราชการ 
สามารถนำผลการประเมินไปใช@ประโยชนDในการพัฒนาการบริหารงานภาครัฐภายใต@การกำกับดูแลได@ 
โดยที่ผ�านมาการประเมิน ITA ก็ได@ส�งผลให@เกิดการพัฒนาและการเปลี่ยนแปลงให@เห็นได@อย�างชัดเจน
และเป8นรูปธรรม 

การประเมิน ITA ประจำปIงบประมาณ พ.ศ. 2566 น้ันยังคงใช@กรอบแนวทางหลักในการ
ประเมินเช�นเดียวกับในปIที่ผ�านมาอย�างไรก็ตาม สำนักงาน ป.ป.ช. ก็ได@มีความพยายามที่จะพัฒนา 
ให@การประเมิน ITA มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน โดยมีการรับฟ4งความคิดเห็นและรวบรวมความคิดเห็น
จากผู@เกี่ยวข@องต�าง ๆ และได@มีความร�วมมือในการขับเคลื่อนงานปCองกันการทุจริต ร�วมกับ สำนักงาน 
ป.ป.ท. และสำนักงาน ก.พ. ส�งผลให@การประเมิน ITA จะมีการปรับปรุงที่สำคัญในส�วนที่เป8นการ
ขับเคลื่อนร�วมกันดังกล�าว รวมไปถึง ได@มีการปรับปรุงพัฒนาระบบ ITAS ซึ่งเป8นระบบหลักที่ใช@ในการ
ประเมินให@มีการทำงานที่ดีย่ิงข้ึนส�งผลให@การประเมิน ITA ประจำปIงบประมาณ พ.ศ. 2566 จะมีการ
เปลี่ยนแปลงการใช@งานบางส�วนเพ่ือให@เกิดความสะดวก และส�งเสริมให@ประชาชนเข@าตอบแบบวัดได@
อย�างสะดวกและมั่นใจมากย่ิงข้ึน  

การประเมิน ITA ประจำปIงบประมาณ พ.ศ. 2566 น้ัน เพ่ือเป8นการผลักดันให@หน�วยงาน
ภาครัฐได@มีการพัฒนาอย�างต�อเน่ืองและสามารถบรรลุเปCาหมายได@อย�างพร@อมเพรียงกันทั่วประเทศ 
การประเมิน ITA จึงยังคงมีกรอบแนวทางในการประเมินเช�นเดียวกับปIที่ผ�านมา เพ่ือให@หน�วยงานที่มี
การพัฒนาในระดับดีแล@วยังคงรักษามาตรฐานการดำเนินงานและการปฏิบัติให@มีเสถียรภาพมากย่ิงข้ึน 
และหน�วยงานที่ยังมีจุดที่ต@องปรับปรุงให@มีการพัฒนาตามมาตรฐานเดียวกันกับทุกหน�วยงานทั่ว
ประเทศได@ นอกจากน้ี การประเมิน ITA ประจำปIงบประมาณ พ.ศ. 2566 สำนักงาน ป.ป.ช. ได@
จำแนกออกเป8น ๑๐ ตัวช้ีวัด ได@แก � 

๑)  การปฏิบัติหน@าที่ 
๒)  การใช@งบประมาณ 
๓)  การใช@อำนาจ 
๔)  การใช@ทรัพยDสินของราชการ 
๕)  การแก@ไขป4ญหาการทุจริต 
๖)  คุณภาพการดำเนินงาน 



 

๗)  ประสิทธิภาพการสื่อสาร 
๘)  การปรับปรุงระบบการทำงาน 
๙)  การเป_ดเผยข@อมูล 
๑๐)  การปCองกันการทุจริต 

 
แบบวัดการเป_ดเผยข@อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 

Assessment: OIT) เป8นแบบวัดที่ให@หน�วยงานแสดงหลักฐานว�ามีการเป_ดเผยข@อมูลตามที่กำหนดต�อ
สาธารณชน ผ�านการระบุ URL ที่ เช่ือมโยงไปยังเว็บไซตDของหน�วยงานลงในระบบ ITAS โดยมี
วัตถุประสงคDเพ่ือเก็บข@อมูลจากเว็บไซตDของหน�วยงาน และทำการประเมินระดับการเป_ดเผยข@อมูล 
ต�อสาธารณะของหน�วยงานที่ประชาชนสามารถเข@าถึงข@อมูลได@จากเว็บไซตDหลักของหน�วยงาน 
ใน 2 ตัวช้ีวัด ได@แก� ตัวช้ีวัดการเป_ดเผยข@อมูล (ประกอบด@วย 5 ตัวช้ีวัดย�อย ได@แก� ข@อมูลพ้ืนฐาน 
การบริหารงาน การจัดซื้อจัดจ@าง การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการส�งเสริมความ
โปร�งใส) และตัวช้ีวัดการปCองกันการทุจริต (ประกอบด@วย 2 ตัวช้ีวัดย�อย ได@แก� การดำเนินการ 
เพ่ือปCองกันการทุจริต และมาตรการส�งเสริม คุณธรรมและความโปร�งใส)  

ตัวชี้วัดท่ี 9 การเป#ดเผยข'อมูล มีวัตถุประสงคDเพ่ือประเมินการเผยแพรข@อมูลที่เป8นป4จจุบัน 
บนเว็บไซตDของหน�วยงาน เพ่ือเป_ดเผยข@อมูลต�าง  ๆของหน�วยงานให@สาธารณชนได@รับทราบใน 5 ประเด็น คือ 

(1) ข@อมูลพ้ืนฐาน ได@แก� ข@อมูลพ้ืนฐาน ข�าวประชาสัมพันธD และการปฏิสัมพันธDข@อมูล 
(2) การบริหารงาน ได@แก� แผนดำเนินงาน การปฏิบัติงาน และการให@บริการ 
(3) การจัดซื้อจัดจ@าง ได@แก� การจัดซื้อจัดจ@างหรือ การจัดหาพัสดุ 
(4) การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได@แก� นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล และหลักเกณฑDการบริหาร    
     และพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ 
(5) การส�งเสริมความโปร�งใสในหน�วยงาน ได@แก� การจัดการเรื่องร@องเรียนการทุจริต และ 
     ประพฤติมิชอบ และการเป_ดโอกาสให@เกิดการมีส�วนร�วม ซึ่งการเผยแพร�ข@อมูล 
     ในประเด็นข@างต@นแสดงถึงความโปร�งใสในการบริหารงานและการดำเนินงานของ 
     หน�วยงาน 

ตัวชี้ วัดย�อย ท่ี  ๙.๒ การบริหารงาน ในด@านการปฏิบั ติงาน ข@อ O๑4 คู�มือหรือมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน จะต@องมีข@อมูลเกี่ยวกับคู�มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ@าหน@าที่ของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ใช@ยึดถือปฏิบัติให@เป8นมาตรฐานเดียวกัน ดังน้ัน เพ่ือให@เป8นไปตามแนวทางการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต ๒ ในปIงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 จึงได@จัดทำคู�มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป8นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานในการทำงาน ปCองกันความผิดพลาดในการทำงาน ทำให@ 
ผู@ปฏิบัติมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 
 
 



 

วัตถุประสงค.ของการจัดทำคู�มือ 
 

๑. เพ่ือใช@เป8นคู�มอืของเจ@าหน@าที่ทีป่ฏิบัติงานให@เป8นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือสื่อสาร และสร@างความเข@าใจ แก�บุคลากรทีเ่กีย่วข@อง และหรือทีม่าใช@บรกิารในข้ันตอน

ของกระบวนการต�าง ๆ 
๓. เพ่ือทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป8นแนวทางในการปรับปรุงงาน 

 
ขอบเขตของการจัดทำคู�มือ 
 

การจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานของงานวางแผนอัตรากำลัง กลุ�มบริหารงานบุคคล  สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ ฉบับน้ีเป8นการแสดงข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู@รับผิดชอบ แบบฟอรDมและเอกสารอ@างอิงในแต�ละงาน 
ที่นำเสนอ ดังน้ี 

๑. งานวิเคราะหDและวางแผนอัตรากำลังคน   
๒. งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน�ง   
๓. งานจัดสรรอัตรากำลังข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

และลูกจ@างช่ัวคราว    
๔. งานบริหารอัตรากำลังข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา   
๕. งานเปลี่ยนตำแหน�งลูกจ@างประจำที่มิใช�ลักษณะงานจ@างเหมาบริการ (ว�าง) 

เป8นตำแหน�งพนักงานราชการ 
๖. งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ@างช่ัวคราวตามกรอบที่ได@รับจัดสรร 
๗. งานปรับระดับช้ันงานลูกจ@างประจำ 
๘. งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ@างประจำ 
๙. งานเปลี่ยนสายงาน(ช่ือตำแหน�ง)และกลุ�มงานลูกจ@างประจำ 
๑๐. งานประเมินค�างานเพ่ือขอกำหนดตำแหน�งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
คำจำกัดความ 
 

 อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ@างประจำ/  
พนักงานราชการ และลูกจ@างช่ัวคราว ที่ปฏิบัติหน@าที่ในสถานศึกษา และหน�วยงานทางการศึกษา  

ผู@ช�วยผู@บริหาร ตามหลักเกณฑD หมายถึง รองผู@บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ  
ข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก@ไขเพ่ิมเติม 
 การปรับปรุงการกำหนดตำแหน�ง หมายถึง การปรับปรุงตำแหน�งข@าราชการครูในสถานศึกษา 
จากตำแหน�ง ครูผู@ช�วยที่ว�าง เป8นตำแหน�ง ครู เพ่ือใช@บรรจุ, ตำแหน�ง ครูที่ว�าง เป8นตำแหน�ง ครูผู@ช�วย 
เพ่ือใช@บรรจุ, ตำแหน�ง ครูที่ว�าง ในสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังเกินเกณฑD เป8นตำแหน�ง รองผู@อำนวยการ
สถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิมโดยเมื่อกำหนดตำแหน�งรองผู@อำนวยการสถานศึกษาแล@ว ตำแหน�ง 



 

รองผู@อำนวยการสถานศึกษาต@องเป8นไปตามเกณฑDที่ ก.ค.ศ.กำหนด, ตำแหน�ง รองผู@อำนวยการ
สถานศึกษาที่ว�าง และสถานศึกษาน้ันไม�อยู�ในเกณฑDที่จะกำหนดให@มีรองผู@อำนวยการสถานศึกษาได@ 
เป8นตำแหน�งครู ทั้งนี้ เมื่อปรับปรุงเป8นตำแหน�งครูแล@ว จำนวนอัตรากำลังครูในสถานศึกษานั้น
ต@องไม�เกินเกณฑDที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ตำแหน�งว�างการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปIงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตำแหน�ง
ที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปIงบประมาณ และตำแหน�งว�างจากเหตุอื่นของผู@ครองตำแหน�ง ที่จะ
เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปIงบประมาณที่ได@รับจัดสรรในปIน้ันๆ  

ตำแหน�งว�างจากกรณีเข@าร�วมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของส�วนราชการ (ตามโครงการ
เกษียณอายุก�อนกำหนด) หมายถึง ตำแหน�งที่มีคนครองที่สมัครเข@าร�วมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลัง
ของส�วนราชการตามโครงการเกษียณอายุก�อนกำหนดที่ได@รับจัดสรรในปIน้ันๆ  
 ตำแหน�งว�างจากกรณีที่ได@รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอื่น  ๆหมายถึง ตำแหน�งว�างที่ได@รับจัดสรรเพ่ิมเติม 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช�น ตำแหน�งครู ตำแหน�งศึกษานิเทศกD 
ตำแหน�งรองผู@อำนวยการสถานศึกษา ตำแหน�งพนักงานราชการ และตำแหน�งอื่น เป8นต@น 
 ตำแหน�งเกษียณอายุราชการ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตำแหน�งที่มีคนครองที่เกษียณอายุ 
เมื่อสิ้นปIงบประมาณและตำแหน�งว�างจากเหตุอืน่ของผู@ครองตำแหน�งที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิน้ปI 
งบประมาณในปIน้ัน 
 ข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ตำแหน�ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) และศึกษานิเทศกD 
 ลูกจ@างประจำที่มิใช�ลักษณะงานจ@างเหมาบริการ หมายถึง ลูกจ@างประจำมีลักษณะงาน
นอกเหนือจาก 4 ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และ 
งานดูแลสวนต@นไม@ ที่ว�างลงภายใต@จำนวนอัตรา ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2548 ของแต�ละสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีอยู�และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดเป8นกรอบพนักงานราชการ 
รองรับ 
 การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให@หน�วยงานการศึกษา 
ตามความขาดแคลน ความจำเป8นเร�งด�วนเพ่ือให@เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
 การบริหารลูกจ@างช่ัวคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ@างช่ัวคราวให@หน�วยงานการศึกษา
ตามความขาดแคลน ความจำเป8นเร�งด�วนเพ่ือให@เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา พิจารณา
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ระดับช้ันงาน เป8นระดับตำแหน�งลูกจ@างประจำที่ ก.พ.กำหนด สามารถปรับระดับช้ันงาน
จากระดับ 1 เป8นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป8นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป8นระดับ 4 
 การประเมินค�างาน หรือ Jobs Evaluation (JE.) คือ การนำเอา "งาน" แต�ละตำแหน�งมาช่ังน้ำหนัก 
หรือ วัด ความยาก-ง�าย-สำคัญกับองคDกร โดยใช@เทคนิคซึ่งมีหลายเทคนิคที่เรียกว�า "เทคนิคประเมินค�างาน" 
ว�า ความจริง หรือจริงๆ แล@ว "งาน" มีค�าหรือหนักเท�าไร (งานยาก-ง�าย-สำคัญกับองคDกรมากเพียงใด) 
ในความหมายตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 หน@าที่
และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ�งยากของงาน เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สมควรที่จะกำหนด
ตำแหน�งสูงข้ึนหรือไม� 



 

 การกำหนดตำแหน�ง หมายถึง การกำหนดให@มีตำแหน�งในส�วนราชการใด จำนวนเท�าใด 
และเป8นตำแหน�งประเภทใด สายงานใด ระดับใด และให@หมายความรวมถึง การปรับปรุงการกำหนดตำแหน�ง 
การเกลี่ยอัตรากำลัง (การตัดโอนตำแหน�งและอัตราเงินเดือน) การเปลี่ยนช่ือตำแหน�งในสายงาน การเปลี่ยน
ด@านความเช่ียวชาญ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน�งสำหรับผู@ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป 
โดยไม�เปลี่ยนประเภทตำแหน�งและสายงาน และกรณีอื่น ๆ  ที่กำหนดตามหนังสือน้ี โดยการกำหนดตำแหน�ง
ต@องคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม�ซ้ำซ@อนและประหยัดเป8นหลัก รวมทั้ง จะต@องเป8นไปตาม
กฎ ก.พ. ว�าด@วยหลักเกณฑDการจัดประเภทตำแหน�งและระดับตำแหน�ง พ.ศ. 2551 และมาตรฐาน
กำหนดตำแหน�ง 
 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด@านการบริหาร 
งานบุคคล สำหรับข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ@างประจำ พนักงานราชการ และ
อัตราจ@างที่พัฒนาการจัดเก็บข@อมูลอย�างเป8นระบบ และไม�ซ้ำซ@อน เพ่ือให@ได@ข@อมูลภาพรวมการศึกษา
ของประเทศที่มีความครบถ@วน สมบูรณD ถูกต@องเป8นป4จจุบัน ติดตามผลการแก@ไขข@อมูลแบบ Real Time 
 ข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได@รับการบรรจุและแต�งต้ังตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข@าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ให@รับราชการโดยได@รับเงินเดือนจาก 
เงินงบประมาณแผ�นดิน งบบุคลากรที่จ�ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวง
อื่นที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 การวางแผนอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนกำลังคนเพ่ือให@ได@กำลังคนที่
เหมาะสมรวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมที่จะช�วยให@องคDกรสามารถดำเนินการได@
บรรลุเปCาหมาย 
 การจัดทำข@อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทำ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และการรายงาน
ข@อมูลข@าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ@างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ@าง 



 

 

บทท่ี  ๒ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  
1. งานวิเคราะห�และวางแผนอัตรากำลังคน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจดัทาํแผนอตัรากาํลงัในสถานศึกษา และเขตพื�นที�การศึกษา 

  1.1 จัดทำระบบขอมลูสารสนเทศ ขอมลูที่ใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย  
๑) นำข�อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ 

๑๐ มิถุนายน ของทุกป* มาจัดช้ันเรียนตามเกณฑ1ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพ่ือคำนวณ
อัตรากำลงัในสถานศึกษา  

๒) นำข�อมูลของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบรหิาร 
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือคำนวณอัตรากำลงัใน 
สถานศึกษา  

๓) ข�อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน�มการสูญเสียอตัรากำลงัของ
ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชDวยราชการ และพนักงาน
ราชการอัตราจ�างช่ัวคราว) ในระบบบรหิารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  

๔) ข�อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
๕) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู�ตามหลกัสูตรของสถานศึกษา  
๖) ความต�องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เทDาจำนวนครูที่

ขาดตามเกณฑ1 ที่ ก.ค.ศ. กำหนด)  
๗) ข�อมูลพนักงานราชการ และลูกจ�างช่ัวคราวที่จ�างด�วยเงินงบประมาณ และเงินรายได� 

1.๒ วิเคราะห%ขอมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
เพ่ือศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห%
หลักสูตร และแผน การจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ%ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  

1.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ป> ๓ ป> และ/หรือ ๕ ป> โดยมีรายละเอียดแสดง
ปริมาณงานสถานศึกษา ความตองการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ%อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอก
ครูในสถานศึกษา และวิธีการดำเนินการตามแผน  

1.๔ ใชเปDนขอมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา  
1.๕ เสนอแผนตEอองค%คณะบุคคลผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 
 



 

 

1.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย  
๑) ดำเนินการในสDวนที่เปLนอำนาจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชDน การเกลี่ย

อัตรากำลงั การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแตDงต้ัง การรบัโอน และการพัฒนาบุคลากร การขอ
งบประมาณ การจ�างครู  

๒) เสนอความต�องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

เกณฑ�การคำนวณอัตรากำลังข"าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษา  
แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาทีม่ีนักเรียน 120 คน ลงมา และจัดการเรียนการสอน  

อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6  
- นักเรียน 1 -20 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 1 คน  
- นักเรียน 21 -40 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 2 คน  
- นักเรียน 41 -60 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 3 คน  
- นักเรียน 61 -80 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 4 คน  
- นักเรียน 81 -100 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 5 คน  
- นักเรียน 101 -120 คน  มีผูบริหารได 1 คน  มีครูผูสอนได 6 คน  
 

แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาทีม่ีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน  
อ.1-ป.6 หรือ ป.1-ป.6  

อัตราสEวน (อนุบาล) คร ู: นักเรียน  =     1: 25  
จำนวนนักเรียน : หอง   =     30: 1  
อัตราสEวน (ประถม) คร ู: นักเรียน  =     1: 25  
จำนวนนักเรียน : หอง   =     40: 1 

การจำแนกประเภทโรงเรียนออกเปDน 3 ประเภท คือ  
1. ประถมศึกษา   รหสัที่ใช  คือ  ป.  
2. ขยายโอกาส    รหสัที่ใช  คือ  ข.  
3. มัธยมศึกษา     รหัสที่ใช  คือ  ม.  

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

ครู(ป)รวม =  [(หองอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)] + [(หองประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]  
          2          2  

หรือ ครู (ป) รวม  =  [(หองอนุบาล x 30 + นักเรียนอนุบาล  +  (หองประถม x 40 + นักเรียนประถม) 
50          50 

 
 
 



 

 

จำนวนบุคลากรสายบรหิาร 
- นักเรียน 121 - 359 คน      มีผูบรหิารได 1 ตำแหนEง 
- นักเรียน 360 - 719 คน      มีผูบรหิารได 1 ตำแหนEง    มี (รองฯ) ผูชEวยผูบรหิารได 1 ตำแหนEง 
- นักเรียน 720 - 1,079 คน   มผีูบริหารได 1 ตำแหนEง    มี (รองฯ) ผูชEวยผูบรหิารได 2 ตำแหนEง 
- นักเรียน 1,080 - 1,679 คน   มีผูบรหิารได 1 ตำแหนEง    มี (รองฯ) ผูชEวยผูบรหิารได 3 ตำแหนEง 
- นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป      มผีูบรหิารได 1 ตำแหนEง    มี (รองฯ) ผูชEวยผูบรหิารได 4 ตำแหนEง 
 
เง่ือนไข  - การคิดจำนวนหองเรียน (โดยใชจำนวนนักเรียน : หอง หารจำนวนนักเรียน) แตEละช้ัน 
             หากมีเศษต้ังแตE 10 คนข้ึนไป ใหเพ่ิมอีก 1 หอง 
           - การคิดจำนวนครูใหป]ดเศษตามหลักคณิตศาสตร% (0.5ข้ึนไปป]ดเปDน 1 , ไมEถึง 0.5 ป]ดทิง้)   
 
 แบบ 3 โรงเรียนประถมศึกษาทีม่ีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน 
อ.1-ม.3 หรอื ป.1-ม.3 ดังน้ี 
 อัตราสEวน (อนุบาล) ครู : นักเรียน  = 1 : 25 
        จำนวนนักเรียน : หอง = 30 : 1 
 อัตราสEวน (ประถม) ครู : นักเรียน  = 1 : 25 
        จำนวนนักเรียน : หอง = 40 : 1 
 อัตราสEวน (มัธยม)   ครู : นักเรียน  = 1 : 20 
        จำนวนนักเรียน : หอง = 40 : 1 

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

ครู(ป) รวม = [(หองอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)] + [(หองประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)] + (หองมัธยม x 2) 
              2              2 

หรอื ครู (ป) รวม = [(หองอนุบาล x 30 + นักเรียนอนุบาล + (หองประถม x 40 + นักเรียนประถม + (หองมัธยม x 2) 
          50           50 

 

จำนวนบุคลากรสายบรหิาร 
- นักเรียน 121 - 359 คน      มีผูบรหิารได 1 ตำแหนEง 
- นักเรียน 360 - 719 คน      มีผูบรหิารได 1 ตำแหนEง     มี (รองฯ) ผูชEวยผูบริหารได 1 ตำแหนEง 
- นักเรียน 720 - 1,079 คน   มผีูบริหารได 1 ตำแหนEง     มี (รองฯ) ผูชEวยผูบริหารได 2 ตำแหนEง 
- นักเรียน 1,080 - 1,679 คน   มผีูบรหิารได 1 ตำแหนEง     มี (รองฯ) ผูชEวยผูบริหารได 3 ตำแหนEง 
- นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป      มผีูบริหารได 1 ตำแหนEง     มี (รองฯ) ผูชEวยผูบริหารได 4 ตำแหนEง   
เง่ือนไข   - การคิดจำนวนหองเรียน (โดยใชจำนวนนักเรียน : หอง หารจำนวนนักเรียน) แตEละช้ัน 
              หากมีเศษต้ังแตE 10 คนข้ึนไป ใหเพ่ิมอีก 1 หอง 
            - การคิดจำนวนครูใหป]ดเศษตามหลักคณิตศาสตร% (0.5ข้ึนไปป]ดเปDน 1 , ไมEถึง 0.5 ป]ดทิ้ง) 

 
 



 

 

2. งานกำหนดตำแหน1งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา 

2.๑ การปรับปรุงการกำหนดตำแหนEงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก
ตำแหนEงหน่ึงเปDนตำแหนEงอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเวน ตำแหนEงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

2.๒ การตัดโอนตำแหนEงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก
สถานศึกษาที่กำหนดไวเดิม ไปกำหนดเปDนตำแหนEงเดิมหรือไปกำหนดเปDนตำแหนEงอื่นในสถานศึกษา
แหEงใหมE ยกเวน ตำแหนEงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)ในสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการรวบรวมตำแหนEงวEางขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๒) ตรวจสอบรายละเอียดตำแหนEงวEางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๓) เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำขอมูลเพ่ือ

เสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๔) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๕) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ขอ ๕.๔ 
๖) แจง สถานศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

 

3. งานจัดสรรอัตรากำลังข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดรับจัดสรรคืนอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากผลการเกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ. 

กรณีไดรับจัดสรรนอยกวEาอัตราเกษียณหรือไมEไดรับจัดสรรใหแจงรายละเอียดอัตราเกษียณ 
พรอมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กรณีไดรับจัดสรรมากกวEาที่เกษียณ แจงบัญชีรายช่ือโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแบบปริมาณงาน ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียด 
ปริมาณงานสถานศึกษาในสังกัด 

๓) นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองขอมูล เพ่ือดำเนินการจัดสรร
อัตราใหสถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๕) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ขอ ๕.๔ 
๖) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

 

 



 

 

4. งานบริหารอัตรากำลังข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.๑ ตำแหน1งศึกษานิเทศก� ดำเนินการ ดังน้ี 

๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดรับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหนEงที่เกษียณอายุราชการ 

พรอมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ. 
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหนEง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

4.๒ ตำแหน1งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดำเนินการ ดังน้ี 
๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดรับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหนEงที่เกษียณอายุราชการ 

พรอมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหนEง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

4.๓ การทดแทนอัตราว1างจากผลการเกษียณอายุราชการด"วยการจ"างงานรูปแบบอ่ืน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตองยุบเลิกตำแหนEงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 

๓๘ ค. (๒) และทดแทนดวยการจางงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) รอยละ ๑๐ ตองรอให
สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบ
อัตรากำลังพนักงานราชการแลว สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะดำเนินการขอทำ
ความตกลงกับสำนักงบประมาณในการขอรบัการจัดสรรงบประมาณเปDนคEาตอบแทนการจางพนักงาน
ราชการ และจะแจงใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการตEอไป เมื่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดำเนินการตามกระบวนการขางตน และแจงจัดสรรงบประมาณคEาตอบแทนการ
จางพนักงานราชการใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบแลว จึงดำเนินการเลือกสรรพนักงาน
ราชการตามกระบวนการตEอไป 

 
5. งานเปลี่ยนตำแหน1งลูกจ"างประจำที่มิใช1ลักษณะงานจ"างเหมาบริการ (ว1าง)  
เป>นตำแหน1งพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตำแหนEงลูกจางประจำที่มิใชEลักษณะงานจางเหมาบริการ กรณีวEางลงจากผลการเกษียณอายุ

และวEางระหวEางป> โดยดำเนินการดังน้ี 
5.1 กรณีไมEขอเปลี่ยนช่ือตำแหนEง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดคEาจางประจำเปDนคEาตอบแทนพนักงานราชการ 
และเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงการเปลี่ยนหมวดคEาจางดังกลEาวแลว 



 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงหนEวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดตEอไป  

5.2 กรณีประสงค%เปลี่ยนช่ือตำแหนEงในกลุEมงาน ใหเหมาะสมตามความจำเปDน และสอดคลอง
กับภารกิจ หนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  

1) สพท. เสนอขออนุมัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปลี่ยนช่ือตำแหนEง 
2) สพฐ. อนุมัติการเปลี่ยน  
3) สพท. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดคEาจางประจำเปDนคEาตอบแทนพนักงานราชการ 

และเมือ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงการเปลี่ยนหมวดคEาจางดังกลEาว  
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงหนEวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด  
 
6. งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ"างช่ัวคราวตามกรอบที่ได"รับจัดสรร/ได"รับการ
อนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตรวจสอบตำแหนEงลูกจางประจำที่มิใชEลักษณะงานจางเหมาบริการที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ (คพร.) ไดอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทนตำแหนEงลูกจางประจำที่
มิใชEลักษณะงานจางเหมาบริการที่วEางลงไวแลว กรณีวEางลงจากผลการเกษียณอายุ และวEาง 
ระหวEางป> โดยดำเนินการดังน้ี 

6.๑ กรณีไมEขอเปลี่ยนช่ือตำแหนEง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดคEาจางประจำเปDนคEาตอบแทนพนักงาน
ราชการ และเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงการเปลี่ยนหมวดคEาจางดังกลEาว
แลว จึงดำเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกำหนดตEอไป 

6.๒ กรณีประสงค%เปลี่ยนช่ือตำแหนEงในกลุEมงานตามความเหมาะสม ความจำเปDน และ
สอดคลองกับภารกิจ หนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอขอ
อนุมัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เปลี่ยนช่ือตำแหนEงกEอน และเมื่อไดรับอนุมัติการ
เปลี่ยนตำแหนEงจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแลว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
หมวดคEาจางประจำเปDนคEาตอบแทนพนักงานราชการตEอไป โดยเมื่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงการเปลี่ยนหมวดคEาจางดังกลEาวแลว จึงดำเนินการสรรหา และเลือกสรร
พนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด ตEอไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) จัดทำทะเบียนอัตรากำลงัพนักงานราชการ/ลูกจางช่ัวคราว ทั้งที่มีอยูEเดิมและไดรับการ

จัดสรรใหมE 
๒) เมื่อสิ้นป>งบประมาณใหแตEงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจำเปDน และความขาด

แคลนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนEวยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ%
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 



 

 

๓) แจงมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจางช่ัวคราว ดังน้ี 
3.๑) พนักงานราชการ/ลูกจางช่ัวคราวที่ใหคงจัดสรรไวในโรงเรียนที่จัดสรรไวเดิม 
3.๒) พนักงานราชการ/ลกูจางช่ัวคราว ที่ใหเกลี่ยไปกำหนดในหนEวยงานทางการศึกษาใหมE

และแจงใหหนEวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ 
3.๓) พนักงานราชการ/ลูกจางช่ัวคราว ที่ไดรับการจัดสรรตามขอ ๑) และ ๒) (เฉพาะ

ลูกจางช่ัวคราวตำแหนEงครูผูสอน/พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/เจาหนาที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจางรายเดือน/
บุคลากรดานวิทยาศาสตร% คณิตศาสตร%) ใหประเมิน และทำสัญญาจาง/คำสั่งจางที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๔) แจงสัญญาจาง/คำสั่งจางใหหนEวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ 
 

7. งานปรับระดับช้ันงานลูกจ"างประจำ 
เปDนการปรับระดับช้ันงานของตำแหนEงลูกจางประจำใหสูงข้ึนจากระดับ ๑ เปDนระดับ ๒ 

หรือจากระดับ ๒ เปDนระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เปDนระดับ ๔ ทั้งน้ี ไมEเกินระดับสูงสุดในแตEละสายงาน 
(ช่ือตำแหนEง) ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว และการปรับระดับช้ันงานตองปรับตามลำดับช้ันงาน มิให
ปรับขามระดับช้ันงาน การปรับระดับตำแหนEงลูกจางประจำที่ ก.พ. กำหนด สามารถปรับระดับช้ัน
งานจากระดับ ๑ เปDนระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เปDนระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เปDนระดับ ๔   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ลูกจางประจำที่ประสงค%ปรับระดับย่ืนคำขอประเมินเพ่ือปรับระดับงาน (แบบคำขอประเมิน 
บุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับช้ันงานของลูกจางประจำ) 
ตEอผูบังคับบัญชาช้ันตน 

๒) กรณีเปDนลูกจางประจำในสถานศึกษา ใหสถานศึกษารวบรวมแบบคำขอ และจัดสEงแบบ 
คำขอเสนอ สพท. 

๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เปDนไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๔) กรณีมีคุณสมบัติครบถวน ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตEงต้ังคณะกรรมการประเมิน 
๕) คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมิน

บุคคลแจงใหผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผลใหผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

๖) กรณีผลการประเมินผEาน/อนุมัติ ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำคำสั่งเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งแตEงต้ัง 

๗) กรณีผลการประเมินไมEผEาน/ไมEอนุมัติ ใหคณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตองเสนอผลการประเมินตEอ
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหแจงผูรับการประเมินทราบ 

๘) เมื่อผูมีอำนาจลงนามคำสั่งแตEงต้ังแลว ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสEงคำสั่งพรอมแบบ 
ลปจ. ๑ ของตำแหนEงเดิม และตำแหนEงใหมE ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายใน 
๗ วัน และแจงหนEวยงานที่เกี่ยวของ 
 



 

 

8. งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ"างประจำ 
เปDนดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจำที่มี

เหตุผล และความจำเปDน ความเหมาะสม สอดคลองกับลักษณะงาน และภารกิจของสEวนราชการ โดย
คำนึงถึงประโยชน%ของสEวนราชการ   

8.๑ การตัดโอนอัตรากำลัง หมายถึง การตัดโอนตำแหนEงลูกจางประจำที่มีคนครอง 
ตำแหนEงเลขที่และอัตราคEาจางตามตัวไปกำหนดในหนEวยงานการศึกษาอื่น ที่ไมEมีหรือมีแตEต่ำกวEา
เกณฑ%ที่กำหนด 

8.๒ การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตำแหนEงลูกจางประจำที่มีคนครอง 
ตำแหนEงเลขที่และอัตราคEาจางตามตัวไปกำหนดในหนEวยงานการศึกษาอื่น โดยการสับเปลี่ยนตัว
บุคคลซึ่งกันและกัน 

8.๓ การตัดโอนอัตรากำลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล จะตองไมEเปDนผูที่จะเกษียณอายุ
ราชการในป>งบประมาณน้ัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ลูกจางประจำที่ประสงค%ตัดโอนย่ืนคำขอตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล 
   (ตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด) 
๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด 
๓) แตEงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบติั 
๔) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พิจารณา 
๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสัง่แตEงต้ัง 
๖) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกรมบญัชีกลาง 
 

9. งานเปลี่ยนสายงาน(ช่ือตำแหน1ง)และกลุ1มงานลูกจ"างประจำ   
เปDนการเปลี่ยนช่ือตำแหนEงในกลุEมงานเดียวกัน หรือตEางกลุEมงาน ใหเปDนไปตามคุณสมบัติ

ของตำแหนEง/ระดับ และกลุEมงานน้ัน ๆ ของผูดำรงตำแหนEงลูกจางประจำเทEาน้ัน และไมEเปDนผูที่จะ
เกษียณอายุราชการในป>งบประมาณน้ัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ลูกจางประจำที่ประสงค%ปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ย่ืนคำขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน 

(แบบคำขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ช่ือ
ตำแหนEง) และกลุEมงานของลูกจางประจำ) 

๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตEงต้ังคณะกรรมการประเมิน 
๔) คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๕) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคำสั่งแตEงต้ัง 
๖) รายงานผูเกี่ยวของ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (รายงานสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหสEงคำสั่งพรอมแบบ ลปจ.๑ ของตำแหนEงเดิม และตำแหนEงใหมE) 
 



 

 

10. งานข"อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
(Human Resource Management System) 
เปDนการบริหารจัดการขอมูลอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคนดวย

ระบบ(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่  งเปDนระบบที่  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพัฒนาข้ึนเพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตดำเนินการ
จัดทำ ตรวจสอบและปรับปรุงแกไขขอมูลอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจำ พนักงานราชการและอัตราจาง เพ่ือสนับสนุนฐานขอมูล Big Data ดานขอมูล
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตEงต้ังผูรับผิดชอบในการบันทึกขอมูลอัตรากำลังเขาสูE

ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
10.๒ บันทึกขอมูล 

๑) การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 
(๑) มีคนถือครอง 

(ก) เขาเมนูงานอัตรากำลัง แลวเลือกเมนูขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ข) เลือกโรงเรียนแลว เลือกแกไขช่ือ ที่ตองการเพ่ิม/ปรับปรุง/แกไขขอมูล 

เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
(๒) กรณีขอมูลยายออก 

(ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แลวเลือกประเภทบุคลากร เลือกช่ือที่ตองการแกไข 
(ข) เลือกสถานะตำแหนEง “วEางตามเหตุผลของแตEละคน” แลวเลือกบันทึก 

(๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหนEง 
(ก) เลือกเพ่ิม แลวใสEรายละเอียดขอมูลของตำแหนEงที่ ตองการเพ่ิม เชEน เลขที่ 

ตำแหนEง, เลขที่จEายตรง, สถานะตำแหนEง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกขอมูล
ครบถวน เลือกบันทึก 

(ข) การระบุคนลงตำแหนEงวEาง เลือกตำแหนEงที่ตองการเพ่ิมคนลงตำแหนEงแลว
ตรวจสอบขอมูลลงตำแหนEง จากน้ันใสEเลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และ
ตรวจสอบช่ือสกุลใหถูกตองแลวเลือกบันทึก 

(๔) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอยายปลายทาง 
(ก) เลือกโรงเรียน แลวเลือกตำแหนEงที่ยายเขา เลือกสถานะ “ใสEเลขบัตรประชาชน 

๑๓ หลัก ระบบจะแสดงตำแหนEงสังกัดเดิม แลวคลิกแจงยายตEางเขตพ้ืนที่ แลว
เลือก OK ซึ่งระบบจะแสดงสถานะรออนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตนทาง 

(ข) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนทาง เลือกเมนูคำรองขออนุมัติยายออกเลือก 
ดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกตอง จากน้ันกดอนุมัติการยายออก แลว
เลือก OK 



 

 

๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) 
ขอมูลทะเบียนประวัติ ประกอบดวย 
(๑) ขอมูลบุคคล 
(๒) เงินเดือน 
(๓) ขอมูล กบข. 
(๔) การชEวยราชการ 
(๕) การปฏิบัติหนาที่เพ่ิมเติม 
(๖) ที่อยูEตามทะเบียนบาน 
(๗) ที่อยูEป]จจุบัน 
(๘) ใบประกอบวิชาชีพ 
(๙) การศึกษา 
(๑๐) การสอน 
เลือกเมนูที่ตองการแกไข แลวใสEรายละเอียดใหครบถวน แลวเลือกบันทึก 
** ซึ่งในสEวนของทะเบียนประวัติจะเกี่ยวของกับการรายงานตัวช้ีวัด KRS ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



 

 

บทท่ี  ๓ 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 

  
1. พระราชบัญญัติระเบยีบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก�ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ3 

อัตรากำลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ3 
มาตรฐานวิชาเอกที่กำหนดให�มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง 
    การกำหนดตำแหนAงข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การปรับปรุง 
    การกำหนดตำแหนAงข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ3 

และวิธีการกำหนดตำแหนAงเพ่ือบริหารอัตรากำลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดAวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง  
    หลักเกณฑ3และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 เรื่อง การปรับปรุง 
    หลักเกณฑ3และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. หนังสือแจ�งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงาน ก.ค.ศ. ในแตAละครั้ง 
10. หนังสือคณะกรรมการกำหนดเปGาหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแตAละปK 
11. หนังสือแจ�งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
      สำนักงาน/สำนักงาน ก.ค.ศ. ในปKน้ัน 
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วAาด�วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก�ไขเพ่ิมเติม 

มติ คปร. มาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) 
13. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การกำหนด 

กรอบอัตรากำลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนAงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

14. ระเบียบกระทรวงการคลังวAาด�วยลูกจ�างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
15. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดAวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ 

จัดระบบตำแหนAงลูกจ�างประจำสAวนราชการ 
16. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีกำหนด 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนAง และอัตราคAาจ�างของลูกจ�างประจำ 
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17. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕5๓ เรื่องการบริหาร 
ลูกจ�างประจำ 

18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ3 
การแตAงต้ังลูกจ�างประจำไปดำรงตำแหนAงใหมA 

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ 
โครงสร�างอัตราคAาจ�างลูกจ�างของสAวนราชการ 

20. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนAง และอัตราคAาจ�างของลูกจ�างประจำ 

21. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓  
เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ�างประจำ 

22. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๖๘๕/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๓  
เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ�างประจำ (เพ่ิมเติม) 17. หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 เรื่อง หลักเกณฑ3และเงื่อนไขการกำหนดตำแหนAง 
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