
กำหนดตำแหน่ง

คู่มือปฏิบัติงาน

งานวางแผนอัตรากำลัง

และวิทยฐานะ

กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางมาลัย  รุ่งแสงนางมาลัย  รุ่งแสง
นักทรัพยาการบุคคลชำนาญการนักทรัพยาการบุคคลชำนาญการ

25662566



     
        ค าน า 

 
 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าข้ึน         
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นแนวทางการวางแผนอัตราก าลัง ความขาด
แคลนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ความขาดแคลนสาขาวิชาเอก 
  งานวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง และวิทยฐานะ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้          
จะเป็นประโยชน์ในการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด มีความถูกต้อง         
ตรงตามความต้องการ และเกิดประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
              งานวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง และวิทยฐานะ 
                กลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

 
ส่วนที่ 1 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. 2566 ได้ออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ 
ณ วันที่  22  พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ให้ยกเลิกความใน (5) ของข้อ 7 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “(5)  กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน บ าเหน็จความชอบ การเลื่อน 

เงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และทะเบียนประวัติ 
(ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 

ข้าราชการครู ยกเว้นการลาเพ่ือพัฒนาตนเอง 
(จ) ด าเนินงานเกี่ยวกับการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง และ 

ผู้รักษาราชการแทน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ฉ) ด าเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากรอ่ืน          
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ช) จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การ 
ประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ซ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฌ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปี ที่เกี่ยวข้องกับ 

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ 
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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รายละเอียดการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของ  นางมาลัย  รุ่งแสง 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
ที่ 180 / 2566 สั่ง ณ วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2566 

งานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  1.1  วิเคราะหภ์ารกจิและวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 
         (ตรวจสอบความต้องการ ความขาดแคลน) 
  1.2  การจัดกรอบอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและในสถานศึกษา 
  1.3  การส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
  1.4  การจัดสรรอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างช่ัวคราว 
  1.5  การด าเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับปรุงอัตราก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
   15.1  กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   15.2  กรณีเข้าร่วมมาตรการปรบัปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ 
            (เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด) 
  1.6  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีไดร้ับจัดสรร 
 2.  การก าหนดต าแหน่ง 
  2.1  ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการ
ศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.2  การปรับปรุงก าหนดต าแหนง่จากต าแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต าแหน่งหนึ่ง เพื่อใช้ในการบริหารอัตรา
ก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
 3.  การเกลี่ยอัตราพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างช่ัวคราว (ธุรการโรงเรียน/ครูพีเ่ลี้ยงเด็กพิการ/นักการ
ภารโรง) 
 4.  งานประเมินผลงานบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับที่สูงขึ้น ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา 
 5.  การจัดท าข้อมลู 10 มิถุนายน และปรมิาณงานของสถานศึกษา 
 6.  งานจัดสรรอัตราครผูู้ทรงคณุคา่แห่งแผ่นดิน  

7.  โปรแกรมระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) 
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1.ชื่องาน 

งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน  
 
2.  วัตถุประสงค์  
 2.1  เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว  

2.2  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล   
   2.3  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเพ่ือให้เป็นไป
ตามเกณฑ์  
          ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  ขอบข่ายและภารกิจเก่ียวกับการวิเคราะห์แผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า การด าเนินการส ารวจความต้องการอัตราก าลังคนของหน่วยงาน
และสถานศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผน
อัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา ประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม การเกลี่ยอัตราก าลัง 
การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.  ค าจ ากัดความ 
 4.1  อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 
 4.2  ผูช้่วยผู้บริหาร ตามหลกัเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 
   1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
   2)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการ
สูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ 
อัตราจ้างชั่วคราว) 
   3)  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
   4)  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   5)  ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู
ที่ขาด  ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) 
   6)  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงิน
รายได้สถานศึกษา 
  5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน 
รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
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5.1.3  จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง 
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 
  5.1.4  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
  5.1.5  ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 

  5.1.6  ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
   1)  สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานของความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้าน
การจัดจ้างบุคลากร 
   2)  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
   1)  จัดท าข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา ใน
ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล สพฐ. (Human Resource Management System  , Office of the 
Basic Education Commission : HRMS.OBEC)  โดยด าเนินการตรวจสอบปริมาณงานสถานศึกษา  
    - ตรวจสอบข้อมูลตามระบบ DMC 
    - ตรวจสอบ จ. 18 บัญชีถือจ่าย ว่าตรงกับบัญชีถือจ่ายหรือไม่ 
    - ตรวจสอบรายอัตรา ตามความถูกต้อง/ครบถ้วน โดยเฉพาะในส่วนของ
เงื่อนไขสถานะ 
    - ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษารายโรงเรียน 
     1) ขนาดโรงเรียนตามเกณฑ์การย้ายของ สพฐ. 
     2) ประเภทโรงเรียนขยายโอกาส/ปกติ 
     3) โรงเรียนในโครงการ ตามเงื่อนไข ค.ป.ร. 
     4) โรงเรียนที่มีลักษณะพิเศษ (ตามประกาศกระทรวงการคลัง+
สพฐ.) ไม่รวมถึง โรงเรียนคุณภาพชุมชน 
     5) สาขาต่างๆ ของโรงเรียน 
     6) สถานศึกษาท่ีนักเรียน 1 – 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาวางแผนก าหนดอัตราก าลังสายงาน/การสอน น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณามาบันทึกในระบบ 
   2)  ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
   3)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม การ
สูญเสียอัตราก าลัง 
   4)  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   5)  ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
   6)  ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู
ที่ขาด) 
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  5.2.2  จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดความต้องการ
ทั้งด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.3  เสนอแผนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.2.4  การวางแผนอัตราก าลังคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  5.2.5  ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
   1)  ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การ
เกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู  
   2)  การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
   สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลัง//วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร 

แผนพัฒนาอัตราก าลัง/ โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 
 
 
           
 
 
 
   สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อ สพท. 
 
 

    สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 
 

    สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล/ 
 

 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.ให้ความ    
เห็นชอบแผนพัฒนา/ 

 
  

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ สพฐ. 
 
   
 
              สพฐ. จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครู 
              และบุคลากรทางการศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา 
อัตราก าลัง 



             6 
 
 
 
1.ชื่องาน 

งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
 
2.  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือด าเนินการปรับปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง  

3.  ขอบเขตของงาน 
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต าแหน่งหนึ่ง  เพ่ือใช้ในการ
บริหารอัตราก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา    

4.  ค าจ ากัดความ 
 การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูในสถานศึกษา จาก
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วยที่ว่าง เป็นต าแหน่งครู เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง,  ต าแหน่ง ครู ที่ว่างเป็น
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย เพื่อใช้บรรจุ,  ต าแหน่ง ครู  ที่ว่างในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์  เป็นต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิมโดยเมื่อก าหนดต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว  
ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด,  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีว่าง และสถานศึกษานั้นไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะก าหนดให้มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาได้ เป็น
ต าแหน่งครู ทั้งนี้ เมื่อปรับปรุงเป็นต าแหน่งครูแล้ว จ านวนอัตราก าลังครูในสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
  5.1  สถานศึกษาเสนอรายงานปริมาณงานสถานศึกษาที่จะขอปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง  
                            ให้ สพท. 
  5.2  สพท. ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  5.3  เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  5.4  สพท.เสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  5.5  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
   สถานศึกษา รายงานต าแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 
 
               
 
 
    

          สพท.ตรวจสอบ/เสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 
 
 
 
 
              

         
            สพท. ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 
 
          
  
   
 
                                  แจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้อง/ด าเนินการสรรหาต่อไป 
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1.ชื่องาน 

งานจัดสรรอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษา

ในสังกัด  

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่าจากการ
เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ,  ต าแหน่งว่าจากกรณีเข้าร่วมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วน
ราชการ(โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด)  และต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพ่ืมในกรณีอ่ืนๆ                 

4.  ค าจ ากัดความ 
  4.1  ต าแหน่งว่างการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง 
ต าแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่
จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
  4.2  ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (ตาม
โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่สมัครเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังของส่วนราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
  4.3  ต าแหน่งว่างจากกรณีที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ หมายถึง ต าแหน่งว่างที่ได้รับ
จัดสรรเพิ่มเติม  จากส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ต าแหน่งครู ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ต าแหน่งพนักงานราชการ และต าแหน่งอื่น เป็นต้น 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราให้ สพท. และ สพท.ตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร 
  5.2  สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่ สพฐ. ก าหนด 
  5.3  เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  5.4  สพท.ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับต าแหน่ง 
ที่เกษียณอายุราชการ  

- กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าอัตราเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรให้แจ้ง  
                                     รายละเอียดอัตราเกษียณ พร้อมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยัง สพฐ. 

- กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าที่เกษียณ แจ้งบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร
จาก สพฐ. และแบบปริมาณงาน ไปยัง สพฐ. เพื่อ สพฐ. ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

5.5  เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแล้ว สพฐ. แจ้ง สพท. ด าเนินการออกค าสั่งและแจ้ง
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
  6.1  กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
 
 
 
                     สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 

 
 
               
 
 
       สพท. ตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
    

    สพท.แต่งตั้งกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรรอัตราก าลัง 
 
 
          
  
   
                                          สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

 
 
 
 
    

    สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีได้รับจัดสรรอัตราเกษียณ 
 
 
 
 

 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  6.2  กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งมากกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
 
 
   สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท.ปลายทาง/ต้นทาง 
 
 
 
 สพท.ต้นทางตรวจสอบอัตราก าลัง   สพท.ปลายทางตรวจสอบอัตราก าลัง 
           ที่ต้องตัดโอน     ที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
        เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
   ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ 
 
 
 
  สพท. ต้นทางแจ้งการตัดโอน 
   ต าแหน่งให้ สพท.ปลายทาง  
 
       สพท.ปลายทางแต่งตั้งกรรมการพิจารณา 
       กลั่นกรองการจัดสรรอัตรา 
  
 
 
 
       สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
       ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติจัดสรรอัตรา/ 
 
 
 
 
        สพท.ปลายทางแจ้ง 
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 



                                        
       
 
 
 
 
 


