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คู่มือปฏิบัติงาน 
งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง 

 

คู่มือการวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารงานบุคคล 
๒. เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการ

ศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

๒. ขอบข่ายงาน 
งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ

แผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว ประสานการดำเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและ
สถานศึกษา กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้
สถานศึกษา จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ  ติดตามประเมินผลการใช้
อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกี่ยวอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. คำจำกัดความ 
อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ ลูกจ้างประจำ/ พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหนน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๑ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
 ๑) นำข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER)  ๒ รอบ คือ ณ วันที่ ๑๐ 

มิถุนายน และ ณ วันที่ ๑๐ พฤศจิกายน มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เพ่ือคำนาณอัตรากำลัง 
ในสถานศึกษา 
 ๒) นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
 ๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) 

 ๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 
 ๕) จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูที่ขาดตามเกณฑ์ที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด) 
 ๗) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษา 



๔.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากรระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษา
แนวโน้มการเพ่ิมหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอก ครูในสถานศึกษา และ
วิธีการดำเนินการตตามแผน 

๔.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
๔.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๔.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
 ๑) ดำเนินการในส่วนที่เป็นอำนาจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ยอัตรากำลัง การ

จัดสรรอัตรากำลัง การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณการจ้างครู 
 ๒) เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. กฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
๕.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๕.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การ

ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๕.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่องเกณฑ์

อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

๕.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกที่กำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๕.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 29 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง 
แก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเบญญาภา  สุวรรณทอง  โทร. ๐๘๑ ๒๘๗ ๑๖๓๓ 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท. 

Flow Chart การปฏิบัติงานและเวลาในการทำงาน  

สถานศึกษาจัดทำข้อมลูอัตรากำลงัฯ /วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร 
แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน/๑๐ พฤศจิกายน 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณา 
และตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

สพท. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. 

๑ สัปดาห ์

๑ สัปดาห ์

๑ เดือน 

๖๐ นาท ี

๖ เดือน 
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