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คํานํา 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง กลุมบริหารงานบุคคล 
มีวัตถุประสงคเพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ    
และเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงานและผู เกี่ยวของทุกฝาย ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน          
ศึกษาคนควา และอางอิงนํา ไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับ 
 จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง กลุมบริหารงานบุคคล     
ฉบบันี้จะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของทุกฝายในการบริหารงานบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และถูกตอง
ตามหลักธรรมาภิบาลตอไป หากมีขอเสนอแนะโปรดแจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบ เพ่ือดําเนินการปรับปรุง
แกไขหรือเพ่ิมเตมิใหมีความถูกตองครบถวนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 

 
 
 

 กลมุบริหารงานบุคคล 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                 หน้า 

กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

งานวางแผนอตัรากําลังและกําหนดตําแหน่ง       1  

งานวิเคราะหแ์ละวางแผนอัตรากําลังคน        4 

งานปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง         5 

งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            6 

งานเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการตัดโอนตําแหน่ง            8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง 
กลุมบริหารงานบุคคล 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง จําเปนตองดําเนินการ 
อยางเปนขั้นตอนเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพดังนั้นจึงไดนํากระบวนการ PDCA            
มาเปน็แนวทางในการตรวจสอบและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 ขั้นเตรียมการP(Plan) 
 3.2 ขั้นดําเนนิงานD (Do) 
 3.3 ขั้นประเมนิและสรุปผลการดําเนินงานC(Check) 
 3.4 ขั้นพัฒนาและปรับปรงุA (Action) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3.1 ขั้นเตรียมการP(Plan) 
 วางแผนหมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอย างรอบคอบครอบคลุมถึงการกําหนดขั้นตอน 
วัตถุประสงคเปาหมายพันธกิจผูรบัผิดชอบระยะเวลาดําเนินการโดยจําแนก ดังนี้ 
 3.1.1 ลักษณะงาน 
  (1) ความยุงยากของงาน 
  (2) ขั้นตอนการดําเนินการ 
  (3)ระยะเวลาในการดําเนินการ 
 3.1.2ผูมีสวนเกี่ยวของกับการดําเนินการ/ผูรับบริการ 
  (1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (2) พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา 
  (3) บุคคลภายนอก 
 
 3.1.3 การดําเนินการภายหลังสิ้นสุดกระบวนการ/ขั้นตอน 
  (1)การจดัเก็บเอกสาร 
  (2)การรายงานผล/สรุปผล/ติดตามประเมินผล 
  (3)สํารวจความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 
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 3.2 ขั้นด าเนินงานD (Do) 
 ขั้นดําเนินงานหมายถึงการลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานที่กําหนดไว โดยมีผู รับผิดชอบในแตละ
กระบวนการ/ขั้นตอนการดําเนินการลงมือปฏิบัติงานตามแผนในชั้นนนี้หัวหน้ากลุมงานงานวางแผนอัตรากําลัง 
และกําหนดตําแหนงเป็นผู้ตรวจสอบติดตามการดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนําระหวางปฏิบัติ พรอมทั้ง 
สื่อสารใหผู้เกี่ยวของทราบ 
 3.3 ขั้นประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน C (Check) 
 ตรวจสอบ หมายถึงการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนหรือกระบวนการที่กําหนด 
หรอืไมมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรรวมถึงวิธีการปฏิบัติงานที่มปีระสิทธิภาพเป็นอย่างไรสมควรที่จะนําไปใชเป็น 
ตัวอย่างหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานต่อไปโดยผู้ประเมิน (ผู้บังคบับัญชา) บผู้รับการประเมิน 
(ผู้ใต้ผู้บงคับบัญชา) ตองรวมกัน วิเคราะห หาปัจจัย/สาเหตุที่ทําใหผลการปฏิบัติงานไมเปนไปตามเปาหมายที ่
กําหนดไวซึ่งมีประเด็นที่พิจารณา คือ 
 

ที ่ ปจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 
1 งบประมาณ                                 1. เพียงพอหรือไม                                                                    

2. เหมาะสมหรือไม 
2 พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 1. มีความรูความสามารถทักษะในการปฏิบัติงานหรือไม 

2. ใหความสนใจกับงานที่ทําหรือไม 
3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติงาน           
ในระหวางปฏิบัติงานดีเพียงใด 
4.มีการจัดลําดับความสําคัญ ของงานหรือไม  

3 ผูบังคับบัญชา/ผู้สนับสนุน (หนวยงาน/
ส่วนราชการ) 

1. ใหการสนับสนุนงบประมาณ/ข้อมูลอยางตอเนื่องหรือไม 
2. มีการถายทอดองคความรู พัฒนาบุคลากรในสังกัดหรือไม 
 

4 ลักษณะงาน/กระบวนงาน 1. กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพหรือไม 
2. การลําดับขั้นตอนการทํางานที่กําหนดมีความเหมาะสม
หรือไม 
3. ปริมาณงานที่กําหนดแตละบุคคลมคีวามเหมาะสมหรือไม 
4. ทันตามกําหนดเวลาหรือไม 
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ที ่ ปจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 
5 เครื่องมือ/สื่อ/อุปกรณ 1.มีเพียงพอและทันสมัยหรือไม 

2.มีการจัดเก็บและบํารุงรักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
หรือไม 

  

3.4 ขั้นพัฒนาและปรับปรุง A (Action) 

 ปรับปรุงแกไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแกไข การดําเนินการใหเหมาะสมตาม ผลการประเมิน
โดยรวบรวมขอมูลจากการตรวจสอบวิเคราะหผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปญหาอุปสรรคแนวทาง    แกไข ทํา
ใหทราบวาวิธีปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากที่สุด ก็ควรจัดทําใหเปนมาตรฐาน หากไมสามารถบรรลุเปาหมายได
ก็ตองพัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม ๆ เพ่ือเป  ็นแนวทางให บุคลากรในกลุ่มงานงานวางแผนอัตรากําลังและ
กําหนดตําแหนงนําไปใชในการปฏิบัติงาน โดยสรุปผลการวิเคราะหและแนวทางการดําเนินการ       จําแนกเป
น 3 ระดับ ดังนี้  

ที ่ ผลการวิเคราะห์ แนวทางการด าเนินงาน 
ระดับท่ี 1 กระบวนการมีปญหา               

และไมเปนมาตรฐาน                      
1.หาแนวทางในการแกไขปรับปรุงพัฒนา 
2.ตรวจสอบติดตามการดําเนินการภายหลังการ 
แกไขปรับปรุงแลว 

ระดับท่ี 2 กระบวนการยังมีปญหา 
และไมเปนมาตรฐานถึงแมวาจะมี 
การแก ไขปรับปรุงแลว 

1.เปลี่ยนวิธีการดําเนินการใหม 
2.ตรวจสอบติดตามการดําเนินการตามวิธีการ 
ดําเนินการใหม 

ระดับท่ี 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1.จัดทําแนวทางการดําเนินการแจงใหขาราชการ 
ในกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
นําไปใชเป็นแนวทางในการดําเนินการ 
2.จ  ัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพรใหผู้สนใจ 
หรือผู้มีสวนเกี่ยวของหรือมีสวนร่วมในการดําเนินการ 
นําไปใช้เปนแนวปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3.ติดตามผลการดําเนินการภายหลังจากการนําคูมือ 
ไปปฏิบัติ 
4.สรางความรู้ความเขาใจระหวางผูปฏิบัติกับผูเกี่ยวของ 
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 เมื่อนําระบบวงจร PDCA มาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานวางแผนอัตรากําลัง        
และกําหนดตําแหนงจะทําใหกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง      
มีแผนการดําเนินงานมีกระบวนการที่ชัดเจน รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ขั้นตอน เพ่ือแกไข   
ปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นและสามารถคัดเลือกกระบวนการปฏิบัติงานที่ เปนมาตรฐาน เพ่ือใหบุคลากรใน       
กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงนําไปใชเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถ       
นํากระบวนงานที่เปนมาตรฐานไปจัดทําเปนคมือการปฏิบัติงานเผยแพรใหกับผูสนใจหรือผูมีสวนเกี่ยวของ
นําไปใชประโยชน 

๑. งานวิเคราะหวางแผนอัตราก าลังคน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าแผนอตัราก าลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 1. จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลที่ใชในการจัดทําแผนอัตรากําลังประกอบดวย 
  1.1.ขอมูลจํานวนนักเรียน ชั้นเรียน หองเรียน ครูผูสอน และผูบริหารสถานศึกษา 
  (ขอมลู 10 มิ.ย.) ของแตละปการศึกษา 
  1.2.ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกําหนดและแนวโนมการสูญเสีย           
  ขาราชการครู 
  1.3.ขอมูลดานวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุมสาระ                     
  การเรียนรูของขาราชการครู 
  1.4.จํานวนชั่วโมงการจัดการเรยีนรูตามหลักสูตร 
  1.5.ความตองการครขูองสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู ตามเกณฑก.ค.ศ.) 
  1.6.ขอมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณ 

 2. ศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจํานวนประชากรวัยเรียน เพื่อวางแผนอัตรากําลังตามเกณฑ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด วิเคราะหหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณา         
และจัดทําความตองการครขูองสถานศกึษา (เฉพาะสถานศกึษาที่ขาดครตู ามกลุมสาระการเรียนรู  
 3. จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ปโดยมีรายละเอียดแสดงความตองการ          
ทั้งในดานปริมาณและความตองการครตู ามกลุมสาระการเรียนรูของสถานศึกษา 
 4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 
 5.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ 
 6. ใชเปนขอมูลในการวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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7. ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลังโดย 
  7.1 สถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา เชน ใชงบประมาณ             
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองคกรอ่ืน 
  7.2 เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
  7.3 ดําเนินการในสวนที่เปนอํานาจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชนการเกลี่ย
อัตรากําลังการจัดสรรอัตรากําลังครู การยาย การบรรจุแตงตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การขอ
งบประมาณการจางครู 
  7.4 การเสนอความตองการไปยังสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 1. เปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.เพ่ือวางแผนกําลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษา และเปนไปตามเกณฑ 
ทั้งในดานปริมาณและความตองการครูตามกลุมสาระการเรียนนรู้ของสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง 
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการระถมศึกษาแหงชาติ 
 3. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง        
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 4. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง        
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 5. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง      
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๒. งานปรับปรุงการก าหนดต าแหนง 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหตําแหนงวางทีจ่ะะดําเนินการปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนง 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการดําเนินการปรับปรงุการกําหนดตําแหนง 
 3. เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ 
 4. ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 5. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
สถานศึกษารายงานตําแหนงวางที่จะขอปรับปรุงการกําหนดตํา

แหนง 
 
 

สพท.ตรวจสอบและวิเคราะหตําแหนงวางที่จะปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนง                    /แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

 
 

เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ/อนุมัต ิ                                                
/ ศธจ.ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

การปรับปรุงตําแหนงวางสามารถใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขาดํารงตําแหนง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.3/ว 24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.งานจัดสรรอัตราก าลัง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจงจัดสรรอัตราคืนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของอัตราที่ไดรับจัดสรร  

 3. กรณีไมไดรับจัดสรรหรือไดรับจัดสรรนอยกวา ใหรายงานอัตราเกษียณพรอมแบบปริมาณงาน      
ของสถานศึกษาไปสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไข ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด  
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 5. เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ สพท.ตรวจสอบและวิเคราะหตําแหนงวางที่จะปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนง /แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ/ ศธจ.ออกคําสั่ง
ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ สถานศึกษารายงานตําแหนงวางที่จะขอปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนง  

 6. ออกคําสั่งกําหนดตําแหนง กรณีไดรบัจัดสรรนอยกวาหรือเทากับตําแหนงที่เกษียณอายุราชการ 

  7. กรณีไดรับจัดสรรมากกวาอัตราเกษียณ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงบัญชีรายชื่อโรงเรียน      
ที่ไดรับจัดสรร พรอมแบบปริมาณงานของสถานศึกษา ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
เพ่ือขออนุมัติ ก.ค.ศ.  

 8. เมื่อ ก.ค.ศ. แจงอนุมัติแลวสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการออกคําสั่งกําหนดตําแหนง  

 9. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  

 10. จัดทําทะเบียนคุมอัตรา 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  

การจัดสรรอัตราขาราชการครูใหสถานศึกษา  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ  

 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545                                    
เรื่อง การขอกําหนดตําแหนงผูชวยผูบริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษตา ง ๆ เพ่ิมขึ้นเปนกรณีพิเศษ  

 3. หนงัสือสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง   
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  

 4. หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง    
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา สพท.ตรวจสอบรายละเอียดอตัราที่ไดรบัจัดสรร สพท.ที่ไม
ไดรับจัดสรรใหรายงานอัตราเกษียณไป สพฐ. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ สพฐ. แจงจัดสรรอัตราคืนให สพท. 
สพท.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร ออกคําสั่งกําหนดตําแหนงกรณีไดรับจดัสรร เทากับ/ น้อยกว่า
อัตราเกษียณ กรณีไดรับจัดสรรมากกวาเกษียณใหแจง รายชื่อโรงเรียนพรอมปริมาณงานของสถานศึกษา      
ใหสพฐ. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ/สพท.ตนทาง แจงการตัดโอนตําแหนงใหสพท.ปลายทาง ก.ค.ศ.แจงอนุมัติ
แลว สพท.ออกคําสั่งตัดโอนตําแหนง เสนอ ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ  

 5. หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง      
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  

 6. หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง      
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  
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 7. หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546 เรื่องการขอกําหนด             
ตําแหนงผูชวยผูบริหารเพิ่มขึ้นเปนกรณีพิเศษในโรงเรยีนโครงการพิเศษ  

 8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  9. หนังสือแจงการอนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงาน /สํานักงาน 
ก.ค.ศ. ในแตละครั้ง 10.หนังสือคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครฐั (คปร.)         
ในแตละป 

4. การเกลี่ยอัตราก าลงัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตดัโอนต าแหนงและ                 
อัตราเงินเดือน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. คํานวณอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑที่ก.ค.ศ. กําหนด  

 2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครู  

 3. นําเสนอ ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ  

 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกคําสั่งตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน  

 5. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  

 แกไขปญหาการขาดแคลนอัตรากําลังครูในสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษามีอัตรากําลังเหมาะสม 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ  

 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไข เพ่ิมเติม 
 2. หนงัสือสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545 เรื่อง การขอกําหนด    
ตําแหนงผูชวยผูบริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษตา ง ๆ เพิ่มข้ึนเปนกรณีพิเศษ  

 3. หนงัสือสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง   
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  

 4. หนงัสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง      
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  

 5. หนงัสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขา
ราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา คํานวณอัตรากําลังครูในสถานศึกษาตามเกณฑ ก.ค.ศ. สพท. 
แตงตั้งคณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครู เสนอ ก.ศ.ศ. ใหความเห็นชอบ 
สพท. ออกคําสั่งตัดโอนตําแหนงและอตัราเงินเดือน แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  

 6. หนงัสํานักงาน ก.ค. ที่ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง       
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  
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 7. หนงัสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546 เรื่องการขอกําหนด              
ตําแหนงผูชวยผูบริหารเพิ่มขึ้นเปนกรณีพิเศษในโรงเรยีนโครงการพิเศษ  

 8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 


