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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน และนำไปสู่การทำงาน
อย่างมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล หลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี และคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงาน ฉบับนี้ จะสามารถเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวางแผนอัตรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง ให้แก่บุคลากรในสังกัดหรือผู้สนใจศึกษาได้สามารถนำมาใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

นายสุรินทร์  หนองช้าง 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

คำนำ             ก 

สารบัญ             ข 

 การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   1 

งานปรับปรุงและขอกำหนดตำแหน่ง        4 

งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา     6 

งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร    8 

ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       

งานการเกลี่ยอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการ    10 

ตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      12 

ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1.ชื่องาน  

การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

  2.2 เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.ขอบเขตของงาน 

  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่ายและภารกิจกิจเก่ียวกับการวิเคราะห์ภารกิจ
และแผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ประสานการดำเนินการ
และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  กำหนดจำนวน
อัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้
สถานศึกษา  จัดทำแผนอัตรากำลัง  นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ  ติดตามประเมินผลการใช้อัตรากำลังอย่างคุม
ค่าและเหมาะสมและเสนอการเกลี่ยอัตรากำลัง  การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อคณะกรรมการการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4.คำจำกัดความ   

อัตรากำลังคน  หมายถึง  จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 จัดทำทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

   5.1.1 จัดทำระบบข้อมูลสานสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

    1)การจัดทำข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน(ข้อมูล 10 มิถุนายน) 

    2)ข้อมูลเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังข้าราชการครู 

                                            และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

    3)ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 

    4)จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

    5)ความต้องการอัตรากำลังครู ที่ขาดตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. 

    6)ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยงบประมาณและรายได้ 

                                            ของสถานศึกษา 



๒ 
 

   5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ ก.ค.ศ.กำหนด  โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน 

   5.1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปีและหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร 

   5.1.4 เสนอคณะกรรมการการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

   5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

5.2 การจัดทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากำลังของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 

    1)ข้อมูล 10 มิถุนายน ด้านบุคลากรและจำนวนนักเรียนของสถานศึกษา 

    2)ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความต้องการด้านบุคลากร 

    3)ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ 

    4จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานสึกษา 

    5ข้อมูลพนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน 

    6ความต้องการอัตรากำลังครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 

   5.2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปีและหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.3 เสนอแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.4 การวางแผนอัตรากำลังในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษารายงานขอ้มูล
อตัราก าลงัต่อสพท. 

 

สพท.ด าเนินการจดัท าแผน
อตัราก าลงั 

สพท.ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

สพท.รายงานแผนอตัราก าลงัต่อ
สพฐ. 

สพฐ.จดัท าแผนอตัราก าลงั 

สถานศึกษาจดัท าขอ้มูล
อตัราก าลงั/วิเคราะห์ขอ้มูล โดยใช้

ขอ้มูล 10 มิถุนายน 
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งานปรับปรุงและขอกำหนดตำแหน่ง 

 

1.ชื่องาน  

งานปรับปรุงและขอกำหนดตำแหน่ง 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือดำเนินการปรับปรุงตำแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าดำรงตำแหน่ง 

3.ขอบเขตของงาน 

  การปรับปรุงขอกำหนดตำแหน่งจากตำแหน่งจากตำแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกตำแหน่งหนึ่ง เพ่ือใช้ใน
การบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา 

4.คำจำกัดความ 

  การปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูใสถานศึกษา  

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นตำแหน่งครู  เพ่ือรับย้าย 

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครู  เป็นตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจ ุ

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครู โรงเรียนที่เกินเกณฑ์ เป็นตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาใน 

                      สถานศึกษาเดิมท่ีขาดเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  -ปรับปรุงกหนดตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นตำแหน่งครู  ที่ขาดเกณฑ์ตาม 

                      หลักเกณฑ์ที่.ค.ศ. กำหนด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาเสนอรายงานปริมาณงานของสถานศึกษาที่จะขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง 

  5.2 สพท.ตรวจสอบตำแหน่งว่างที่กำหนดปรังปรุงกำหนดตำแหน่ง 

  5.3 สพท.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

  5.4 ให้ผู้อำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษารายงานต าแหน่งท่ีจะ
ขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง 

 

สพท.ตรวจสอบเสนอ อกศจ./
กศจ.ใหค้วามเห็นชอบอนุมติั 

ผูมี้อ านาจตามมาตรา53 ลงนาม
ในค าส่ัง 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
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งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1.ชื่องาน  

งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการงานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงาน 

สถานศึกษาในสังกัด 

 

3.ขอบเขตของงาน 

  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณและตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืนๆ 

4.คำจำกัดความ 

  4.1 ตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ(เกษียณปกติ)หมายถึงตำแน่ง
ที่มคีนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณและตำแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตำแหน่งที่จะเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 

  4.2 ตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืนๆ  หมายถึง ตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ตำแน่งครู  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ตำแหน่งพนักงานราชการ และตำแหน่งอื่นๆเป็นต้น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สพฐ. แจ้งจัดสรรให้ สพท./สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

  5.2 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่ สพฐ.กำหนด 

  5.3.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติและรายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

  5.4 เมื่อ ก.ค.ศ.แจ้งอนุมัติแล้วให้ผู้อำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ.แจง้การจดัสรรอตัราให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบอตัราก าลงัท่ีไดรั้บ
จดัสรร 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลัน่กรอง 

น าเสนอ อกศจ./กศจ.เห็นชอบและ
อนุมติั 

รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ.อนุมติั/ให้ผูมี้อ  านาจตาม 

มาตรา53ออกค าส่ัง 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
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งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1.ชื่องาน  

งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตรากำลังเพ่ือการ
บริหารจัดการศึกษา  

4.คำจำกัดความ 

  4.1 การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงาน
ราชการให้หน่วยงานการศึกษา  ตามความขาดแคลน  ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัด
การศึกษา  

  4.2 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว  หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา
พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการ 

                         จัดสรรใหม่ 

  5.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็นและความขาดแคลน
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

  5.3.แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวดังนี้ 

   5.3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ไห้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 

   5.3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปกำหนดในหน่วยงาน 

                                       ทางการศึกษาใหม่ 
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5.3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.1  ผ่านการ 

       ประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 

   5.3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.2ที่การประเมิน
ให้ 

        หน่วยงานทางการศึกษาที่ได้รับการจัดสรรเกลี่ยมากำหนดใหม่จัดทำสัญญา 

        และคำสั่งจ้าง 

5.3.5 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาท่ี
ไดรั้บการจดัสรรด าเนินการเลือกสรร

และจดัท าสัญญาจา้ง 

สพฐ.ก าหนดกรอบพนกังานราชการ/
ลูกจา้งชัว่คราวจดัสรรให้สพท. 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
จดัสรรพนกังานราชการท่ีไดรั้บ

จดัสรร 

คณะกรรมการพิจารณาพนกังาน
ราชการ/ลูกจา้งชัว่คราว 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
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งานการเกลี่ยอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1.ชื่องาน  

งานการเกลี่ยอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตรากำลังครูในหน่วยงานทางการศึกษา 

  2.เพ่ือให้สถานศึกษามีอัตรากำลังตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 

  ดำเนินการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานการศึกษาท่ีมี
อัตรากำลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนดไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตรากำลังต่ำเกณฑ์ 

4.คำจำกัดความ 

การเกลี่ยอัตรากำลัง  หมายถึง การเกลี่ยอัตรากำลังจากหน่วยงานการศึกษา 

หนึ่งไปกำหนดในอีกหน่วยงานการศึกษาหนึ่ง โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ทั้งตำแหน่งว่างและตำแหน่งตำแหน่งที่มีคนครอง 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 คำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำนหด 

  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากำลัง 

  5.3.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติและรายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

  5.4 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ.และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมี้อ านาจตามาตรา 53ลงนามค าส่ัง
และรายงาน ก.ค.ศ./สพฐ,และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

ค านวณอตัราก าลงัครูในสถานศึกษา
ตามเกณฑ ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลัน่กรองฯ 

น าเสนอ อกศจ./กศจ.เห็นชอบและ
อนุมติั 
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งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

1.ชื่องาน  

งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  

3.ขอบเขตของงาน 

การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาที่ได้รับจัดสรรคืน กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

 

4.คำจำกัดความ 

  ตำแหน่งเกษียณอายุราชการ(เกษียณปกติ)หมายถึง ตำแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุราชการ 

และตำแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตำแหน่งที่จะเกษียณเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ตำแหน่ง 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)และศึกษานิเทศก์ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 

  5.2 จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

  5.3.ดำเนินการตามแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดและรอ
ผลการจัดตำแหน่งคืนเกษียณอายุราชการ  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ต าแหน่งท่ีเกษียณอายรุาชการ 

 

จดัท าบญัชีรายละเอียดตามแบบแล
รายงานสพฐ 

รอผลการพิจารณาจาก สพฐ. 
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