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บทน ำ 
กำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๓๗  
การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยค านึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืนด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของสภาการศึกษา มีอ านาจประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็น เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนดให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ด า เนินการให้ เป็นไปตามกฎหมายว่ าด้วยระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มนโยบาย
และแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วยตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี โดยมีการ
บริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่มี อ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์ และ
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน 
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยให้ปฏิบัติการบริการและ
อ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ และมี
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ การปฏิบัติงาน ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิ บัติการวิจัย
ภายในประเทศ หรือต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งมีกลุ่มกฎหมายและคดี ที่มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย 
และรักษาวินัย ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณา
วินัย ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณา
ร้องทุกข์ ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ เป็นต้น  



 
 

คู่มอืการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง่ หนา้ ๓ 
 

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๒๔ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และมีอ านาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้  

(๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  

(๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและหน้าที่ของ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๔) จัดท าแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๕) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๖) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน ส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงาน การบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่นหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งใน

กฎหมายดังกล่าว  
มาตรา ๒๗ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา มีอ านาจและหน้าที่  
๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
๒) พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
๔) จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ภำรกิจ บทบำท และอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

๑. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มำตรำ ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยค านึงถึงระดับ 

ของการศึกษาข้ันพื้นฐาน จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืนด้วย เว้นแต่
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของ  สภาการศึกษา  
มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แบ่งเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณี ที่สถานศึกษาใดจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา การก าหนดให้สถานศึกษาแห่งนั้นอยู่ในเขต
พ้ืนที่การศึกษาใด ให้ยึดระดับการศึกษาของสถานศึกษานั้นเป็นส าคัญ ทั้งนี้ ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดโดย
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในกรณีที่เขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อาจบริหารและจัดการได้ตาม
วรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่
การศึกษาก็ได ้ 

(๑) การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานส าหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ 
สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ  

(๒) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย  
(๓) การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานส าหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ  
(๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาที่ให้บริการในหลายเขตพ้ืนที่การศึกษา  

มำตรำ ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจ
หน้าที่ในการก ากับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน ส่งเสริม 
และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ให้
สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษาในรูปแบบ ที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่งในส่วนที่
เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่ในอ านาจหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใด 
ให้เป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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๒. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มำตรำ ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการศึกษา ตามท่ีก าหนดไว้ ใน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอ่ืน และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(๑) อ านาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้
สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

(๒) อ านาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ร่วมกับสถานศึกษา  

(๓) รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนด  
๓. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท านโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

(๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  

(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๔) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัด

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๙) ด าเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(๑๐) ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้าน

การศึกษา  
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(๑๑) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

(๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
โดยให้ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้  
๑) กลุ่มอ ำนวยกำร มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ข) ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ช) ด าเนินการเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วน

ราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
๒) กลุ่มนโยบำยและแผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) จัดท านโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ  

(ค) ตรวจสอบติดตามประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และ ผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน  

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา  
(ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา  
(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  
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(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
๔) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  
(ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์  
(จ) ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน

บริหารสินทรัพย์  
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

๕) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
(ก) วางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง  
(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
(ค) วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การ

มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
(ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า  
(ช) ปฏิบัติการบริการ และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร

ประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๖) กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรอื

ต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

๗) กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
(ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับ

ก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอน และกระบวนการเรียนรู้ ของผู้เรียน  
(ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด และ การประเมินผล

การศึกษา  
(ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน 

ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
(จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขต

พ้ืนที่การศึกษา  
(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
๘) กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา  
(ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย  
(ค) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  
(ง) ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษา  
(จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  
(ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้

บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก และเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอ่ืน  

(ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
(ซ) ประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง

ความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
(ฌ) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์  
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(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
(ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
(ฏ) ประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง ของชุมชน  
(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
๙) หน่วยตรวจสอบภำยใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมี

อ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบ การดูแลทรัพย์สิน  
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับ

ผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด  
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
๑๐) กลุ่มกฎหมำยและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจ

หน้าที่ดังต่อไปนี้  
(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย  
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์  
(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
(ซ) ด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี

ของรัฐ  
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๔. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มำตรำ ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และ มีอ านาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้  

(๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  

(๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและหน้าที่ของ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๔) จัดท าแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๕) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๖) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน ส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามท่ี ก.ค.ศ. มอบหมาย 

๕. ขอบข่ำยภำรกิจของกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

(ก) วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
(ค) วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การ

มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
(ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า  
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(ช) ปฏิบัติการบริการ และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร

ประจ าตวั และการขออนุญาตต่าง ๆ 

๖. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรงำนบุคคล (กระบวนงำนทั้งหมด)  
๖.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง และงานวิทยฐานะ  
๖.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
๖.๓ งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

 

 
การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
https://drive.google.com/drive/folders/1L12PCmvzwyxqjisbGo0Gbwo4J7X96AxS?usp=share_link  
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จ่ำเอกไวกูล  มะลริส 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

นำงสำวจริยำ  จำรัตน์ 
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 

นำงสำวเมทิกำ  โคกลือชำ 
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 

ท ำหน้ำท่ี หัวหน้ำงำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

นำงสำวปัญญำพัฒน์  ดลเพ็ญ 
นักทรัพยำกรบุคคล 

นำยมนตรี  จันทวงศ์ 
รอง ผอ.สพป.กำฬสินธุ์ เขต 3 

โครงสร้ำงกลุ่มงำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
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นำยมนตรี  จันทวงศ์ 
รอง ผอ.สพป.กำฬสินธุ์ เขต 3 

 

นำงสำวเมทิกำ  โคกลือชำ 
ท ำหน้ำท่ี หัวหน้ำกลุ่มงำน  
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

 

จ่ำเอกไวกูล  มะลริส 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

นำงสำวจริยำ  จำรัตน์ 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

 

นำงสำวปัญญพัฒน์  ดลเพ็ญ 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

 
 ควบคุม ก ากับ ดูแล แนะน า ให้ค าปรึกษา

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุม่งาน 
และเร่งรัดงานให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
งานปรับปรุงและก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
(10 มิถุนายน) 
งานตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
และลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา 
งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
งานลงข้อมูลอัตราในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
งานผู้ช่วยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ี
การศึกษา 
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานเงินเพิ่ม พ.ค.ก. และ พ.ต.ก. 
งานให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
งานเปลี่ยนสายงาน (ช่ือต าแหน่ง) ปรับ
ระดับชั้นงาน และกลุ่งานลูกจา้งประจ า 
งานลงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS) กรณีใหข้้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ 
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
(10 มิถุนายน) 
งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างช่ัวคราวใน
สถานศึกษา 
งานผู้ช่วยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา 
งานลงข้อมูลอัตราในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
งานขอหนังสือรับรอง 
งานขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของ
รัฐ/พนักงานราชการ/ลูกจา้งประจ า 
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
กำรวิเครำะห์งำน 
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ตำรำงกำรวิเครำะห์งำน 

บทบำท/
ภำรกจิ/

หน้ำท่ี ตำม
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/

หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

(ก)วางแผน
อัตราก าลัง 
และก าหนด
ต าแหน่ง 

1. ควบคุม ก ากับ ดูแล แนะน า  
ให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน และเร่งรัด
งานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1. ควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้เป็นไป
ตามค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
2. วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ 
เร่งรัดงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.
กลุ่ม/รอง ผอ.สพท./ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
3. รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการ
แก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.กลุ่ม/
หัวหน้างาน/
เจ้าหน้าที่ 
 

 2. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรา
ก าลังคน 
4. งานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(10 มิถุนายน) 

การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และ
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
1. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ใน
การจัดท าแผน ประกอบด้วย  
๑.1) น าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA 
MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่  
๑๐ มิถุนายน ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลัง
ในสถานศึกษา  
1.๒) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS.OBEC) มาประกอบ 
 เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา  
1.๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และ
แนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วย
ราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้าง
ชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา/ผอ.
กลุ่ม/รอง ผอ.
สพป.กส.3/
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน/อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา/
สพป.กส.3./
สถานศึกษา 
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บทบำท/
ภำรกจิ/

หน้ำท่ี ตำม
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/

หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

(HRMS.OBEC)  
1.๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
1.๕) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรของสถานศึกษา  
1.๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของ
วิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจ านวนครูที่ขาด
ตามเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด)  
1.๗) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงิน
รายได้สถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
เพ่ือศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดลงของ
จ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตร และแผน การจัดการเรียนรู้
ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา  
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๓. จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/
หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาด
แคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอก
ครูในสถานศึกษา และวิธีการด าเนินการ 
ตามแผน  
๔. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังใน
สถานศึกษา  
๕. เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
๖. ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย  

๑) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ย
อัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การบรรจุ
แต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณ การจ้างครู 

 



 
 

คู่มอืการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง่ หนา้ ๑๗ 
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๒) เสนอความต้องการไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3. งานปรับปรุงและก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. งานตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ
รวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
๒. ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่าง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด  
๓. เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลเพื่อเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
๔. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๔  
๖. แจ้ง สถานศึกษา รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และส านักงาน ก.ค.ศ. 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา/ผอ.
สพป.กส.3/
สพป.กส.3/
คณะกรรมการ
บริหารงาน
อัตราก าลังระดับ
เขตพ้ืนที่
การศึกษา/ 
อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา/ 
สถานศึกษา/สพฐ. 
/ก.ค.ศ. 

 6. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราวในสถานศึกษา 

ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรร
คืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากผลการเกษียณ อายุราชการ  
จาก สพฐ.  
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
อัตราก าลังสถานศึกษา และจัดท ารายละเอียด
ปริมาณงานสถานศึกษาในสังกัด  
๓. น าเสนอคณะกรรมการบริหารงาน
อัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการ
จัดสรรอัตรา ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี 
คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
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๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๔  
๖. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
1. จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการ
จัดสรรใหม่  
2. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็น และความ
ขาดแคลนอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  
3. แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงาน
ราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้  
๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้ 
คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม  
๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ย
ไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ และ
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ  
๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับ
การจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง
ชั่วคราวต าแหน่งครูผู้สอน/พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/
เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/
บุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์) ให้
ประเมิน และท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. แจ้งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 
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 7. งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

๑. ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ด าเนินการ ดังนี้  
๑.1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับ
จัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.  
1.๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชี
รายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่ง
การ สพฐ.  
1.๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือทราบ  
1.๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่ง
ก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  
1.๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  
๒. ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  
ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ด าเนินการ ดังนี้  
2.1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับ
จัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.  
2.๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชี
รายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่ง
การส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  
2.๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ทราบ  
2.๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่ง
ก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  
2.๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  
๓. กำรทดแทนอัตรำว่ำงจำกผลกำร
เกษียณอำยุรำชกำรด้วยกำรจ้ำงงำนรูปแบบ
อ่ืน  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิก
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) และทดแทนด้วยการจ้างงาน

สพป.กส.3/อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา/สพฐ./
ก.ค.ศ. 
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รูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐  
ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการแล้ว ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะด าเนินการขอท าความ
ตกลงกับส านักงบประมาณในการขอรับการ
จัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้าง
พนักงานราชการ และจะแจ้งให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป  

เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการตามกระบวนการข้างต้น 
และแจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้าง
พนักงานราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบแล้ว จึงด าเนินการเลือกสรร
พนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 

 8. งานลงข้อมูลอัตราในระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่
ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
(Human Resource Management System)  
2. บันทึกข้อมูล  
๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
(๑) มีคนถือครอง  
(ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนู
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ข) 
เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการ
เพ่ิม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อด าเนินการเสร็จ
เลือกบันทึก  
(๒) กรณีข้อมูลย้ายออก  
(ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภท
บุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข  
(ข) เลือกสถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของ
แต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก  
 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา 
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(๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง  
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของ
ต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่ต าแหน่ง, 
เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน 
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก  
(ข) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่
ต้องการเพิ่มคนลงต าแหน่ง แล้วตรวจสอบ
ข้อมูลลงต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน 
๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้ว
เลือกบันทึก  
(๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้าย
ปลายทาง  
(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า 
เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก 
ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้ง
ย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะ
แสดงสถานะรออนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นทาง  
(ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง  
เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออก เลือกดู
รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง 
จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK  
๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC)  
ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย  
(๑) ข้อมูลบุคคล  
(๒) เงินเดือน  
(๓) ข้อมูล กบข.  
(๔) การช่วยราชการ  
(๕) การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม  
(๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
(๗) ที่อยู่ปัจจุบัน  
(๘) ใบประกอบวิชาชีพ  
(๙) การศึกษา  
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บทบำท/
ภำรกจิ/

หน้ำท่ี ตำม
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/

หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

(๑๐) การสอน  
เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้
ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก  
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้อง
กับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 9. งานผู้ช่วยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุม และ เชิญ
ประชุมอนุกรรมการโดยอาจจะมอบหมายให้ 
อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามใน
หนังสือเชิญอนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 
4. ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคน
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน 
5. ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม ประกอบด้วย 
ค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือ
ค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือน าไปจ่ายให้แก่
อนุกรรมการที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ ๆ  
ที่ก าหนด และท าเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการ
ด าเนินการประชุม เสร็จสิ้นแล้วภายในก าหนด
ระยะเวลา ๓๐ วัน 
6. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ในการประชุม 
7. จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม  
การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์ 
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
8. เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่าง
ประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ  
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่อ
อนุกรรมการทุกคน 
 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา/กลุ่ม
งานในกลุ่ม
บริหารงาน
บุคคล/ผอ.กลุ่ม/
รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.สพป.กส.
3/อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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บทบำท/
ภำรกจิ/

หน้ำท่ี ตำม
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/

หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

9. จัดท าเอกสารเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม 
และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการ
ประชุม 
10. จัดท ารายงานการประชุม เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งรายงานการ
ประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่
ก าหนด พร้อมทั้งส่งให้อนุกรรมการทุกคน  
เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระ
รับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป 
11. น ามติทีป่ระชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และ
เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกันตามระเบียบ 
ของทางราชการ 
12. ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบ 
ผลการด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 

 10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

รอง ผอ.สพท./
ผอ.กลุ่ม/. 
นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา  
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : ควบคุม ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ 
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำน และเร่งรัด
งำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเสร็จ 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
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๑. ชื่องำน 
ควบคุม ก ากับ ดูแล แนะน า ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน และเร่งรัดงาน 

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้เป็นไปตาม 

ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
2.2 เพ่ือกลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ เร่งรัดงานให้เป็นไป

ตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท./ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 

2.3 เพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
๓.๑ ควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
๓.๒ วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ เร่งรัดงานให้

เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

3.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปญัหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 

๔. ค ำจัดควำม 
การควบคุม หมายถึง การก ากับดูแลด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
การกลั่นกรองหนังสือราชการ หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถี่

ถ้วน ครบสมบูรณ์ พร้อมทั้งสรุป จับประเด็น วิเคราะห์สาระส าคัญอย่างครบถ้วนและเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

รายงานผลปฏิบัติงาน หมายถึง การรายงานเพ่ือให้ทราบถึงภารกิจ ที่ได้รับมอบหมาย หลังจากปฏิบัติงาน
เสร็จสิ้นแล้ว และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามค าสั่งและ

ระเบียบของทางราชการ 
5.2 วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ เร่งรัดงานให้เป็นไป

ตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท./ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 

5.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ  
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 

วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของ
เจ้าหน้าที่ เร่งรัดงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดจนให้ความเห็น
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือ 

สั่งการที่เก่ียวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท./ผอ.สพท. พิจารณาสั่ง
การ 

รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาใน
การด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน

ในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
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7. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน  
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนควบคุม ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ 
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำน และเร่งรัดงำนให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 สพฐ. รหัสเอกสำร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรก ำกับดูแลด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนหรือแนวปฏิบัติที่ก ำหนดไว้   
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

 ควบคุม ดูแล และแนะน าการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

 

2  วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี 
เร่งรัดงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบตัิราชการให้
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.
กลุ่ม/รอง ผอ.สพป.กส.3/ผอ.สพป.กส.3 
พิจารณาสั่งการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ/ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท./
ผอ.สพท. 

 

3  รายงานผลปฏิบตัิงาน ปัญหาหรือวิธีการ
แก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทัง้น าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรบัผิดชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. หน่วยงานด าเนินงานบรรล ุ
เป้าหมายอยา่งม ี
ประสิทธิภาพ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ/ 
ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท. 

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหา
ในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเก่ียวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา

ทราบ 

 

วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ เร่งรัดงานให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติ
ราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง 

ผอ.สพท./ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 

ควบคุม ดูแล และแนะน าการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ 
และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 

หน่วยงานภายนอกและสถานศึกษา 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
- 

9. เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
- ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 158/2567 ลงวันที่ 18 เมษายน

2567 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : - งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
- งำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ (10 มิถุนำยน) 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
- งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
- งานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (10 มิถุนายน) 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
๒.๒ เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ  
๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 

งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผน
อัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
ประสานการด าเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และสถานศึกษา 
ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา 
จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่าง
คุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๔. ค ำจัดควำม 
อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย  

๑.1) น าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน  
ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา  

1.๒) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา  

1.๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS.OBEC)  

1.๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
1.๕) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
1.๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจ านวนครูที่ขาดตามเกณฑ์  

ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด)  
1.๗) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษา 
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๒. วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษาแนวโน้ม
การเพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผน การจัดการ
เรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงานสถานศึกษา 
ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา และวิธีการ
ด าเนินการตามแผน  

๔. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
๕. เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
๖. ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย  

๑) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ยอัตราก าลัง  
การจัดสรรอัตราก าลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ การจ้างครู  

๒) เสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

  

 
 
  
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าล ังฯ/วิเคราะห์ข้อมลูคร ูและบุคลากร 
แผนพฒันาอ ัตรากำลงัฯ โดยใช ้ขอ้มูล ๑๐ มิถนุายน 

 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ให้ความเห็นชอบ 
แผนพัฒนาอตัรากำล ัง 

 

สถานศกึษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท. 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

 สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอ ัตราก าลงั 

 
ไม่เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ี่การศึกษา พ ิจารณา 
และตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

 

เห็นชอบ 

สพท. ด าเนินการตามแผนอ ัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

รายงาน สพฐ. 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง่ หนา้ 34 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
- แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
๘.๓ คู่มือการจัดท าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

วิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 
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สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าล ังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลคร ูและบุคลากร 
แผนพฒันาอ ัตรากำลงัฯ โดยใช ้ข้อมูล ๑๐ มิถนุายน 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ให้ความเห็นชอบ 
แผนพัฒนาอตัรากำล ัง 

สถานศกึษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท.

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอ ัตราก าลงั 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ี่การศึกษา พ ิจารณา 
และตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

เห็นชอบ 

สพท. ด าเนินการตามแผนอ ัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 สพฐ. รหัสเอกสำร : ……………………………. 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นกำรวิเครำะห์สภำพงำน ปริมำณ หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเพ่ือไปสู่กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลงัฯ/
วิเคราะห์ข้อมลูคร ูและบุคลากร 
แผนพฒันาอ ัตรากำลงัฯ โดยใช ้ขอ้มูล 
๑๐ มิถนุายน  
คณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ให้ความเห็นชอบ แผนพัฒนาอตัรากำล ัง 

พ.ค. – มิ.ย. - รูปแบบเป็นไปตามที่ 
สพฐ. ก าหนด 
- ถูกต้องตามเกณฑ์ ท่ี ก.ค.
ศ. ก าหนด 

สถานศึกษา 

2 สถานศกึษารายงานข้อมลูอัตรากำลงัต่อ 
สพท. 

ก.ค. สถานศึกษา 

3 สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ ส.ค. – ก.ย. กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

4 สพท. ด าเนินการจดัท าแผนอ ัตราก าลัง ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้องของ
อัตราก าลัง 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

5 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท ่ีการศึกษา 
พ ิจารณาและตรวจสอบ ให้ความ
เห็นชอบแผน 

ธ.ค. กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

6 สพท. ด าเนินการตามแผนอ ัตรากำลัง
ข้าราชการครฯู และรายงาน สพฐ. 

ธ.ค. สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : - งำนปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู 
  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- งำนตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำร 
  ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 



คู่มอืการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง่ หนา้ 37 

๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
- งานปรับปรุงและก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
- งานตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนด  
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค ำจัดควำม 
๔.๑ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา  

๔.๒ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือไปก าหนดเป็นต าแหน่งอ่ืน
ในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสังกัด  
๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๕.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
๕.๖ แจ้ง สถานศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ีการศึกษา 
พิจารณา

สพท. รวบรวมต าแหน่งว่่างข้าราชการครู่ 

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด

ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาสังกัด

เสนอคณะกรรมการบร ิหารงานอ ัตราก าลังระดับเขตพ้ืนท ี่การศึกษา 
เพ่ือจัดท าข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ี่การศึกษา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมติ 

แจ้งสถานศึกษา รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ.
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา
๗.๒ รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง
๗.๓ แบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
๗.๔ บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
https://drive.google.com/drive/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การออกค าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกค าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และรับย้าย 

รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 สพฐ. รหัสเอกสำร : ……………………………. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการ
รวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

ต.ค. – พ.ย. สพท. 

2 ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่าง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 

ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง สพท. 

3 ม.ค. – ก.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง สพท. 

4 ม.ค. – ก.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง สพท. 

5  ม.ค. – ก.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง สพท. 

6  ม.ค. – ก.พ. สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ีการศึกษา 
พิจารณา

สพท. รวบรวมต าแหน่งว่่างข้าราชการครู่  

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาสังกัด

เสนอคณะกรรมการบร ิหารงานอ ัตราก าลังระดับเขตพ้ืนท ี่การศึกษา เพ่ือจัดท า
ข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท ี่การศึกษา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมติ 

แจ้งสถานศึกษา รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพื้นท่ี

การศึกษา จัดท าข้อมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษา พิจารณา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ลงนามค าสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้ง สถานศึกษา รายงาน่สพฐ. และ

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนจดัสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงช่ัวครำว
ในสถำนศึกษำ 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

ในสถานศึกษา

๒. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
2.2 เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
3.1 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ

ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
3.2 การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตราก าลัง ในการบริหารจัดการศึกษา 

๔. ค ำจัดควำม 
4.1 ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ หมายถึง ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.2 การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการ ให้หน่วยงาน
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร จัดการศึกษา  

๔.3 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรรค่าตอบแทน
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็น
เร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการ

เกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ.  
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราก าลังสถานศึกษา และจัดท ารายละเอียดปริมาณงาน

สถานศึกษาในสังกัด 
๕.๓ น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตรา ให้

สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔ 
๕.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
๕.7 จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่  
๕.8 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็น และความขาดแคลนอัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๕.9 แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 

๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ และแจ้งให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ  
๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้างชั่วคราว

ต าแหน่งครูผู้สอน/พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.10 แจ้งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพฐ. แจ้งการจดัสรรอัตราให้ สพท. 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง ท ี่ได้รับจัดสรร 

สพท. แต ่งตั้งกรรมการพิจารณากล ั่นกรองจัดสรรอัตรากำล ัง และดำเนินการ
จัดท า ข้อมูล เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
กรณีได้ร ับจัดสรรอัตราเกษียณ 

รายงาน สพฐ. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีมีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์) 

 
สพฐ. แจ้งการจดัสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง

สพท. ต้นทางตรวจสอบ 
อัตราก าล ัง ท ่ีต้องตดัโอน

สพท. ปลายทางตรวจสอบ

อัตรากำลัง ที่ไดร้ับจัดสรร

 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ

เห็นชอบ/อน ุมัต ิ
 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อน ุมัต ิ
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองจัดสรรอัตราฯ และด าเนินการ 
จัดท าขอ้มูลการจัดสรรพร้อมความเห็น  

อ.ก.ค.ศ. ต้นทาง 
 

สพท.ต้นทางแจง้มติ อ.ก.ค.ศ. และ 
รายละเอียดต าแหน่งอ ัตราเงินเดือน ให ้

สพท.ปลายทางทราบ 
ไม่เห็นชอบ/ไม่อน ุมัต ิ
 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท ี่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ 

อน ุมัติจัดสรรอัตราฯ 

สพท. ออกค าสั่งตดัโอนค าสั่ง 
และอัตราเงินเดือน 

 

รายงาน สพฐ.และ แจ้ง สพท. ตน้ทาง โดยจัดท าข้อมลู
ส าหรบัควบคุมการใช ้ต าแหน่งให้ตรงกัน 
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๖.3 กรณีได้รับจัดสรรพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

สพฐ.แจง้จัดสรรอัตราพน ักงานราชการ/ลูกจ้างช ่ัวคราว จัดสรรให ้สพท.

สพท. แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร พน ักงานราชการที่รับจดัสรร 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรรพนกังานราชการ 
ลูกจ้างช่่ัวคราว 

แจง้สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับการจดัสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างช ่ัวคราว 
ด าเนินการเล ือกสรรและจัดท าสัญญาจ้างตามทีไ่ดร้ับจัดสรร

แจง้หนว่ยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
๗.๑ แบบ คปร. รวม
๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย
๗.๓ แบบ คปร. เพ่ิม
๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
๘.๓ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
๘.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
๘.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ 
๘.6 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ๆ 
๘.7 แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งในแต่ละปี 

งานจัดสรรอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link 

งานจัดสรรพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ 
ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
https://drive.google.com/drive/folders/1rUw0PFzX_OCZzpepFSNmAczdUoIuXpLN?usp=share_link 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ
และลูกจ้างชัว่คราวในสถานศึกษา
– กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษยีณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณซ่ึงเป็นต าแหน่งว่าง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 
สพฐ. 

รหัสเอกสำร : ……………………………. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร : งำนจัดสรรอัตรำก ำลังอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมที่ได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำย

เหตุ 
1 สพฐ. แจง้การจัดสรรอัตราให ้

สพท. 
ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้องของ

อัตราก าลัง 
กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

2 สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง 
ท ่ีได้รับจดัสรร 

ส.ค. – ต.ค. รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ.
ก าหนด 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

3 สพท. แต ่งตั้งกรรมการพิจารณา
กล ่ันกรองจัดสรรอัตรากำล ัง และ
ดำเนินการจดัท า ข้อมูล เพือ่เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

4 สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา เพือ่พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัติ 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

5 สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
กรณไีด้ร ับจัดสรรอัตราเกษียณ 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

6 รายงาน สพฐ. ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

สพฐ. แจ้งการจดัสรรอัตราให้ สพท. 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง ท ี่ได้รับจัดสรร 

สพท. แต ่งตั้งกรรมการพิจารณากล ั่นกรองจัดสรรอัตรากำล ัง และดำเนินการ
จัดท า ข้อมูล เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
กรณีได้ร ับจดัสรรอัตราเกษียณ 

รายงาน สพฐ. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) – งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจา้งชั่วคราวในสถานศึกษา 
- กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิน้ปีงบประมาณ จากต่างส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งครูผูช้่วย จากเขต
พื้นทีก่ารศกึษาทีม่ีอัตราก าลังครูเกนิเกณฑ์ ให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่มอีัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 สพฐ. รหัสเอกสำร : ……………………………. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร : งำนจัดสรรอัตรำก ำลังอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมที่ได้รับจัดสรรคืนหรือได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำย

เหตุ 
1 สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 

ปลายทาง/ต้นทาง 
ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง

ของอัตราก าลัง 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท. 
2 สพท. ต้นทางตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ต้อง

ตัดโอน 
สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตราก าลังที่
ได้รับจัดสรร 

ส.ค. – ต.ค. รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ.
ก าหนด 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

3 สพท. ต้นทางเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

4 สพท.ปลายทาง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา กลั่นกรองจัดสรรอัตราฯ และ
ด าเนินการ จัดท าข้อมูลการจัดสรรพรอ้ม
ความเห็น อ.ก.ค.ศ. ต้นทาง 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

5 สพท.ปลายทาง เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท ี่
การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ/ 
อน ุมัติจัดสรรอัตราฯ ออกค าสั่งตัดโอนค าสั่ง 
และอัตราเงินเดือน 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

6 รายงาน สพฐ.และ แจ้ง สพท.  
ต้นทาง โดยจัดท าข้อมูลส าหรับควบคุม 
การใช ้ต าแหน่งให้ตรงกัน 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง

สพท. ต้นทางตรวจสอบ 
อัตราก าล ัง ท ี่ต้องตดัโอน 

สพท. ปลายทางตรวจสอบ

อัตรากำลัง ที่ได้รับจัดสรร 

 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

เห็นชอบ/อน ุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ/ไม่อน ุมัต ิ

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองจัดสรรอัตราฯ และด าเนินการ 
จัดท าขอ้มูลการจดัสรรพร้อมความเห็น  

อ.ก.ค.ศ. ต้นทาง 

สพท.ต้นทางแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. และ 
รายละเอียดต าแหน่งอ ัตราเงินเดือน ให ้

สพท.ปลายทางทราบ 
ไม่เห็นชอบ/ไม่อน ุมัต ิ
 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท ี่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ 

อน ุมัติจัดสรรอัตราฯ 

สพท. ออกค าสั่งตัดโอนค าสั่ง  
และอัตราเงินเดือน 

 

รายงาน สพฐ.และ แจ้ง สพท. ตน้ทาง โดยจัดท าข้อมลู
ส าหรบัควบคุมการใช ้ต าแหน่งให้ตรงกัน 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) – งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
- กรณีได้รับจัดสรรพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพป.กส.3 
สพฐ. 

รหัสเอกสำร : ……………………… 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร : กำรบริหำรอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ตำมกรอบที่ได้รับกำรอนุมัติจำก สพฐ. ให้เกิดประสิทธิภำพ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำย

เหตุ 
1 สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตราพน ักงาน

ราชการ/ลูกจ้างช ั่วคราว จัดสรรให้ 
สพท. 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูก
ต้องของอัตราก าลัง 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

2 สพท. แต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร พน ักงาน
ราชการที่รบัจัดสรร 

ส.ค. – ต.ค. รูปแบบเป็นไปตามที่ 
สพฐ.ก าหนด 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

3 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ั่วคราว 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

4 แจ้งสถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา
ได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ/
ลูกจ้างช ั่วคราว 
ด าเนินการเล ือกสรรและจัดท าสัญญา
จ้างตามที่ได้รับจัดสรร 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

6 แจง้หนว่ยงานและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

สพฐ.แจง้จัดสรรอัตราพน ักงานราชการ/ลูกจ้างช ่ัวคราว จัดสรรให ้สพท.

สพท. แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร พน ักงานราชการที่รับจดัสรร 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรพนักงานราชการ  
ลูกจ้างช่่ัวคราว 

แจง้สถานศกึษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างช ั่วคราว 
ด าเนินการเล ือกสรรและจัดท าสัญญาจ้างตามทีไ่ด้รับจัดสรร 

แจง้หนว่ยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น 
ตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค. (2)

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือด าเนินการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับ

จัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 

๔. ค ำจัดควำม 
๔.๑ การบริหารอัตราก าลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ  

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ  
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๒ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ  
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๓ กำรทดแทนอัตรำว่ำงจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำรด้วยกำรจ้ำงงำนรูปแบบอ่ืน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะด าเนินการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ในการขอรับ
การจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการต่อไป  
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เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้งจัดสรร
งบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบแล้ว จึงด าเนินการ
เลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 

6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)
(กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)) 
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 

สพท. ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายปุกต/ิ รายงาน สพฐ. 

สพท. จัดท าบัญชีต าแหนง่เกษียณอายุราชการ ส่่ง สพฐ. 

สพฐ. แจง้การจัดสรรอัตราทีไ่ดร้ับคืนจากผลการเกษ่ียณอายรุาชการ 

สพท. จัดท าข้อมูลอตัราเกษยีณ ทไ่ี่ ด้ร่ับจดัสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพือ่ทราบ 
เกษ่ียณอายุราชการ

จัดท าค าสั่งก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 

รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น

สพท. ตรวจสอบต าแหน่ง เกษยีณอายุปกติ ที่ต้องยุบเล ิก 

สพฐ. แจ้งกรอบอ ัตรากำลังพนักงานราชการ และจดัสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ 
 

สพท. ตรวจสอบกรอบอ ัตราก าลังพน ักงานราชการ และงบประมาณที่ได้รับจดัสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา เพือ่ทราบ 

แจง้กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
เพื่อด าเนินการเล่ือกสรรพน่ักงานราชการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
๗.๒ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาต้นทาง) 
๗.๓ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาปลายทาง/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมท่ีได้รับอัตราคืน) 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนดกรอบ

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละปี 
๘.๔ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 

งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
https://drive.google.com/drive/folders/16K8iaktu8lSKqhpPXonCWZ1IbuvNebc-?usp=share_link 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
(กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก,์ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
- กรณีได้รับจดัสรรคืน 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
สพป.กส.3 สพฐ. 

รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ได้รับจัดสรรคืนจำกผลกำรเกษียณอำยุ
รำชกำร 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 สพท. ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายุ
ปกติ/รายงาน สพฐ. 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้องของ
อัตราก าลัง 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

2 สพท. จัดท าบัญชีต าแหน่ง
เกษียณอายรุาชการ ส่ง สพฐ. 

ส.ค. – ต.ค. รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ.
ก าหนด 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

3 สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราทีไ่ดร้ับคืน
จากผลการเกษียณอายรุาชการ 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

4 สพท. จัดท าข้อมูลอัตราเกษียณ  
ที่ได้รับจดัสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อทราบ 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

5 จัดท าค าสั่งก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

6 รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สพท. ส ารวจต าแหน่ง เกษยีณอายุปกต/ิ รายงาน สพฐ. 

สพท. จัดท าบัญชีต าแหนง่เกษียณอายุราชการ ส่่ง สพฐ. 

สพฐ. แจง้การจัดสรรอัตราที่ได้รบัคืนจากผลการเกษ่ียณอายุราชการ 

สพท. จัดท าข้อมูลอัตราเกษียณ ทไ่ี่ ด้ร่ับจดัสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพือ่ทราบ 
เกษ่ียณอายุราชการ

จัดท าค าสั่งก าหนดต าแหนง่และอัตราเงินเดือน 

รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
- กรณีที่ต้องยุบเลิกทดแทนอัตราวา่งจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงาน 
รูปแบบอื่น 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
สพป.กส.3 สพฐ. 

รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ได้รับจัดสรรคืนจำกผลกำรเกษียณอำยุ
รำชกำร 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 สพท. ตรวจสอบต าแหน่ง 
เกษียณอายุปกต ิที่ต้องยุบเลิก 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้องของ
อัตราก าลัง 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

2 สพฐ. แจ้งกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ และจดัสรร
งบประมาณเป็นค่าตอบแทนการ
จ้างพนักงานราชการ 

ส.ค. – ต.ค. รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ.
ก าหนด 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

3 สพท. ตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ และงบประมาณ
ที่ได้รับจดัสรร 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

4 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อทราบ 

ส.ค. – ต.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

5 แจ้งกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง เพื่อด าเนินการเลือกสรร
พนักงานราชการ 

ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สพท. ตรวจสอบต าแหน่ง เกษียณอายุปกติ ที่ต้องยุบเล ิก 

สพฐ. แจ้งกรอบอ ัตรากำลังพนักงานราชการ และจดัสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ 

สพท. ตรวจสอบกรอบอ ัตราก าลังพน ักงานราชการ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา เพือ่ทราบ 

แจ้งกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
เพื่อด าเนินการเล่ือกสรรพน่ักงานราชการ 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนลงข้อมูลอตัรำในระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(HRMS) 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานลงข้อมูลอัตราในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS)

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 

(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่งเป็นระบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการและอัตราจ้าง เพ่ือ
สนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

๔. ค ำจัดควำม 
๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร งานบุคคล 

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง ที่พัฒนาการ
จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time  

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก  
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน ที่ก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา  

๔.๓ การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่เหมาะสม รวมทั้ง 
มีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมที่จะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย  

๔.๔ การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูลข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
๕.๒ บันทึกข้อมูล 

๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 
(๑) มีคนถือครอง 

(ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพ่ิม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อด าเนินการเสร็จ
เลือกบันทึก 

(๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
(ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
(ข) เลือกสถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 

(๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่ต าแหน่ง, เลขที่จ่าย

ตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก  
(ข) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่มคนลงต าแหน่ง แล้วตรวจสอบข้อมูลลง

ต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้วเลอืกบันทึก  
(๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 

(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก 
ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดงสถานะรออนุมัติ
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง  

(ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออก เลือกดูรายละเอียด
และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK  

๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) 
ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
(๑) ข้อมูลบุคคล  
(๒) เงินเดือน  
(๓) ข้อมูล กบข.  
(๔) การช่วยราชการ  
(๕) การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม 
(๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
(๗) ที่อยู่ปัจจุบัน  
(๘) ใบประกอบวิชาชีพ  
(๙) การศึกษา  
(๑๐) การสอน  

เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)

การจัดท าอ่ัตราในระบบ 
(HRMS.OBEC) )

การจัดทะเบียนประวัตริายบคุคลในระบบ 
(HRMS.OBEC)

 

สพท. แต่งตัง้ผู้รับผิดชอบ ระบบ 
(HRMS.OBEC) 

ด าเนินการบันท ึกข ้อมูลเขา้สู่ระบบ 

ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกต้องและเปน็ปัจจุบัน 

รายงานข้อมูล สพฐ.ตามตัวช ้ีวัด 
/ข้อมูลสารสนเทศอ ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้ง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
(Human Resource Management System)  
https://drive.google.com/drive/folders/1iWfVce3F_NlxefTZ5TOCJaUHwOQLPkXY?usp=share_link 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนลงข้อมูลอัตรำในระบบบริหำรทรัพยำกร

บุคคล (HRMS)
ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
สพป.กส.3 สพฐ. 

รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ข้อมูลอัตรำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 สพท. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC) 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสู่
ระบบ 

ตลอดทั้งปี ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

3 การจัดท าอัตราในระบบ 
(HRMS.OBEC) 
การจัดทะเบียนประวัติ
รายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC) 

ตลอดทั้งปี ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

4 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ตลอดทั้งปี ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

5 รายงานข้อมูล สพฐ.ตาม
ตัวชี้วัด  
/ข้อมูลสารสนเทศอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

ส้ิน
ปีงบประมำณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท. 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

การจัดท าอ่ัตราในระบบ 
(HRMS.OBEC) ) 

การจัดทะเบียนประวัตริายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC) 

 

สพท. แต่งตัง้ผู้รับผิดชอบ ระบบ 
(HRMS.OBEC) 

ด าเนินการบันท ึกข ้อมูลเขา้สู่ระบบ 

ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

รายงานข้อมูล สพฐ.ตามตัวช ้ีวัด 
/ข้อมูลสารสนเทศอ ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้ง 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนผู้ช่วยเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานผู้ช่วยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
๓.๑ ก าหนดวันเวลาการประชุม แจ้งก าหนดการประชุม และการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
๓.๒ เตรียมสถานที ่และอุปกรณ์อ านวยความสะดวก ติดต่อประสานงานกับคณะ อ.ก.ค.ศ.  
3.3 บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม  
3.4 แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ให้ทราบ 

โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
3.5 ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม 

๔. ค ำจัดควำม 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (หมวด 1  
มาตรา 27) และตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ 4 ปี 

ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งให้เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือการล าดับเรื่องท่ีจะ
พิจารณาด าเนินการก่อนหลังระเบียบวาระการประชุม จัดเป็นเอกสารชนิดหนึ่งที่มีความส าคัญมาก เป็นเอกสารซึ่ง
น าเสนอเรื่องราวทางด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมตามแต่ละโอกาสได้ทราบประเด็นส าคัญร่วมกับที่จะน ามา
อภิปราย ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพ่ือหาหัวข้อ ค าถาม ค าตอบล่วงหน้า ท าให้ทราบข้อมูลสนับสนุนที่
ท าให้การประชุมนั้นเกิดผลตามเป้าหมาย 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
๑) จัดท ารายชื่อ และท่ีอยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวก ในการติดต่อ 

และประสานงาน  
๒) จัดท าแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศหรือค าสั่งที่

เกี่ยวข้องการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม 
๓) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม โดยประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ในแต่ละงานของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
น าเรื่องนั้น ๆ เข้าท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ มาจัดท าระเบียบวาระ การประชุม
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎหมาย กฎ ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

การจัดวาระการประชุมที่จะน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ต้องยึด ความถูกต้อง  
และเหมาะสมตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. 
๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง ให้ถูกต้องชัดเจนในสาระของค าขอ การวิเคราะห์ 
และการน าเสนอความเห็นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนประเด็นที่เสนอพิจารณา 

๕) ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปหัวข้อเรื่อง
ที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการ และเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา) เพ่ือเสนอ
ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุม และ เชิญประชุมอนุกรรมการโดย
อาจจะมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญอนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง  

๖) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณี มีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วน ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ และต้องแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ 
ระเบียบวาระการประชุมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้อนุกรรมการ 
ทุกคนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้า ก่อนวันประชุม เพ่ือให้ทราบว่า
อนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่  

๗) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย ใน การด าเนินการประชุม

จากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามจ านวนอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ

ประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนด รายชื่ออนุกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็น

รายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือน และเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และ

ผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม และต้องให้
อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้มอบให้อนุกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

๙) จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์ อ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ เช่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ท่ีใช้ระบบไฟฟ้าจะต้อง มีการทดสอบให้แน่ใจว่า
พร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า  

๑๐) เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ แก่ผู้ที่มา
ประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน  
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๑๑) จัดท าเอกสารเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม โดย
ตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอ้ี เอกสาร
ประกอบการประชุม เป็นต้น  

12) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระ การประชุมนั้น ๆ
13) เตรียมศึกษาข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอข้อมูลประกอบการ

ตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
14) อ านวยความสะดวกในด้านเอกสาร ข้อมูล ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติต่าง ๆ แก่อนุกรรมการ
15) บันทึกรายงานการประชุม

่การบันทึกรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นหลักฐานว่าเป็นการประชุมเมื่อใด มีผู้ใดเข้า
ประชุมพิจารณาเรื่องใด มีข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงอย่างไร มีการอภิปรายโดยสรุปอย่างไร มีเหตุผลใน การ
พิจารณา และมีมติในเรื่องนั้นเป็นประการใด เพ่ือด าเนินการต่อไป รายงานการประชุมควรมีลักษณะที่จ าเป็นอย่าง
น้อย ๓ ประการ ดังนี้  

๑) ความถูกต้อง การจดและจัดท ารายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่องที่เป็นวาระ
การประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่อง
ดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร  

๒) ความเที่ยงตรง จะต้องเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปตามความเป็นจริง ปราศจากอคติ 
๓) ความชัดเจน บันทึกความคิดเห็นในที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน โดยระบุเหตุผล และ

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
การบันทึกรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีปัจจัยหลายประการ ที่มีส่วนท าให้

การบันทึกการประชุมมีความถูกต้องสมบูรณ์ ชัดเจน ตรงประเด็น เช่น เครื่องบันทึกเสียง การบันทึกทันที ขณะ
ประชุมในวาระนั้น ๆ และเม่ือเลิกประชุมแล้วต้องท าบันทึกฉบับสมบูรณ์ควบคู่กับวาระการประชุม โดยบันทึก 
ข้ออภิปรายของอนุกรรมการที่เป็นสาระส าคัญไว้ในรายงานการประชุมด้วย และท่ีส าคัญยิ่ง ผู้บันทึกจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจเรื่องที่ประชุม โดยการศึกษาวาระการประชุมมาก่อน แต่อาจมีปัญหาจากเรื่องที่มอบเอกสาร 
ในที่ประชุม การบันทึกการประชุมให้ดี นอกจากต้องศึกษาพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐  
พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ควรศึกษา กฎหมาย และระเบียบ
ที่เก่ียวข้องควบคู่ไปด้วย 

16) กรณีท่ีมีการประชุมลับ ให้จัดท ารายงานการประชุมเป็นบันทึกลับแยกออกจากรายงานการประชุม
เรื่องปกติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  

17) จัดท ารายงานการประชุม น าเสนอคณะอนุกรรมการทุกคนทราบ ถ้าอนุกรรมการ มีความเห็นแย้งให้
บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้าอนุกรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้ง
เป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย และพิจารณารับรองในการประชุมครั้งต่อไป  
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18) น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ให้ทราบ
โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 

19) ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ
ด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป

20) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ คู่จ่ายพร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุม เสร็จสิ้นแล้วภายในก าหนด
ระยะเวลา ๓๐ วัน  

21) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล มติที่ประชุม
ที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 



คู่มอืการปฏิบัติงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง่ หนา้ 69 

(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที่ ..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา...................น. 

ณ..................................... 

ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ (ถ้ำมี) 
(เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกันจะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้) 

ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่....../........เมื่อวันที่.........เดือน........พ.ศ..... 
(เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตาม

มติที่ให้ไว้ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีมีมตินั้น ๆ)  

ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ 

(เป็นการน าเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของ การ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา มาน าเสนอให้ทราบผลการด าเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความส าคัญของเรื่องนั้น ๆ 
อย่างชัดเจนตามประเด็นที่ได้น าเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการด าเนินการตามมติ)  

๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 
(เป็นการน าเสนอเรื่องใหม่ ๆ ให้ที่ประชุมรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพ่ือแจ้งให้ทราบถึง การ

เปลี่ยนแปลง ที่เก่ียวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา)  

ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
(เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่ม ีการน าเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือ

อนุมัติ) 
๔.๑ เรื่อง........... 

- ข้อเท็จจริง  
- ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ  
- ข้อพิจารณา  
- ประเด็นที่เสนอ  
- มติที่ประชุม (เป็นการเขียนสรุปของคณะอนุกรรมการที่มีต่อเรื่องนั้น ๆ เช่น เห็นชอบ หรืออนุมัติ 

หากมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้ระบุไว้ เช่น อนุมัติ จ านวน…. เสยีง ไม่อนุมัติ จ านวน...เสียง เป็นต้น และควรใส่
ความเห็นของอนุกรรมการที่ไม่อนุมัติด้วยว่าเป็นอย่างไรไว้เป็นหลักฐาน)  

ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี 
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(ตัวอย่าง) 
รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที่ ..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา……………....น. 

ณ..................................... 

ผู้มำประชุม 
๑.......................................................................ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) 
๒.......................................................................อนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) 

ฯลฯ 
ผู้ไม่มำประชุม 

๑.............................................................................. (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) 
๒.............................................................................. (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) . 

ฯลฯ 
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

๑.............................................................................. (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) 
๒.............................................................................. (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) 

เริ่มประชุม เวลำ……..........น. 
ข้อความ................................................................................................................................... 

ฯลฯ  
ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ 

(เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน) 

ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่...../.......เมื่อวันที่......เดือน.......พ.ศ..... 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุม 

ในครั้งนั้น ๆ ลงไปด้วย)  
ข้อความ........................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ........................................... 
มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........เมื่อวันที่........ (กรณีท่ีมีการแกไ้ขให้ระบุระเบียบวาระ 

ว่าอยู่ในระเบียบวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร ) 
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ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๓.๑.๑ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)  

๓.๑.๑............................................................................................................................. ...... 
......................................................................................................................................................................... 

ที่ประชุม รับทราบ 
๓.๒ เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๓.๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)  

ที่ประชุม รับทราบ 

ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๔ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุม 

ในครั้งนั้น ๆ ลงไปด้วย)  
๔.๑............................................................................................................................. .......... 

ข้อเท็จจริง 
ข้อความ................................................................................................... .................... 

ฯลฯ 
ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ  

๑............................................................................................................................. ..... 
๒...................................................................... ............................................................ 

ข้อพิจารณา ของ สพป./สพม. 
ขอที่ประชุมได้โปรดพิจารณา จะเห็นชอบ....................หรือไม่ หรือจะพิจารณาเป็นประการใด 

ประเด็นที่เสนอ 
๑. ขอความเห็นชอบ.................................................................................................... 
๒. ขออนุมัติให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ................................... 

มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัติ 
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ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี 
(เป็นการน าเสนอเรื่องที่นอกเหนือจากเรื่องเสนอในที่ประชุมทราบหรือเรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา อา

จะมีหรือไม่มีก็ได้)  

เลิกประชุม เวลำ...................น. 
(ลงชื่อ) ..............................ผู้จดรายงานการประชุม 

 (..............................) 

(ลงชื่อ) ...............................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
  (..............................) 

6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
- 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ่ื้นที่่การศึกษา 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบยีบวาระท ่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ ้ืนที ่การศ ึกษา
จัดท าระเบียบวาระการประชุม

ด าเนินการประช ุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ ้ืนที ่การศ ึกษา 

จัดท ารายงานการประชุม 

น ามติแจ้งผูเ้กี่ยวข่้องดำเนินการจัดเก็บและร่ักษาเอกสาร 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
8๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙
8.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๓ พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

8.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.๕ พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓  
8.๖ พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
8.๗ ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ และสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง ปลอดภัยของ 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
8.๘ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ย

ประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔ 

การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
https://drive.google.com/drive/folders/1bN1za6on2kULr8fGKn99tZ4YHN_Cv1c3?usp=share_link 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนผู้ช่วยเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

สพป.กส.3 สพฐ. 
รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ มีควำมครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 ผู้รับผิดชอบเรื่อง เสนอ ผอ.สพท. 
เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ ้ืนที ่
การศึกษา 

ตลอดทั้งปี รอง ผอ.สพป.กส.3/
ผอ.กลุ่ม/นางสาว 
เมทิกา  โคกลือชา 

2 งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/
ระเบียบวาระท ่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ ้ืนที ่การศ ึกษา  
จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ตลอดทั้งปี การจัดท าระเบียบวาระ
การประชุม และ
รายงานการประชุม  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา มีความ 
ถูกต้องสมบูรณ ์ชัดเจน 
ตรงประเด็น 

/กลุ่มงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล/ผอ.

กลุ่ม/รอง ผอ.
สพป.กส.3/ผอ.

สพป.กส.3/ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา

3 ด าเนินการประช ุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ ้ืนที ่
การศ ึกษา 

ตลอดทั้งปี 

4 - จัดท ารายงานการประชุม 
- น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข ้องดำเนินการ
จัดเก็บและร ักษาเอกสาร 

ตลอดทั้งปี นางสาวเมทิกา 
โคกลือชา

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ผู้รับผิดชอบเร่ืองเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ ื้นที ่การศึกษา 

งานเลขานุการ รวบรวมเรือ่ง/ระเบียบวาระท ่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ ้ืนท ี่การศ ึกษา  

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประช ุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ ้ืนที ่
การศ ึกษา 

จัดท ารายงานการประชุม 

น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข่้องดำเนินการจัดเก็บ 
และร่ักษาเอกสาร 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. ขอบเขตของงำน มดีังนี้ 
๓.๑ การด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง

กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
๓.๒ การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. ค ำจัดควำม 
๔.๑ การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น การปฏิบัติงานร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การปฏิบัติงานร่วมกับศึกษาธิการจังหวัด การปฏิบัติงานร่วมกับ 
ส านักงาน สกสค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่ หรือหน่วยงานอ่ืนที่ขอความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงาน  

๔.๒ การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน ที่ชอบด้วยกฎหมาย อาทิเช่น 
คณะกรรมการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง การมอบอ านาจหรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือประชุมแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นต้น 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องที่จะปฏิบัติงาน  
๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
๕.๓ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
๕.๔ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน  
๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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6. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง
หนังสือมอบอ านาจ

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย
์๘.๒ คู่มือ/เอกสารแบบฟอร์ม

การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
หรือท่ีไดร้ับมอบหมาย  
https://drive.google.com/drive/folders/1h_qV-JU7DE3OsqqmG3Cnq3Po7e6JW3wr?usp=share_link 

รับหนังสือหรือรับเรื่อง ที่จะปฏิบตัิงาน

เสนอผู้บงัคับบัญชาเพือ่พิจารณาสัง่การ

ด าเนินการตามกระบวนการ  
กรณ ีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนบัสนุน 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ ่ืน  
ที่เกี่ยวข ้องกับ สพท.หร ือสถานศกึษา

ด าเนินการตามกระบวนการ  
กรณ ีการปฏิบัติงานตามที่ได้ร ับมอบหมาย 

จาก ผอ.สพท.หรือ ผอ.สถานศกึษา 

รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
ต่อผู้บังคับบ ัญชา
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน
ชื่องำน (กระบวนงำน) ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

สพป.กส.3 สพฐ. 
รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จลุล่วง บรรจุตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหนังสือหรือรับเรื่อง 
ที่จะปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งปี นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา 

2 เสนอผู้บงัคับบัญชา 
เพือ่พิจารณาสั่งการ

ตลอดทั้งปี 

3 - ด าเนินการตามกระบวนการ 
กรณ ีการปฏิบัติงานร่วมกัน
หรือสนับสนุน การปฏบิัติงาน
ของหน่วยงานอ ่ืน ที่เกี่ยวข ้อง
กับ สพท.หร ือสถานศกึษา

- ด าเนินการตามกระบวนการ 
กรณ ีการปฏิบัติงานตามที่
ได้ร ับมอบหมาย จาก  
ผอ.สพท.หรือ ผอ.สถานศกึษา 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา 

4 รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
ต่อผู้บังคับบ ัญชา 

ตลอดทั้งปี นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รับหนังสือหรือรับเรื่อง ที่จะปฏิบัตงิาน 

เสนอผู้บงัคับบัญชาเพือ่พิจารณาสัง่การ 

ด าเนินการตามกระบวนการ  
กรณ ีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ ่ืน  
ที่เกี่ยวข ้องกับ สพท.หร ือสถานศกึษา

ด าเนินการตามกระบวนการ  
กรณ ีการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ ับมอบหมาย  

จาก ผอ.สพท.หรือ ผอ.สถานศกึษา 

รายงานผลการปฏิบัตงิาน 
ต่อผู้บังคับบ ัญชา 
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ภำคผนวก 
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http://web.kalasin3.go.th/web/ 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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