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๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  [๑๑๐๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  ๒.๒ เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน
ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ
แผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ประสานการดำเนินการ 
และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และสถานศึกษา กำหนดจำนวน
อัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
แผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดทำแผน
อัตรากำลังของสถานศึกษา  นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า 
เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๑ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   ๑)  นำข้อมูลน ักเร ียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ ว ันที ่  ๑๐ 
มิถุนายน ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพื่อคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๒)  นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบเพื่อคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๓)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั ่วคราว) ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   ๔)  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
   ๕)  จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   ๖)  ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูที่ขาดตาม
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
   ๗)  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 



 

๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพื่อศึกษา
แนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา 
และวิธีการดำเนินการตามแผน 
  ๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
  ๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
   ๑)  ดำเนินการในส่วนที ่เป็นอำนาจของ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เช่น การเกลี่ย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ 
การจ้างครู 
   ๒)  เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  



  

๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สถานศึกษาจัดทำข้อมลูอัตรากำลงัฯ/วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากร

แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน 

 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท.  

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

สพท. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

เสนอ กพท. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศึกษา 

พิจารณาและตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

  
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ คู่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

1101งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 

 
  



  

๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ในสถานศึกษา  [๑๑๐๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเง ินเด ือน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 
  งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน  ไปกำหนด 
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายความว่า การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จากตำแหน่งหนึ่งเป็นตำแหน่งอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากร   
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 
  ๔.๒ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน หมายความว่า การนำตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่กำหนดไว้เดิม ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิมหรือไป
กำหนดเป็นตำแหน่งอื่นในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.  
(๒) ในสถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สพท. ดำเนินการรวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอ     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ แจ้ง สถานศึกษา, สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  



 

๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

   ไม่อนุมัติ  

ไม่อน             

อนุมัต ิ

สพท. รวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณา 

 ๕.๔ เสนอองคค์ณะบุคคลผูม้ี

ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อจัดทำข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิ

แจ้ง สถานศึกษา/สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



  

๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
  ๗.๒ รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
  ๗.๓ แบบคำสั่งการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๔ บัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

1102งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  และ
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
 
 
  



 

๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  [๑๑๐๓] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๔. คำจำกัดความ  
  ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื ่อสิ้น
ปีงบประมาณ หมายถึง ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ สพท. 
ได้รับจัดสรรคืนจาก สพฐ. 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณ    
อายุราชการ จาก สพฐ. 
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียดปริมาณงานสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๕.๓ นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองข้อมูล เพื่อดำเนินการจัดสรรอัตรา   
ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ แจ้ง สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  



  

๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าตำแหน่งที่เกษียณ 
 

 
 
  

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท.  

สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 

กรณไีด้รับจัดสรรอตัราเกษียณ 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง ท่ีไดร้บัจัดสรร 

สพท. แต่งตั้งกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรรอตัรากำลัง และดำเนินการจดัทำ
ข้อมูล เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

แจ้ง สพฐ. 

อนุมัต ิ

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นการศึกษาเพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

   ไม่อนุมัติ  

ไม่อน             



 

๑๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งมากกว่าตำแหน่งที่เกษียณ 
 

 
  

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 

สพท. ต้นทางแจ้งการตัดโอนตำแหน่ง
ให้ สพท. ปลายทาง 

สพท. ต้นทางตรวจสอบ
อัตรากำลัง ท่ีต้องตัดโอน 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/

อนุมัติจัดสรรอัตราฯ 
 

สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตรากำลัง

ที่ได้รับจดัสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ฯ ให้

ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองจัดสรรอตัราฯ และ

ดำเนินการจัดทำข้อมูลการจดัสรร 

รายงาน สพฐ. 

รายงาน สพฐ.  
และ แจ้ง สพท. ต้นทาง 

สพท. ออกคำสั่ง 

 ไม่อนุมัติ

ไม่อน             

อนุมัต ิ



  

๑๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ คปร. รวม 
  ๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย 
  ๗.๓ แบบ คปร. เพิ่ม 
  ๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง  เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.)  
 

1103งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

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

 
 
 
 
  



 

๑๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา  [๑๑๐๔]   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อดำเนินการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่
ได้รับจัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใน สพท. จากผลการเกษียณอายุราชการ 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) แจ้ง สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  ๕.๒ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) แจ้ง สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  ๕.๓ การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา    
๓๘ ค. (๒) และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้สำนักงาน ก.ค.ศ. 
เสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการแล้ว 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการ



  

๑๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาดำเนินการต่อไป 
   เมื ่อ สพฐ. ดำเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทน     
การจ้างพนักงานราชการให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบแล้ว จึงดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ
ตามกระบวนการต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  (กรณีตำแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 
 

 

สพท. จัดทำบัญชีตำแหน่งเกษียณอายุราชการ   
ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. จัดทำข้อมูลอัตราเกษียณ ท่ีได้รับจัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 

จัดทำคำสั่งกำหนดตำแหน่งและอตัราเงินเดือน 

แจ้ง สพฐ. และ สนง.ก.ค.ศ.  

สพท. สำรวจตำแหน่ง เกษียณอายุปกติ/ 
รายงาน สพฐ. 

 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราทีไ่ดร้ับคืนจากผลการเกษียณอายรุาชการ 



 

๑๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 

แจ้งกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
เพื่อดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ 

สพท. ตรวจสอบตำแหน่ง เกษียณอายุปกต ิ

ที่ต้องยุบเลิก 

สพฐ. แจ้งกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจา้งพนักงานราชการ 



  

๑๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
  ๗.๒ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง)  
  ๗.๓ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่องการกำหนด
กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ 
ค. (๒) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงาน ก.ค.ศ.   
ในแต่ละป ี
  ๘.๔ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
 

1104งานการบริหารอัตรากำลังขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16K8iaktu8lSKqhpPXonCWZ1IbuvNebc-?usp=share_link 

 
 
 
  



 

๑๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นตำแหน่ง 
   พนักงานราชการ  [๑๑๐๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่ว่างตามกรอบท่ีคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) กำหนด เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทน
ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เมื่อตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบที่กำหนด จัดอยู่ในกลุ่ม
งานบริการ ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของตำแหน่งลูกจ้างประจำดังกล่าว
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ลูกจ้างประจำที ่ม ิใช ่ล ักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ล ูกจ้างประจำที ่ม ีล ักษณะงาน
นอกเหนือจาก ๔ ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล
สวนต้นไม้ ว่างลงภายใต้จำนวนอัตรา ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ ของแต่ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ 
และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงาน
จ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว กรณีว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี โดยดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ
เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงดำเนินการ    
สรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดต่อไป 
  ๕.๒ กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจำเป็น และสอดคล้อง
กับภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอขออนุมัติสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เปลี่ยนชื่อตำแหน่งก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติการเปลี่ยนตำแหน่งจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำเป็น
ค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งการเปลี่ยนหมวด
ค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงดำเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกำหนด ต่อไป 
  



  

๑๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สพท. ตรวจสอบตำแหน่งว่างลูกจา้งประจำและกรอบ
พนักงานราชการที่มีเงื่อนไขตามที ่คพร.กำหนด 

กรณไีม่ขอเปลี่ยนช่ือตำแหน่ง กรณีขอเปลี่ยนช่ือตำแหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
หมวดค่าจ้างประจำเป็นเป็นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่งตามความเหมาะสม
สอดคล้องภารกิจหน้าท่ีการปฏิบตังิานของพนักงานราชการ 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
หมวดค่าจ้างประจำเป็นเป็นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ
เปลี่ยนช่ือตำแหน่ง 

 

 สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนชื่อตำแหนง่ให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.กำหนด 
 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.กำหนด 
 

แจ้งสถานศึกษา 



 

๑๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
กำหนด 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกฯ ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมมติ คปร.
มาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ.๒๕๖๒ - ๒๕๖๕)  
 

1105งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1q60pMh3kpqsddmtmG_xfCR4zEEmnRof9?usp=share_link 

 
  



  

๑๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 
   จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  [๑๑๐๖] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตรากำลัง ในการบริหารจัดการศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ       
ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร           
จัดการศึกษา 
  ๔.๒ การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรร
ค่าตอบแทนจาก สพฐ. ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน เพื ่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่ 
  ๕.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็น และความขาดแคลน
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
  ๕.๓ แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 
   ๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
   ๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปกำหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ 
และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
   ๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑ ) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง
ชั่วคราวตำแหน่งครูผู ้สอน/พี่เลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้าน
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างที่ สพท.  
  ๕.๔ แจ้งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ  
  



 

๒๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือ สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๒ หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๔ แนวปฏิบัติ ที่ สพฐ. แจ้งในแต่ละปี 

1106งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีไดร้ับจัดสรร/ได้รับการ
อนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rUw0PFzX_OCZzpepFSNmAczdUoIuXpLN?usp=share_link 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอตัราพนักงานราชการ/ลูกจา้งช่ัวคราว 
จัดสรรให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรพนักงานราชการที่รับจดัสรร 
 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรรพนกังานราชการ 

ลูกจ้างช่ัวคราว 

 

แจ้งสถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับการจดัสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
ดำเนินการเลือกสรรและจัดทำสญัญาจ้างตามทีไ่ดร้ับจัดสรร 

แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 



  

๒๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ  [๑๑๐๗]   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้น 
๓.  ขอบข่ายงาน 
  เป็นการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก
ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) 
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามลำดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ ก.พ. กำหนด สามารถปรับระดับ    
ชั้นงานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพื่อปรับระดับงาน (แบบคำขอประเมิน
บุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำ) ต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 
  ๕.๒ กรณีเป็นลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบคำขอ และจัดส่งแบบคำขอ
เสนอ สพท.  
  ๕.๓ สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕.๔ กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๕ คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล  
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ ผอ.สพท. พิจารณา  
  ๕.๖ กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ สพท. จัดทำคำสั่ง เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๗ กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ 
สพท. และ สพท. ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และให้แจ้งผู้รับการ
ประเมินทราบ 
  ๕.๘ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ สพท. ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ. ๑ ของตำแหน่งเดิม 
และตำแหน่งใหม่ ให้ สพฐ. ภายใน ๗ วัน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  



 

๒๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ลูกจ้างประจำที่ประสงค ์
ปรับระดับยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 

สถานศึกษารวบรวมแบบฟอร์มคำขอส่ง สพท. / 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

ไม่มีคณุสมบัต ิ

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินฯพิจารณา
ประเมินตามแบบ/รายงานผลการ

ประเมินให้ สพท.  

สพท. ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผา่น ผ่าน 

สพท. จัดทำคำสั่ง เสนอผูม้ีอำนาจ 
ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ สั่งแต่งตั้ง 

สพท. จัดทำคำสั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 



  

๒๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. ๑ 
 ** เพ่ิมแบบคำขอประเมิน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ
จัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่องการบริหาร
ลูกจ้างประจำ  
 

1107งานการปรับระดับช้ันงานลกูจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11w_W5MtrFJSXtidpFZOpcnicLpJ8FISm?usp=share_link 

  



 

๒๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ  [๑๑๐๘]   
๒. วัตถุประสงค ์  
  เพื่อดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำเป็นไปตาม   
แนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่มีเหตุผล และ
ความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์
ของส่วนราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การตัดโอนอัตรากำลัง หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขที่ 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  ๔.๒ การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่ง
เลขที่ และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตัดโอนยื่นคำขอตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล (ตาม
แบบที่ สพฐ.กำหนด)  
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
  ๕.๕ สพท. ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงาน สพฐ. และกรมบัญชีกลาง 
 
  



  

๒๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียด 

รายงาน สพฐ. และกรมบัญชีกลาง 

ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตดัโอนยื่นคำขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบคณุสมบัติ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

สพท. ออกคำสั่งแต่งตั้ง 

อนุมัติ 



 

๒๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำตัดโอน 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ
จัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๒๘/ว ๓๘  ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ เรื่อง
บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่องการบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
 

1108งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1OyTZ0b8_R5XY9ahBFYay2c69uj3R5ejo?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานทีมีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งเดิม หากมีความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 
 



  

๒๗ 

แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอย้าย 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล.....................................................................................................................................................  
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................ระดับ.................กลุ่มงาน......................................................... 
 ตำแหน่งเลขท่ี.....................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................... 
 สังกัด................................................................................................อัตราค่าจ้าง...................................บาท 
๓. ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๔. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๕. ขอย้ายไปปฏิบัติราชการที่ 
 (๑).................................................................................................................................................. ................ 
 (๒)................................................................................................................................................................ .. 
 (๓)..................................................................................................................................................................  
๖. เหตุผลการขอย้าย 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๗. ขอย้ายสับเปลี่ยนกับ (กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล)  
 นาย/นาง/นางสาว...........................................................................ตำแหน่ง................................................. 
 ระดับ.............................กลุ่มงาน.....................................................ตำแหน่งเลขท่ี........................................ 
 สถานศึกษา/หน่วยงาน..................................................................................................................................  
 สังกัด.............................................................................................................ค่าจ้าง...............................บาท 
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ...................................................ผู้ขอย้าย 
                                         (..................................................)  



 

๒๘ 

                                  ตำแหน่ง...............................................................  



  

๒๙ 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
 (    )  อนุญาต และยินยอมให้ตัดโอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยัง 
  ตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ 
 (    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก.............................................................................................................................  
        ............................................................................................................................................................ .. 
 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้คับบัญชา 
                                (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                          วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.รร./ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 
 
 
 
  



 

๓๐ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการตัดโอนอัตรากำลัง 

 
คำสั่ง........................................................... 

ที.่.................../๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

.................................................... 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ .ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก .พ.ที ่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที ่ ๑๖    
มิถุนายน ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ที่      
กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ที่       
ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘ ลงวันที ่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน         
ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓  จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดย
ให้ได้รับค่าจ้างเท่าเดิม และให้โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่งได้รับ
การแต่งตั้งใหม่ จำนวน .... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  
    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                          (..........................................................)  
                       ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................เขต..... 
                        ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การตัดโอนอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
    ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 



  

 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่............................................... 
 

ลำ 
ดับ
ที ่

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง  
สมสุข 

ม.
๖ 

ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน....ก........ 
สพป.................... 
 

๙๑๒ กลุ่มท่ี ๑ ๑๕,๘๕๐ ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน......ข........ 
สพป.................... 
 

๙๑๒ กลุ่มท่ี ๑ ๑๕,๘๕๐  ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และตำแหน่ง
เลขที่ และ
อัตราค่าจ้าง
ตามตัว 
 
 
 
 
 
 

 



 

๓๒ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล 

 
คำสั่ง........................................................... 

ที.่.................../๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

.................................................... 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ที่ กค ๐๔๒๘/ว๘๓ 
ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘  
ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ 
๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดยให้ได้รับค่าจ้างเท่าเดิม และให้
โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่งได้รับการแต่งตั้งใหม่ จำนวน ... ราย 
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  
    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                            (..........................................................)  
                       ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................เขต..... 
                        ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
   ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 
 
 



 

 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่.............................................. 
 
ลำ 
ดับ 
ที ่

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว 

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง 
เลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ 
 
 
 
 
 
๒ 

นายจำลอง สมสุข 
 
 
 
 
 
นายเหมือน สุขใจ 

ม.๖ 
 
 
 
 
 
ม.ศ.๓ 

ช่างคุรุภัณฑ์ระดับ 
ช๒ 
โรงเรียน....ก.......... 
สพป...................... 
 
 
ช่างคุรุภัณฑ์ระดับ 
ช๒ 
โรงเรียน......ข........ 
สพป. 
 
 
 

๙๑๒ 
 
 
 
 
 
๙๐๐ 

กลุ่มท่ี ๑-๒ 
 
 
 
 
 
กลุ่มท่ี ๑-๒ 
 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 
๒๑,๑๗๐ 

ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน......ข..... 
สพป................... 
 
 
ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน...ก........ 
สพป. 
 

๙๐๐ 
 
 
 
 
 
๙๑๒ 
 

กลุ่มท่ี  
๑-๒ 
 
 
 
 
กลุ่มท่ี  
๑-๒ 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 
๒๑,๑๗๐ 

 ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และตำแหน่ง
เลขที่ และ
อัตราค่าจ้าง
ตามตัว 
 
 
 
 
 
 

 



 

๓๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ  [๑๑๐๙]   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง ) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำเป็นไปตามแนวปฏิบัติ     
การบริหารลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ ทั้งตำแหน่งภายในกลุ่มงาน
เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพิ่มจำนวนอัตรากำลังลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึง     
ความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจำเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ
หน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
๔. คำจำกัดความ 
  การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไป
ตามคุณสมบัติของตำแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ดำรงตำแหน่งลูกจ้างประจำเท่านั้น     
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที ่ประสงค์ปรับระดับ ยื ่นคำขอประเมินเพื ่อเปลี ่ยนสายงาน (แบบคำขอ   
ประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง ) และกลุ่มงาน
ของลูกจ้างประจำ)  
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๓ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๔ คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. มีคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงานผู้เกี่ยวข้อง และสพฐ. (รายงาน สพฐ.ให้ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของตำแหน่งเดิม 
และตำแหน่งใหม่)  
 
  



 

๓๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/สพฐ. 

ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดบัยื่นคำขอ 

ผอ.สพท. มีคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา 
เ 



 

๓๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓  เรื ่อง      
การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑  เมษายน ๒๕๕๓ เรื่อง
บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่องการบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
 

1109งานเปลี่ยนสายงาน(ช่ือตำแหน่ง)และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qYBU58L6QBcC8mHSDqLBxPFuq83jpAHg?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานทีมีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม หากมี
ความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 



 

๓๗ 

แบบคำขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 
การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจำ 

 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอรับการประเมิน 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล..................................................................................................................................................... 
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..............................ระดับ....................กลุ่มงาน............................................................ 
 ตำแหน่งเลขท่ี........................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................  
 สังกัด.................................................................................................. อัตราค่าจ้าง.................................บาท 
๓. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๔. ขอประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.....................................................ระดับ.................กลุ่มงาน.................................. 
 ตำแหน่งเลขท่ี.............................สถานศึกษา/หน่วยงาน...............................................................................  
 สังกัด........................................................................................................... ................................................... 
๕. เหตุผลความจำเป็น 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ ...........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                         (...........................................)  
                                 ตำแหน่ง............................................................... 
 
 
 
 
  



 

๓๘ 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
          
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว................................................................................... 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้คับบัญชา 
                               (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                         วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.รร./ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 
 
 
 
 
 
 
  



 

๓๙ 

แบบประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) .................................................ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน..................................ระดับ...... 
กลุ่มงาน...........................................สังกัด.......................................................................................................... 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.................................................ระดับ.............กลุ่มงาน.............................. 
 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจาก ๒๐  

 - เอาใจใส่การทำงานที่ได้รับมอบหมาย และหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  

 - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จ และความผิดพลาด   

 - พัฒนา และปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ ่งขึ ้น และหรือแกปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 

  

 - การร่วมมือทำงาน และประสานงานกันเป็นทีม   

๒. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจาก ๑๕  

 - แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตนเอง   

 - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
และก้าวหน้าอยู่เสมอ 

  

 - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถ
ปฏิบัติได ้

  

๓. การแก้ไขปัญหา และการตัดสินใจ พิจารณาจาก ๑๕  

 - หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา   

 - หาทางแก้ไขโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี   

 - เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม   

๔. ความประพฤติ พิจารณาจาก ๒๐  

 - รักษาวินัย   

 - ให้ความร่วมมือกับเพ่ือร่วมงาน   



 

๔๐ 

 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

 - มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกัน และกันในหน้าที่การงาน   

 - มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ   

๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย เช่น ๑๕  

 - สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ 
และผู้เกี่ยวข้อง 

  

 - สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน   

 - ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม   

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจาก ๑๕  

 - ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาชีพอยู่เสมอ 

  

 - สนใจ และปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา   

 - นำความรู้ และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

  

รวมคะแนน ๑๐๐  
 
                              ลงชื่อ................................................ 
                          (..................................................)  
                         ตำแหน่ง........................................................ 
                                   กรรมการผู้ประเมิน  
 
หมายเหตุ  ๑. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไม่น้อยกว่า ๓ คน 
   ๒. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
   ๓. ใช้แบบประเมินนี้สำหรับการประเมินลูกจ้างประจำที่ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)   



 

๔๑ 

แบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) ..................................................ดำรงตำแหน่ง.....................................ระดับ............... 
กลุ่มงาน............................................สังกัด......................................................................................................... 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง........................................ระดับ................กลุ่มงาน.................................. 

ผลการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

คนที่ ๑  ๑๐๐  

คนที่ ๒  ๑๐๐  

คนที่ ๓  ๑๐๐  

รวม   
เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
สรุปผลการประเมิน 
  ๑. คะแนนประเมินเฉลี่ยจากคณะกรรมการ คิดเป็นร้อยละ................... 
  ๒. (   ) ผ่านการประเมิน   (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
                             ลงชื่อ...............................................ประธานกรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
                         วันที่...............เดือน....................................พ.ศ......................  



 

๔๒ 

หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจำ 
กรณีเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุม่งานไปดำรงตำแหน่งใหม่ที่ต่ำกว่าเดิม 

 
          ที.่............................................................................ 
                                       วันที่..........เดือน.........................พ.ศ................... 
 
   ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................................................  
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................ระดับ...............กลุ่มงาน................................................ 
ตำแหน่งเลขท่ี.............................สังกัด............................................................................................................... 
รับอัตราค่าจ้าง.........................................บาท มีความประสงค์ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ไปดำรงตำแหน่ง..........................................ระดับ...................กลุ่มงาน............................................................. 
   ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ต่ำกว่าเดิม (ตำแหน่งใหม่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูง     
ของตำแหน่งเดิม) และหากได้รับค่าจ้างมากกว่าขั้นสูงของตำแหน่งใหม่แล้ว ข้าพเจ้ายินยอมรับค่าจ้างไม่สูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่ 
 
   ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าได้รับทราบ และยินยอมในการเปลี ่ยนตำแหน่งดังกล่าวโดยความสมัครใจ      
ของข้าพเจ้าเองทุกประการ 
 
 
  
                                ลงชื่อ...................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                             (......................................................)  
                        ลูกจ้างประจำตำแหน่ง.................................................. 
  
 
 
  



 

๔๓ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

 
คำสั่ง............................................................ 

ที.่................/๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

........................................ 
   ด้วยลูกจ้างประจำ สังกัดโรงเรียน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...........................................
เสนอขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานไปดำรงตำแหน่งใหม่ สังกัดเดิม จำนวน ...........ราย 
   เพื ่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการของสำนักงาน ก .พ. 
กระทรวงการคลัง และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล ดังนี้ 
              
   ๑. ...............................................................  ประธานกรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๒. ............................................................... กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๓. ................................................................. กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................ 
 
   ให้คณะกรรมการมีหน้าที ่ทำการทดสอบ ประเมินบุคคล ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ พิจารณาเหตุผลความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของ      
ส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 
    สั่ง  ณ วันที่................................................พ.ศ................. 
 
                                
                           (..........................................................)  
                        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................เขต..... 
 
  



 

๔๔ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

 
คำสั่ง........................................................... 

ที.่.................../๒๕๖…... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

…................................................. 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ .ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก .พ.ที ่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที ่ ๑๖    
มิถุนายน ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที ่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓           
ที่ กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน           
ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘  ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓  สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำซึ่งเป็นผู้ผ่านการประเมิน
บุคคล และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ 
จำนวน ๓ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                           (..........................................................)  
                        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................เขต..... 
                        ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
หมายเหตุ  การปรับระดับชั้นงานที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด ให้ระบุข้อกฎหมายหรือ 
   ระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
 
 
 



 

 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.....................................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่......................................... 
 

ลำ 
ดับที่ 

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ ตำแหน่ง/
สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่
งเลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง สมสุข ม.๖ ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน....... 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มท่ี 
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐ พนักงานขับ
รถยนต์ระดับ ส๒ 
โรงเรียน............. 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มท่ี  
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐  เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ
ความชำนาญ
การในหน้าที 
และได้รับ
ใบอนุญาตขับ
รถยนต์ตาม
กฎหมาย 
 
 

 
หมายเหตุ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ไม่ก่อนวันที่ได้รับคำขอสมบูรณ์ 
 



 

๔๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   (Human Resource Management System)  [๑๑๑๐]   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อบันทึกข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซ ึ ่ งเป ็นระบบที ่สำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ  ตรวจสอบ       
และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร 
งานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่พัฒนา   
การจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ำซ้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศ ที่มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก       
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน         
ที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  ๔.๓ การวางแผนอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนกำลังคนเพื่อให้ได้กำลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถดำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย  
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทำ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และการรายงานข้อมูล
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรากำลังเข้าสู่ระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
  ๕.๒ บันทึกข้อมูล 
   ๑) การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
    (๑) มีคนถือครอง 



 

๔๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

     (ก) เข้าเมนูงานอัตรากำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     (ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื ่อ ที ่ต้องการเพิ ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล     
เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
    (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
     (ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
     (ข) เลือกสถานะตำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
    (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหน่ง 
     (ก) เลือกเพิ่ม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่
ตำแหน่ง, เลขท่ีจ่ายตรง, สถานะตำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
     (ข) การระบุคนลงตำแหน่งว่าง เลือกตำแหน่งที ่ต้องการเพิ ่มคนลงตำแหน่ง     
แล้วตรวจสอบข้อมูลลงตำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง    
แล้วเลือกบันทึก 
    (๔) กรณี สพท. ขอย้ายปลายทาง 
     (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกตำแหน่งที ่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตร
ประชาชน ๑๓ หลัก ระบบจะแสดงตำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบ
จะแสดงสถานะรออนุมัติจาก สพท. ต้นทาง 
     (ข) สพท. ต้นทาง เลือกเมนูคำร้องขออนุมัติย ้ายออก เลือกดูรายละเอียด       
และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 
   ๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)  
    ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
    (๑) ข้อมูลบุคคล 
    (๒) เงินเดือน 
    (๓) ข้อมูล กบข. 
    (๔) การช่วยราชการ 
    (๕) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
    (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
    (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน 
    (๘) ใบประกอบวิชาชีพ 
    (๙) การศึกษา 
    (๑๐) การสอน 
   เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
  ** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของ สพฐ.  



 

๔๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1110งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS OBEC) (Human 
Resource Management System) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iWfVce3F_NlxefTZ5TOCJaUHwOQLPkXY?usp=share_link 

  

สพท. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC)  

ดำเนินการบันทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบ  

การจัดทำอัตราในระบบ  
 (HRMS.OBEC) )  

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC)  

ตรวจสอบข้อมลูให้เป็นปจัจุบัน 



 

๔๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1
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