
 
 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ชื่อ  นายวัชรนนท์  คลธา 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

๑. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
สังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 

๒. การเกลี่ยอัตราก าลัง (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา) 

๓. การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
๔. การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการและอัตราจ้างชั่วคราว 
๕. การจัดท ารายงานข้อมูลอัตราก าลังคนภาครัฐ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๖. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาท่ีจะเกษียณ         

อายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 

 

 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานวิเคราะห์และงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         
สังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบตั ิ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
๓ 
 
 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกอบด้วย 
ข้อมูลความต้องการครู ๑๐ มิ.ย. ข้อมูล
คุณวุฒิ วิชาเอก ข้อมูลการเกษียณอายุ
ราชการ ข้อมูลครูช่วยราชการ ข้อมูลพนักงาน
ราชการ อัตราจ้างชั่วคราวครูผู้สอนบุคลากร
วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์  
- วิเคราะห์ข้อมูลและน ามาจัดท าแผน
อัตราก าลัง 
- ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังและปรับปรุง
แผนอัตราก าลังให้เป็นปัจจุบัน 

ด าเนินการเมื่อจัดท าข้อมูลความต้องการครู 
ณ วันที่ ๑๐ มิ.ย. แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเกลี่ยอัตราก าลัง  
(โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบตั ิ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

๑ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
๔ 
 

๕ 
 

๖ 
 

๗ 

- วิเคราะห์จ านวนอัตราก าลังตามเกณฑ์   
ก.ค.ศ.ก าหนด โดยใช้ข้อมูล ณ วันที่ ๑๐ มิ.ย. 
ของทุกปีและน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
- น าเสนอ อ.ก.ศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- น าเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
 
- จัดท าค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 
- ส่งส าเนาค าสั่งให้ ศธจ./สพฐ. และ 
ส านักงาน ก.ค.ศ.  
- แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดและสถานศึกษาที่
รับตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนได้รับ
ทราบ/กลุ่มงานสรรหา/กลุ่มงานบ าเหน็จฯ 

- ด าเนินการหลังจากค านวณข้อมูลอัตราก าลัง  
ณ วันที่ ๑๐ มิ.ย. แล้วเสร็จและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน หรือเมื่อได้รับการ
จัดสรรอัตราว่าง 
- ด าเนินการภายใน ๗ วัน นับจากเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
- น าเข้าที่ประชุม อ.ก.ศ.จ./กศจ. เพื่อพิจารณา 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่คณะกรรมการกลั่นกรอง 
แล้วเสร็จ 
- ภายใน ๓ วัน นับแต่ อ.ก.ค.ศ.อนุมัติ 
 
- ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
 
- ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ 
 

๒ 
 

๓ 
 

๔ 
 

๕ 
 
 

- ด าเนินการเมื่อลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัด
โอนยื่นค าขอ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
เหตุผลและความจ าเป็น 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ 
- แจ้งสถานศึกษา/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องและ 
สพฐ. 
- จัดท าทะเบียนคุมข้อมูลลูกจ้างประจ าให้
เป็นปัจจุบัน 
 

ภายใน ๓๐ วัน 
 
 
 
ภายใน ๓ วัน 
 
ภายใน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการและอัตราจ้างช่ัวคราว 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ 
 

๒ 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 

- เมื่อได้รับการแจ้งจัดสรรอัตราจากงาน
นโยบายและแผน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรร
อัตราพนักงานราชการและอัตราจ้างชั่วคราว- 
- รวบรวมข้อมูลพนักงานราชการและอัตรา
จ้างชั่วคราว และข้อมูล ๑๐ มิ.ย. เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 
- ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตรา
จ้างฯ 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
- แจ้งผลการจัดสรรไปยังสถานศึกษาและ 
กลุ่มงานที่ที่เก่ียวข้อง 
 

ภายใน ๓๐ วัน 
 
ภายใน ๗ วัน 
 
ภายใน ๑ วัน 
 
 
เมื่อข้อมูลพร้อม 
 
เมื่อประชุมคณะกรรมการแล้วเสร็จ 
 
ภายใน ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดท ารายงานข้อมูลอัตราก าลังคนภาครัฐ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานด าเนินการส ารวจข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ใน
สถานศึกษาและในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา) ดังนี้ 
- จ านวนต าแหน่งที่มีคนครอง (จ.๑๘ ที่มีตัว
คน+ครูมา-ครูไป) 
- ข้อมูลจ านวนต าแหน่งว่างทั้งหมดที่มีอัตรา
เงินเดือน 
- ข้อมูลครูไปช่วย-ครูมาช่วยราชการ 
- ข้อมูลวุฒิการศึกษา/วิทยฐานะ/อันดับ/ขั้น/
เพศ 
- ต าแหน่งเกษียณปีปัจจุบันและปีถัดไป 
- จ านวนพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง 
น าข้อมูลที่รวบรวมไว้มากรอกตามแบบท่ี 
สพฐ. ดังนี้ 
ข้อมูลในสถานศึกษา 
- จัดท าข้อมูลเพพาะส่วนราชการ 
ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษา (ใน
สถานศึกษา) เกษียณอายุ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ และข้อมูลอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ใน
สถานศึกษา) ในภาพรวม (ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน ) นับรวมต าแหน่งเกษียณ  
ตารางที่ ๑ จัดท าข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการ
ครูฯ (ในสถานศึกษา) พนักงานราชการ 
(ต าแหน่งครู) และครูอัตราจ้าง ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน โดยแยก จ านวนต าแหน่งทั้งหมด
จ านวนต าแหน่งที่มีคนครอง และจ านวน
ต าแหน่งที่ไม่มีคนครอง 
ตารางที่ ๒ จ าแนกตามระดับการศึกษาและ
เพศ 
ตารางที่ ๓ จ าแนกตามต าแหน่ง ระดับ
ต าแหน่ง วิทยฐานะและเพศ 
 

ด าเนินการเมื่อได้รับแจ้งจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดท ารายงานข้อมูลอัตราก าลังคนภาครัฐ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ข้อมูลในส านักงานเชตพื้นที่การศึกษา  
ตารางที่ ๑ จัดท าข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
ผู้บริหารการศึกษา/บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๔ ค. 
(๑) แยกเป็นต าแหน่งทั้งหมด จ านวนต าแหน่ง 
ที่มีคนครองและจ านวนต าแหน่งที่มีอัตรา
เงินเดือน (ไม่มีคนครอง) 
ตารางที่ ๒ จ าแนกตามต าแหน่ง ระดับ
ต าแหน่ง วิทยฐานะและเพศ ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน และข้อมูลปัจจุบัน  
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลทุกตารางให้
ถูกต้องตรงกัน รายงาน สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเมื่อได้รับแจ้งจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ในสถานศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปีงบประมาณ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบตั ิ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 
 

๗ 
 
 

๘ 

สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุ
ราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ด าเนินการตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับ
จัดสรร 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
จัดสรรอัตราก าลัง 
เสนอ อ.ก.ศ.จ./กศจ.ศรีสะเกษ พิจารณา
เห็นชอบ/อนุมัติ 
รายงานข้อมูลการจัดสรรตามแบบรายงานที่ 
สพฐ. ก าหนด (คปร.รวม/คปร.เกลี่ย) 
ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีท่ีได้รับ 
จัดสรรอัตราเกษียณคืน 
ส่งค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีที่ได้รับจัดสรร 
อัตราเกษียณคืนให้ กศจ.ศรีสะเกษ เพ่ือ
ปรับปรุงต าแหน่ง 
ส่งค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้ 
สพฐ./และแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเมื่อ สพฐ. แจ้ง 
 
 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจาก สพฐ. 
 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจาก สพฐ. 
 
 
 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ กศจ.ศรีสะเกษ อนุมัติ 
 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ กศจ.ศรีสะเกษ อนุมัติ 
 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ ศธจ.ศรีสะเกษ ส่ง
ค าสั่งมาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งจาก ศธจ.
ศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


