
 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคลสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สำรบัญ 
หน้ำ 

 
งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน            ๑ 
งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ในสถำนศึกษำ)   ๓ 
กำรบริหำรอัตรำก ำลัง            ๖ 
กำรจัดท ำข้อมูลในระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล        29  
 

ภำคผนวก            
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ (ในสถำนศึกษำ) 

 
ลักษณะงำน 
 

การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ในสถานศึกษา) เป็นการวิเคราะห์สภาพของงาน ปริมาณ หน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ือไปสู่การจัดท าแผน 
อัตราก าลังคนเป็นลักษณะกรอบงาน กรอบอัตราก าลังคน ๑ ปี ๓ ปี ๕ ปี แลว้แต่กรณี ซึ่งจะใช้เป็นข้อมูลหลัก
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การวางแผนก าลังคนส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต้องสอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและ
ความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสถานศึกษา 
 

กฎหมำยระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓  

เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศกึษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. แนวทางการบริหารงานบุคคลที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. แนวทางการบริหารงานบุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

๑. กำรด ำเนินกำรของสถำนศึกษำ  
๑.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ประกอบด้วย  

๑.๑.๑ ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหาร 
สถานศึกษา (ข้อมูล ๑๐ มิ.ย.) ของแต่ละปีการศึกษา  
 
 



 ๒ 
 
๑.๑.๒ ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม 

การสูญเสียข้าราชการครู  
๑.๑.๓ ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ของข้าราชการครู  
๑.๑.๔ จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
๑.๑.๕ ความต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามมาตรฐาน 

วิชาเอกท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
๑.๑.๖ ข้อมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ  

    ๑.๒ ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตราก าลัง 
ตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา ประกอบการ
พิจารณา และจัดท าความต้องการครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้)  

    ๑.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดง 
ความต้องการ ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา  

    ๑.๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ  
    ๑.๕ สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ  
    ๑.๖ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาของสานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
    ๑.๗ ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย  

๑.๗.๑ สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ 
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืน  

๑.๗.๒ เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือพิจารณาดาเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

๒. กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
    ๒.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ 
ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

๒.๑.๑ ข้อมูล ๑๐ มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
๒.๑.๒ ข้อมูลด้าน วุฒิ วิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
๒.๑.๓ ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนด และแนวโน้ม 
         การสูญเสีย 
๒.๑.๔ จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
๒.๑.๖ ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 



๓ 
 

๒.๑.๗ ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
         (เท่าจ านวนครูที่ขาด) 

๒.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี หรือ ๕ ปี โดยมรีายละเอียดความต้องการทั้งด้าน 
ปริมาณ ความสามารถและวิธีดาเนินการของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒.๓ เสนอแผนต่อคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังเขตพ้ืนที่การศึกษา และ กศจ.สุโขทัย 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๒.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนก าลังคนในสถานศึกษา 
๒.๕ ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
      ๒.๕.๑ ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  

การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้ายและการบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนา 
บุคลากร การของบประมาณจ้างครู 

      ๒.๕.๒ เสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัต ิ
 

๑. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดท าแนวทางการวางแผนอัตราก าลัง 
ในสถานศึกษาและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยสามารถเชื่อมโยงข้อมูลเป็นระบบเครือข่ายตั้งแต่ระดับ
สถานศึกษา สานักงานเขตท่ีพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้ในการ
วางแผนอัตราก าลังในภาพรวมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สร้างเครือข่ายในการพัฒนาและการผลิตข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพตามความ
ต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถำนศึกษำจัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ไม่เห็นชอบ 

สถำนศึกษำรำยงำนแผนอัตรำก ำลังต่อ สพท. 

สพท. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

สพท. ด ำเนินกำรรำยงำนแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อ สพฐ. 

สพฐ. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 



๕ 
ตัวอย่ำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในสถำนศึกษำ 

 

 

คน 11 ห้อง

ครู รวม

16 17

16 17

0 0

วุฒิ

(ป.ตรี) วิชาเอก

1 การประถมศึกษา 1 นาย สมชาย ชเูตชะ ค.บ. การประถมศึกษา 1 สังคมศึกษา

2 ปฐมวัย 2 น.ส. อภิญญา เรืองแหวว ค.บ. การศึกษาปฐมวัย 2 ภาษาไทย

3 ภาษาไทย 3 น.ส. ธัญญารัตน์ เชื้อผู้ดี ค.บ. ปฐมวัย 3 การประถมศึกษา

4 คณิตศาสตร์ 4 น.ส. สุชาดา จันทร์ทุ่ง กศ.บ. ภาษาไทย 4 ดนตรี

5 ภาษาอังกฤษ 5 นาง สุภาพร จิตท้วม ค.บ. คณิตศาสตร์ 5 ภาษาอังกฤษ

6 สังคมศึกษา 6 นาย อนุกูล จ๊อกจ๋อง ค.บ. คณิตศาสตร์ 6 เกษตรศาสตร์

7 วิทยาศาสตร์ 7 นาง แสงระวี หนูเมือง ค.บ. ภาษาอังกฤษ 7 วิทยาศาสตร์

8 นาย สมหมาย แห้วเหมือน ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ 8 คณิตศาสตร์

9 นาย วิชยั ขันตยานุกูลกิจ ค.บ. สังคมศึกษา

10 น.ส. รุ่งนภา บุญมา ศศ.บ. รัฐศาสตร์

11 น.ส. ศศิวิมล สืบเหล็ก ค.บ. เคมี

12 นาย พัลลภ คงก าเหนิด ค.บ. วิทยาศาสตร์ท่ัวไป

13 นาง กาญจนา จันทรมณี กศ.บ. การแนะแนว

14 นาย วิวัฒน์ มะโต สส.บ. เกษตรศาสตร์

15 นาย อณิมา แห้วเหมือน ค.บ. ดนตรี

16 น.ส. ณัฐพร แก่นทอง ศษ.บ. พลศึกษา

แผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ปี พ.ศ. 2563

โรงเรียนศรีมหาโพธ์ิ(ประชาสรรค์)   อ าเภอเมืองสุโขทัย

จ านวนนักเรียน 241

ผู้บริหาร

ครูตาม จ.18 1

ครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.  1

สภาพอัตราก าลัง 0

ในสถานศึกษา

มาตรฐานวิชาเอก รายช่ือข้าราชการครู ความต้องการวิชาเอก

ท่ี สพฐ. ก าหนดให้มี ในสถานศึกษา เรียงตามล าดับ

ขอรับรองว่ำข้อมูลถูกต้อง
…………………...…….........……….
(…………………...........……………..)

ต าแหน่ง ผอ.ร.ร.…....…………….....
วัน / เดือน /ปี .......................................



 

กำรบริหำรอัตรำก ำลัง 
ลักษณะงำน 
 

การบริหารอัตราก าลังเป็นการน าข้อมูลอัตราก าลังในปัจจุบันและข้อมูลความต้องการ 
จากแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา และ สพท. ไปสู่การปฏิบัติเพื่อให้อัตราก าลังของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างในสังกัด เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแผนอัตราก าลังที่ก าหนดโดย 
ด าเนินการตามภารกิจงาน ดังนี้  

๑. การขอก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนเพ่ิมใหม่ 
๒. การเกลี่ยอัตราก าลัง 
๓. การปรับปรุงต าแหน่ง 

 

กฎหมำยระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓  

เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. แนวทางการบริหารงานบุคคลที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. แนวทางการบริหารงานบุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

กำรขอก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนเพิ่มใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตุในระดับปฏิบัติ 
 

สถานศึกษาและ สพท. มีลักษณะการปฏิบัติงานที่มีความจ าเป็นต้องใช้ลักษณะต าแหน่ง 
ที่มีความสามารถแตกต่างกัน ควรมีการก าหนดต าแหน่งและอัตราตั้งใหม่เพ่ือรองรับภารกิจและ 
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ในสถำนศึกษำ) 

กศจ. ให้ควำมเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สพท. น ำเสนอ สพฐ. 

สพฐ. (โดย ศธ.) น ำเสนอ ค.ร.ม. 

ค.ร.ม. มีมติเห็นชอบ สพฐ. ขอก ำหนดต ำแหน่งไป ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ. ให้ควำมเห็นชอบ สพท.เสนอ กศจ. ออกค ำสั่งตัดโอนต ำแหน่ง 
หรือก ำหนดต ำแหน่งใหม่ 

สพท. ด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
ที่ได้รับ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรต่อไป 



๘ 
 

กำรขอก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนเพิ่มใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตุในกำรปฏิบัติ 

๑. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งครู ที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ.เป็นรายกรณีไป 

๒. กรณีต าแหน่งว่าง ตัดโอนไปก าหนดในสถานศึกษาใหม่ต้องไม่ก่อนวันที่ต าแหน่งนั้นว่าง 
๓. กรณีต าแหน่งที่มีคนครอง ให้ย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ค ำนวณอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในสถำนศึกษำ 
ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรคัดโอนฯ 
แล้วน ำเสนอ ก.ค.ศ. ออกค ำสั่ง 

สพท. แจ้งสถำนศึกษำต้นสังกัด / 
สพท. ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ ก.ค.ศ. 



๙ 
 

กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรตัดโอนต ำแหน่งภำยใน สพท. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ค ำนวณอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในสถำนศึกษำ 
ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรตัดโอนฯ 
แล้วน ำเสนอขออนุมัติ กศจ. 

สพท.แจ้งสถำนศึกษำ 
ที่ตัดโอนและท่ีรับตัด 

สพท. ออกค ำสั่งตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 

สพท. ส่งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้ ก.ค.ศ. 

สพท.แจ้งส่วนรำชกำร 
ที่เกี่ยวข้องบรรจุหรือแต่งตั้ง 

ตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งต่อไป 



๑๐ 
 

สูตรกำรค ำนวณอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 
กำรค ำนวณอัตรำก ำลังสำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ 
 

จ ำนวนนักเรียน 
อัตรำก ำลังสำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ 

รวม 
ผอ.สถำนศึกษำ รอง ผอ.สถำนศึกษำ 

1 - 40 คน* - - - 
41–119 คน 1 อัตรา - 1 อัตรา 

120–719 คน 1 อัตรา 1 อัตรา 2 อัตรา 
720–1,079 คน 1 อัตรา 2 อัตรา 3 อัตรา 

1,080–1,679 คน 1 อัตรา 3 อัตรา 4 อัตรา 
ตั้งแต่ 1,680 คนข้ึนไป 1 อัตรา 4 อัตรา 5 อัตรา 

 
หมายเหตุ  * สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 40 คนลงมา ไม่ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหาร

สถานศึกษา ยกเว้น สถานศึกษาท่ีตั้งอยู่ในพ้ืนที่ชายแดนภาคใต้ (จังหวัดสตูล ยะลา ปัตตานี นราธิวาส และ  
4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) และในพ้ืนที่พิเศษ เสี่ยงภัย 
ทุรกันดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนที่ในเขตชายแดน ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศเพ่ือนบ้าน  
(ตามประกาศรายชื่อสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่พิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
โรงเรียนตามโครงการพระราชด าริ  หรือโรงเรียนในโครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา (Partnership School 
Project) หรือโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล หรือโรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ให้ก าหนดอัตราก าลังสายงาน
บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 1 อัตรา 

    - ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
    - ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 10 ชั่วโมง/สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 
 
กำรค ำนวณอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอน 

 
โรงเรียนที่มีนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมำ 
 
แบบที่ 1    โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา และจัดการเรียนการสอน อ.1 - ป.6  
                หรือ ป.1 - ป.6 
 

จ ำนวนนักเรียน ครูผู้สอน 
1 - 40 คน 1 - 4 อัตรา* 

41 - 80 คน 6 อัตรา 
81 - 119 คน 8 อัตรา 

 
หมายเหตุ * สถานศึกษาท่ีมีนักเรียน 1 - 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาวางแผน

และก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  โดยค านึงถึง 
ภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน และแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตราก าลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
แบบที ่2    โรงเรียนประถมศึกษาขยายโอกาส ที่มีนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา และจัดการเรียนการสอน  
               อ.1 - ม.3/ม.6 หรือ ป.1 - ม.3/ม.6 
 

อัตราส่วน (มัธยมต้น) นักเรียน : ห้อง   = 35 : 1 
    ชั่วโมงเรียน : สัปดาห์   = 30 : 1 
อัตราส่วน (มัธยมปลาย) นักเรียน : ห้อง   = 35 : 1 
    ชั่วโมงเรียน : สัปดาห์   = 35 : 1 
เวลาการปฏิบัติงานของครูหนึ่งคน ชั่วโมงสอน : สัปดาห์   = 20 : 1 

 
จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา 

 
จ ำนวนนักเรียน ครูผู้สอนระดับปฐมวัยและหรือประถมศึกษำ 

1 - 40 คน 1 - 4 อัตรา* 
41 - 80 คน 6 อัตรา 

81 - 119 คน 8 อัตรา 
 

 
 
 
 



๑๒ 
 
 

จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนรวม 
 
 
 
 

เง่ือนไข         -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนตอ่ห้อง หาร จ านวนนักเรียนแตล่ะช้ัน" หากมีเศษ 
          ตั้งแต ่10 คนขึ้นไป ให้เพิม่อีก 1 ห้อง 

                  -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณติศาสตร์ (เศษตั้งแต ่0.5 ขึ้นไป ให้คดิเป็น 1 อตัรา,  
         ไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา) 
 

หมำยเหตุ     * สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนระดับปฐมวัยและหรือประถมศึกษาจ านวน 1 - 40 คน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ี 
        การศึกษาพิจารณาวางแผนและก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอนเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
        พิจารณา โดยค านึงถึงภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน คณุภาพของผูเ้รียน  

                    และแผนการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตราก าลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ 
          ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษารวม  =   
(ห้องเรียน ม. ต้น x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดาห์) 

ชั่วโมงการปฏิบตัิงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์
 +  

(ห้องเรียน ม. ปลาย x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดาห)์

ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์
    

ครูผู้สอนระดับมัธยมศกึษารวม  =   
ห้องเรียน ม. ต้น ×  ๓๐ 

๒๐
 +  

ห้องเรียน ม. ปลาย ×  ๓๕

๒๐
 

ครูผู้สอนรวม  =   จ านวนครูผูส้อนระดับปฐมวัยและหรือประถมศกึษา +  จ านวนครูผูส้อนระดับมธัยมศึกษา 



 
 

กำรจัดท ำข้อมลูในระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(Human Resource Management System : HRMS) 

 

ขอบข่ำยภำรกิจ 

ด้วยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีการจัดท าระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
HRMS (Human Resource Management System) ซึ่งพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทุกเขตด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครูและบุคลากรให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. เข้ำเว็บไซต์ https://hrms.obec.go.th 

 

 

 
 
 

https://hrms.obec.go.th/
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2. การเปลี่ยน Password  
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3. การจัดท าอัตราก าลังในระบบ HRMS ตามข้อมูล จ.18 ของ สพท. 
 

3.1 กรณีมีคนถือครอง 
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3.2 กรณีข้อมูลย้ายออก 

 
 

 
 

 
 
 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลของรายนี้จะไปอยู่ในฐานกลางของระบบ พร้อมที่จะให้รับย้ายเข้าไปยัง 
โรงเรียนใหม ่
 กรณีบุคลากรเปลี่ยนต าแหน่ง เช่น จากครู ไปเป็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ จากพนักงาน
ราชการ หรือ ลูกจ้างชั่วคราวไปเป็นข้าราชการ ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ให้ท าการย้ายออกจากต าแหน่งปัจจุบัน เพ่ือให้เลขที่ต าแหน่งดังกล่าวว่างแบบมีเงิน 
2. ให้ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หรือบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน แล้วเลือกเลขที่ต าแหน่งที่ด ารง ณ ขณะนี้ ใส่เลขประชาชน 13 หลัก 



ตรวจสอบความถูกต้องแล้วบันทึก 
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3.3 กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
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3.4 การระบุคนลงต าแหน่งว่าง 
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3.5 กรณี สพท.ขอย้ายปลายทาง 
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ระบบจะแสดงสถานะรอการอนุมัติจาก สพท.ต้นทาง 
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4. การจัดท าทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ HRMS ตาม กพ.7 ของ สพท. 
ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
- ข้อมูลบุคคล 
- เงินเดือน 
- ข้อมูล กบข. 
- การช่วยราชการ 
- การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม 
- ที่อยู่ทะเบียนบ้าน 
- ที่อยู่ปัจจุบัน 
- ใบประกอบวิชาชีพ 
- การศึกษา 
- การสอน 
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4.1 เมนูข้อมูลบุคคล 

 
 
 
 

 
 
 

4.2 เมนูเงินเดือน 
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4.3 เมนูข้อมูล กบข. 

 
 

4.4 เมนูช่วยราชการ 

 
 

4.5 เมนูการปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม 
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4.6 เมนูที่อยู่ทะเบียนบ้าน 

 
 

4.7 เมนูที่อยู่ปัจจุบัน 

 
 

4.8 เมนูใบประกอบวิชาชีพ 
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4.9 เมนูการศึกษา 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 


