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คู่มือการปฏบิัติงาน 
การวางแผนอัตรากำลัง 

 
 

นายสมศักดิ์  ชินขุนทด 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
 
 

กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 



2 
 

 
 

 
คำนำ 

 
  เอกสารคู่มือการงานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลัง (คปร.) กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินการวิเคราะห์
วางแผนอัตรากำลังคน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน          
ศึกษาค้นคว้า และอ้างอิง ส่งผลให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ 
และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่องานราชการ ต่อไป 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดทำข้อมูลอัตรากำลังเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง       
ในการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล ต่อไป  

 

 
สมศักดิ์  ชินขุนทด 

       กลุ่มบริหารงานบุคคล  
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1. ชื่องาน 
 งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลัง 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.2 เพ่ือวางแผนอัตรากำลังให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
 
3.  ขอบเขตงาน 
 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผน
อัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
ชั่วคราว ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน    
และสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นที่การศึกษา และส่งเสริมให้
สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  นำแผนที่จัดทำแล้วไปสู่การปฏิบัติ ติดตาม ประเมินผลการ
ใช้อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโดนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
4. คำจำกัดความ 
 อัตรากำล ังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา /ล ูกจ ้างประจำ                   
/พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

  5.1.1 จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   1) การจัดทำข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน ( 10 มิ.ย. ) 
   2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ ปละแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูผู้ช่วย พนักงานราชการ และอัตราจ้างชั่วคราวรายเดือน) 
   3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาเอก และความสามารถของบุคลากร 
   4) จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   5) ครูต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) 
   6) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกชั ่วคราวที ่จ้างจากเงินงบประมาณและเงินรายได้         
ของสถานศึกษา 

  5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งด้านปริมาณและความสามารถ
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

  5.1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปี และหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความ
ต้องการทั้งด้านปริมาณ และความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินงาน 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
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5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

5.1.6 ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา เช่น 
 1) ใช ้ประกอบการจ ัดหาอ ัตรากำล ังตามอำนาจของสถานศ ึกษา โดยการใช้                         

เงินนอกงบประมาณ หรือประสานขอความร่วมมือกับองค์การอ่ืน และขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านบุคลากรของ
สถานศึกษา 

 2)ใช้ในการเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาดำเนินการในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อไป 

5.2 การจัดทำแผนอัตรากำลังในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

5.2.1 ดำเนินการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากำลังของสถานศึกษา และสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ ตามหลักเกณฑ์และความต้องการ โดยใช้ข้อมูลดังนี้ 

 1) ข้อมูล 10 มิถุนายน ด้านบุคลากรและจำนวนนักเรียนของสถานศึกษา 
 2) ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา วิชาเอก และความสามารถด้านบุคลากร 
 3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลัง 
 4) ข้อมูลชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
 5) ข้อมูลพนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน และข้อมูลอัตราจ้างรายเดือนตำแหน่งครูผู้สอน 

5.2.2 ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดความ
ต้องการ ปริมาณและความสามารถ และวิธีการดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

5.2.4 วางแผนอัตรากำลังคนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

5.2.5 ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังคน ดังนี้ 
 1) ดำเนินการในส่วนที่เป็นอำนาจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น การเกลี่ย

อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน การพัฒนาบุคลากร และการขอ
งบประมาณ 

 2) เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow  Chart  (ผังการปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 

  
  
 
   
   

 
 

 

                               
                           
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.แจ้งสถานศึกษาจัดทำข้อมูลตามแบบรายงานที่สพฐ. กำหนด 
พร้อมรายงานข้อมูล ไปยัง สพท. 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

สพท.วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้
ข้อมูลนักเรียน 10 มิถุนายน จากระบบ DMC เป็นฐาน 

 

รายงานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติและแบบฟอร์มเก็บข้อมูลสภาพ
อัตรากำลังของสถานศึกษาและของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา โดยใช้ข้อมูล ณ 10 มิถุนายน 

 

นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
ขอความเห็นชอบ 

 

สพท.ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
  แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล 10 มิ.ย.) ประกอบด้วย 
      7.1 แบบแสดงที่ตั้งและปริมาณงานของสถานศึกษา 
  7.2 แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษาปรกอบการวางแผนอัตรากำลัง 
  7.3 แบบรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว ทุกตำแหน่ง 
  7.4 แบบรายงานข้อมูลการสอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
อัตราจ้างในสถานศึกษา 
  7.5 แบบรายงานจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำแนกตามมาตรฐานวิชาเอก 
 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาจัดเก็บข้อมูลตามแบบกรอกข้อมูล ข้อ 7.1 – 7.5        
แล้วรวบรวมข้อมูลดังกล่าวเพื่อนำมาจัดทำข้อมูลสรุปเป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จำนวน    
8 รายการ ดังนี้ 

1) ปริมาณงาน 
2) จำนวนครูรวมใน จ. 18 ตามวุฒิการศึกษาที่จบ  
3) จำนวนผู้เกษียณอายุราชการตามวุฒิการศึกษาท่ีจบ 
4) จำนวนครูรวมใน จ. 18 ตามวิชาที่สอน  
5) จำนวนผู้เกษียณอายุราชการตามวิชาที่สอน 
6) จำนวนทดแทนความต้องการที่เกษียณอายุราชการ 
7) พนักงานราชการตามวิชาที่สอน 
8) ลูกจ้างชั่วคราวตามวิชาที่สอน 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 เอกสารความต้องการอัตรากำลังครูของสถานศึกษา 
  8.2 เกณฑ์การคำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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ภาคผนวก
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