
การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
การสรรหา คัดเลือกบุคลากร 
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากาลังคน  

1.งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
กลุ่มงานวางแผนอัตรากาลังและกาหนดต าแหน่ง  

2.งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
2. การก าหนดต าแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ ต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่  
3. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกาหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่  
2) การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
จากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนาเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตัง้

4.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
งานสรรหาและบรรจุ  

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  

 
 
 
 
 
 



4.1 การบรรจุและแต่งตั้งครูใหม่  
แนวทางการปฏิบัติ  

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. รับรายงานตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ออกค าสั่ง/รายงงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ การประเมินผล
การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  

4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ พร้อมและพัฒนา
อย่างเข้าส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการ
ประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา53 ทราบ และใน
ส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง  

6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง เข้มแล้วแต่กรณี
ต่อสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจ
หน้าที่ที่หมายก าหนดหรือเม่ือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.2 การสรรหาจัดจ้างบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง  

1. ส ารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจ า เป็นของอัตราก าลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
เปรียบเทียบกับแผนอัตรากาลังครูประจ าปี  

2. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว  
3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ การประเมินผล

การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  
4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว  
5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราวเป็นระยะ ๆ  

 
 
 


