
1. การวางแผนอัตราก าลังคน  
การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการบริหารงานบุคคล  

1.2 เพ่ือวางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับความ ต้องการ

ของ สถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการอัตราครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้

ของ สถานศึกษา  

2. ขอบเขตของงาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี

ขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากาลังของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตรากาลังคนกับภารกิจของหน่วยงานทาง 

การศึกษา ก าหนดจ านวนอัตรากาลังของหน่วยงานการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผน

อัตราก าลัง ของโรงเรียน  

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทาแผนอัตรากาลัง ประกอบด้วย  

   (ก) ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอนและผู้บริหารสถานศึกษา (ข้อมูล10 

มิถุนายน) ของแต่ละปีการศึกษา  

   (ข) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากาลังครู  

   (ค) ข้อมูลจ านวนครูไปช่วยราชการ และครูมาช่วยราชการ  

   (ง) ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และวิชาที่สอน ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ของ

ข้าราชการคร ู 

   (จ) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนการสินตามหลักสูตร (ชั่วโมงการสอน)  

   (ฉ) ความต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.)  

   (ช) ข้อมูลครูอัตรา จ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ เงินนอกงบประมาณ  

3.2 ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจานวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตรากาลังครู

ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา ประกอบการ

พิจารณาและ จัดท า ความต้องการอัตราครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุ่มสาระการ

เรียนรู้) 

3.3 จัดท าแผนอัตรากาลังระยะ 1 ปี 3 ปี และหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความ

ต้องการอัตราก าลัง ครู ทั้งในปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา  

3.4 สถานศึกษาเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ  



3.5 สถานศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารอัตราก าลังของสถานศึกษา  

3.6 สถานศึกษารายงานข้อมูลความต้องการอัตราก าลังครูของสถานศึกษา ตามแบบที่

ก าหนดต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งครูผู้สอน (เงินนอกงบประมาณ) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 โรงเรียนก าหนดรายละเอียด ข้อมูลต าแหน่งว่าง เช่น จ านวนอัตรา วิชาเอก และ

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งครู (ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ยังไม่หมดอายุ) 

1.2 ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ด าเนินการ

สอบตามผลการสอบ 

1.3 ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งครูผู้สอน 

1.4 เรียกรายงานตัว เพ่ือท าสัญญาจ้าง โดยผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับ

ประกันสังคมและการเบิกจ่ายค่าจ้าง 

1.5 กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งสัญญาจ้างพร้อมคาสั่งจ้างแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

2.2 งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย (ว19) 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สาหรับต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้ 

 1. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน ส่ง

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ โดยมีองค์ประกอบตามลาดับดังนี้ 

1.1 ผู้อานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 

1.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 

1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 ให้สถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่ าง

เข้มตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

2. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดาเนินการดังนี้ 

2.1 วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วยด้วย

รูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนาการปฏิบัติหน้าที่ 

เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 



2.3 มอบหมายให้คณะกรรมการ ข้อ 1.2 ทาหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน 

ช่วยเหลือแนะนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามาตรฐาน

ต าแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุป 

ผลการประเมินทุก 6 เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบประเมิน 

ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใดๆ ให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว 

2.5 ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมิน

จากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

2.6 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกต จากการ

ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษารายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีเพ่ือนาเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 

53 ทราบ 

2.7 สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่

ครบ 2 ป ีแล้วให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา 

2.8 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่า

เกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าไม่ควรให้ผู้นั้นรับราชการ

ต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 

วันทาการ นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการ

ต่อไปก็ให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

2.9 ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหนังสือ

ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

2.10 กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 

 

 



2.3 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู (กรณีปกติ) 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 ส านักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ ได้ด าเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. ก าหนด โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. สพท. ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง พร้อมข้อมูลอัตราก าลัง และวิชาเอกท่ีต้องการของสถานศึกษา 

ณ สพท. และเว็บไซต์ สพท. ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

    1) สภาพอัตรากาลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

    2) ต าแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความส าคัญจ าเป็นของสถานศึกษา 

2. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

3. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมความเห็น 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็นของ

สถานศึกษาส่งไปยัง สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

4. กรณีขอย้ายไป สพท. ในจังหวัดเดียวกัน ให้ สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบ และพิจารณา 

รวบรวมค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ส่งไปยัง สพท. ที่รับย้าย 

5. กรณีขอย้ายไปต่างจังหวัด ให้ สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณารวบรวม ค าร้อง

ขอย้าย เอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมมติ กศจ. ส่งไปยัง สพท. ที่รับย้าย 

6. สพท. ที่รับย้าย ส่งข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพ่ือขอ

ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. สถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งไปยัง 

สพท. 

8. สพท. จัดท าข้อมูลตามองค์ประกอบการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กาหนด และรายละเอียดตัวชี้วัด ที่ 

สพฐ.ก าหนด เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา 

9. สพท. ส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาย้าย ให้ส านักงาน ศธจ. 

10. ศธจ. เชิญ ผอ.สพป./สพม. ทุกเขตในจังหวัดร่วมเป็นคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท า 

รายละเอียดการย้ายก่อนน าเสนอ อกศจ. ตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา ของ 

กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา ของ 

กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 ข้อ 6 

11. ศธจ. เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการย้าย 

12. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศธจ.) ออกคาสั่งย้าย ตามมติ กศจ. 

13. ศธจ. ส่งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยัง สพท.ที่เกี่ยวข้อง 



14. สพท. แจ้งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยังสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 

15. กรณีย้ายไปสถานศึกษาแห่งใหม่ให้สถานศึกษาต้นสังกัดแจ้งคาสั่งย้ายและแต่งตั้ง ให้ข้าราชการครู

ทราบและมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยให้ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน 


