
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ชื่องาน : งานบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๑) กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

๒) กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของส่วนราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลที่ใช้ในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 

๓.๒ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของตําแหน่งที่เกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนกําหนด  

๓.๓ จัดทําบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์มของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓.๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

๓.๕ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอหน่วยงานต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ 

๓.๖ สถานศึกษาดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลัง โดยสถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจ ของ

สถานศึกษา 

๓.๗ จัดส่งข้อมูลและเสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

สุรินทร์เพื่อพิจารณาดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน

ที ่

รายะเอียดของงาน เวลาในการ

ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ และ
ข้อมูลที่ใช้ ในการจัดทําแผน
อัตรากําลัง 

๗ วันทําการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

๒ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
ข้อมูล 

๑ วันทําการ 
 

งานบริหารงาน
บุคคล 

 

๓ จัดทําบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์ม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗ วันทําการ งานบริหารงาน
บุคคล 
 
 

 



ขั้นตอน
ที ่

รายะเอียดของงาน เวลาในการ
ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเหความเหินขอบ 

ขึ้นอยู่กับ
กำหนดการประชุม
ของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

งานบริหารงาน
บุคคล 

 

๕ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ 
หน่วยงานต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ 
 

ขึ้นอยู่กับ
กำหนดการประชุม
ของหน่วยงาน 
 

สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา
สุรินทร์ 

 

๖ สถานศึกษาดําเนินการปฏิบัติตามแผน 
อัตรากําลัง โดยสถานศึกษาจัดหา
อัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา 
 

๗ วันทําการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

๗ จัดส่งข้อมูลและเสนอแผนอัตรากําลัง
ของ สถานศึกษาให้กับสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์เพื่อ
พิจารณาดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
 

๗ วันทําการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

 

๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

มาตรา ๒๖ ให้คณะกรรมการสถานศึกษามีอํานาจและหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล สําหรับ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

มาตรา ๔๑ ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะมีในหน่วยงานการศึกษาใดจํานวน 

เท่าใด และต้องใช้คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งอย่างใดให้เป็นไปตาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 


