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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงาน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ    
ในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน วางแผนอัตราก าลัง ของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  

 ผู้จัดท าหวังอย่างยิ่งว่าคู่มือวางแผนอัตราก าลัง จะมีประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงาน และสามารถน า
แนวทางการปฏิบัติงานไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

 

         

 

                   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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1. ชื่องำน 
 งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2.2 เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน

ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติตามภารกิจ 
3. ขอบเขตของงำน 

 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ 
และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ประสานการ
ด าเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา 
ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขต
พ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก ก.ศ.จ ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท า
แผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลัง
อย่างคุ้มค่า เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอน ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ต่อ ก.ศ.จ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
4.1 อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 
4.2 ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไชเพ่ิมเติม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา. 
5.1.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

1) การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน 
2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม การสูญเสีย

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ อัตราจ้าง
ชั่วคราว) 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่

ขาดตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) 
6) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงิน

รายได้ของสถานศึกษา 
5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

5.1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความ
ต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 
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5.1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
1) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ

สถานศึกษา หรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2 การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษาและส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้  
1) ข้อมูลด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดเป็นแนวโน้มการ

สูญเสียอัตราก าลัง 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ข้อมูลพนักงานราชการ  ต าแหน่งครูผู้สอน 
6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู

ที่ขาด) 
5.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดความต้องการ

ทั้งด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2.3 เสนอแผนต่อ ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตราก าลังคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การ
เกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย     การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน การพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flowchart กำรปฏิบัติงำน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           แบบส ารวจข้อมูลสภาพอัตราก าลัง  ประกอบด้วย 

7.1 ค าชี้แจง ข้อมูล 25 มิ.ย. 64 

7.2 แบบโรงเรียน 25 มิ.ย. 64 สพฐ. 
7.3 แบบ สพท. 25 มิ.ย. 64 สพฐ 

7.4 แบบ พรก.และลูกจ้าง 25 มิ.ย. 64 สพฐ 

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าแบบส ารวจข้อมูลสภาพอัตราก าลังให้ถูกต้องแล้วจัดเรียงข้อมูล
ตามล าดับจากน้อยไปหามาก  เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในแบบสาระครูต่อไป (อาทิ
ข้อมูลล าดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ข้อมูลครู จ. 18, ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ก.ค.ศ., 
ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. เป็นต้น) 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษาระดับประถมศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

 
 

 
 

8.2 เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2564  
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1) จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน พิจารณาตามระดับการศึกษาที่เปิดสอน ดังนี้ 
1.1 ระดับปฐมวัย           (ชั้นอนุบาล 1-3)            ก าหนด 30 คน ต่อ 1 ห้อง 

1.2 ระดับประถมศึกษา    (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6) ก าหนด 30 คน ต่อ 1 ห้อง 

1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3)ก าหนด 35 คน ต่อ 1 ห้อง 

1.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4-6) ก าหนด 35 คนต่อ 1ห้อง 

2) การค านวณอัตรา  ให้ค านวนตามสายงานดังนี้ 
2.1 สายงานบริหารสถานศึกษา 

      สถานศึกษาท่ีมีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 41 คนข้ึนไป (ทุกพ้ืนที่) ให้ก าหนด
อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

 
2.2  สายงานการสอน 

      2.2.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 ลงมา 
             1) สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา 

ก าหนดอัตราก าลังตามจ านวนนักเรียน ดังนี้ 

                
         2) สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ให้ก าหนดอัตราก าลัง โดยน าจ านวน

ห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา ชัว่โมงเรียนตามหลักสตูร และชั่วโมงการปฏิบัติงานของคร ูมาค านวณตามสูตร ดังนี้ 
 
                         

8.3  
 

 

3) โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ให้ก าหนดอัตราก าลัง ดังนี้ 
    3.1) ระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา ให้น าจ านวนนักเรียนระดับ

ปฐมวัยรวมกับจ านวนนักเรียนระดับประถมศึกษา แล้วก าหนอัตราก าลังตามข้อ 1) 
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    3.2) ระดับมัธยมศึกษา ให้น าจ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษาชั้วโมง
เรียนตามหลักสูตร และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู มาค านวณตามสูตรข้อ 2) 
                            2.2.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนตั้งแต่ 120 คนขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 

๒.๓  สายสนับสนุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.4   การก าหนดอัตราก าลังในสถานศึกษาปกติที่มีเด็กพิการเรียนรวม 

  ให้ก าหนดอัตราก าลังเพ่ิมจากอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามข้อ 2) เป็นพนักงานราชการ หรืออัตราจ้างครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ตามความเหมาะสมกับจ านวน
เด็กพิการ ประเภทของความพิการ และภาระงานของสถานศึกษานั้น 

  กรณีมีความจ าเป็นที่จะยกระดับคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะต้องก าหนดกรอบอัตราก าลัง
ต่างไปจากเกณฑ์ ให้ ก.ศ.จ. เสนอเหตุผลความจ าเป็นและแนวทางการพัฒนาต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก่อนเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
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