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คำนำ 

การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1       
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ข้าพเจ้า  นางมยุรีย์  เชาว์วรรณ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑  ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง งานวิเคราะห์
วางแผนอัตรากำลังคน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน "กลุ่มบริหารงานบุคคล" เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 

นางมยุรีย์  เชาว์วรรณ 

นักทรัพยากรบุคคล 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการในตำแหน่ง        53 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขตของงาน 

คำจำกัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน          

แบบฟอร์มที่ใช้           54 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน         55 

งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน        56
 วัตถุประสงค์ 

ขอบเขตของงาน 

คำจำกัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน         58
แบบฟอร์มที่ใช้            

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง          59  

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน         63 

          

 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การรักษาการในต าแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ 

ในต าแหน่ง  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งต้ัง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งต้ัง 

    หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53,  68 
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการแทน
ตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ ต าแหน่งใด 
ที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งต้ังให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว  เช่น  ต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ว่าง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตผุล และ
ความจ าเปน็ น าเสนอขอแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหนง่ 

 
 

 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  ส่ังแต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

  ศธจ.  

3. แจ้งค าส่ังแตง่ตั้งไปยงัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

หน่วยงานพิจารณาตัวบุคคลที่
จะน าเสนอขอแต่งตั้งรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจ้งค าส่ังไปยงั
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สัง่
แต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
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1.   ชื่องาน  
   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

2.   วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  2.2  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ 

และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า ประสานการด าเนินการ
และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  ก าหนดจ านวน
อัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า 
เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1  อัตราก าลังคน  หมายถึง  จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  และหน่วยงานทางการศึกษา  
4.2  ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

                         1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม 

การสูญเสียของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจ้างชั่วคราว) 

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

ที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด) 
6) ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ 

เงินรายได้สถานศึกษา 
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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
ต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
5.1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
                    5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่ขาด) 

5.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดความต้องการ
ทัง้ด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนต่อ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  
การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบด้วย   

7.1  แบบความต้องการครู 
7.2  แบบสาระครู  

         ซึ่งแบบที่ 1 และแบบที่ 2   จ าแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ  
1.  ประถมศึกษา   รหัสที่ใช้ คือ  ป. 
2.  ขยายโอกาส     รหัสที่ใช้ คือ  ข. 
3.  มัธยมศึกษา      รหัสที่ใช้ คือ  ม.        

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าข้อมูลในไฟล์แบบความต้องการครูให้ถูกต้อง  แล้วจัดเรียง 
ข้อมูลตามล าดับจากน้อยมาหามาก เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว  จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในไฟล์แบบสาระครู 
ต่อไป (ขอให้คัดลอกล าดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ข้อมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้องเท่ากับ
ข้อมูลในไฟล์ความต้องการครู) ,ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.  ข้อควรระวังคือ 
จ านวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความขาดครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 

สถานศึกษาจัดท าข้อมลูอัตราก าลงัฯ/แผนพัฒนา 
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล  10 มิถุนายน 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน ใหค้วามเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอตัราก าลังฯ 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาฯ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 เอกสารความต้องการอัตราก าลังครู   ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

         8.1.1  งบหน้า/งบหน้า(สาระ) 
          8.1.2  สรุป ป./ สรุป ข.  และ สรุป ป.(สาระ)/ สรุป ข.(สาระ) 
         8.1.3  แบบ ป / แบบ ข  แบบ ป (สาระ) / แบบ ข (สาระ)  
  8.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 

       8.2.1  แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการสอน 
อ.1- ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

-  นักเรียน  1 -20 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   1  คน    
-  นักเรียน 21 -40 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   2  คน     
-  นักเรียน 41 -60 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   3  คน     
-  นักเรียน 61 -80 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   4  คน 
-  นักเรียน 81 -100 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   5  คน 
-  นักเรียน 101 -120 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   6  คน   

       8.2.2   แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน  
อ.1 - ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

    อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นักเรียน =       1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =      30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)  ครู  :  นักเรียน =        1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =       40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู(ป) อนุบาล  + จ านวนครู (ป) ประถมครู (ป) รวม 
 
ครู(ป)รวม = 

 
[(ห้องอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)]   

 
+ 

 
 [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   

  

 2  2   
 

หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนุบาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม)    
 50  50   
จ านวนบุคลากรสายบริหาร  
   -  นักเรียน  121 - 359 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 

 -  นักเรียน  360 - 719 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   2  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง     มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง   

เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
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     8.2.3  แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน         
อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3   ดังนี้ 

อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นกัเรียน               =     1  : 25 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    ครู : นักเรียน               =      1  : 25 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 
อัตราส่วน (มัธยม)     ครู : นักเรียน               =      1  : 20 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู (ป)อนุบาล  + จ านวนครู(ป)ประถม + จ านวนครู(ป) มัธยม 
 
ครู(ป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 1.2) + (นักเรียนอนบุาล/25)]   +  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   + (ห้องมัธยม x 2) 
 2  2   
 
หรือ คร(ูป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม  + (ห้องมัธยม x 2) 
 50  50   
 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
    -  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน    มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง 

 เงื่อนไข   -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                    หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
                  - การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
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8.2.4  แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 
อัตราส่วน  (มัธยม)    ครู  :  นักเรียน =   1 : 20 
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =  40  :  1   
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน  :  ห้อง) / จ านวนครู  :  นักเรียน 
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน : ห้อง) / จ านวนครู : นักเรียน  
                               =  จ านวนห้องเรียน x  2 
  
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
-  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    2  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    3  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้     4  ต าแหน่ง   
 
เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

     8.2.5  แบบ 5   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
                                 อัตราส่วน     ครู  : นักเรียน        =       1  : 12 
                                 จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =     35  : 1 
                                 จ านวนครูรวม                            =   (35 x จ านวนห้องเรียน) / 12 
                                 จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนครูรวม – จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
 จ านวน  1 - 2 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน 
 จ านวน  3 - 6 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  คน 
 จ านวน  7 - 14 ห้องเรียน       มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2 คน 
 จ านวน 15 - 23 ห้องเรียน      มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  3  คน 
 จ านวน 24 ห้องเรียนขึ้นไป   มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  คน 
เงื่อนไข   ในการค านวณตามสูตรหากมีเศษตั้งแต่  0.1 ขึ้นไปให้ปัดเป็น 1 
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 8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 8.6  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
  8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. สรุปมาตรฐานงาน    งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่องาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่คามรับผิดชอบเพ่ือ
ไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
วัตถุประสงค์  : 

1. เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2. เพ่ือวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของ

สถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1  แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย.  สถานศึกษา  

2 สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10 มิ.ย. - รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
- ถูกต้องตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

สถานศึกษา  

3 สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง  
สพป.,สพม. 
 

ภายใน 15 มิ.ย.  สถานศึกษา  

4 สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 

 

ภายใน 30 มิ.ย. -ตรวจสอบความถูก
ต้องของอัตราก าลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

5 สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผน
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพป.,สพม. 

สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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