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๑. ชื่องาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  ๒.๒ เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน
ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ
แผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ประสานการดำเนินการ 
และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และสถานศึกษา กำหนดจำนวน
อัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
แผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดทำแผน
อัตรากำลังของสถานศึกษา  นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า 
เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๑ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   ๑)  นำข ้อม ูลน ักเร ียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ ว ันที่  ๑๐ 
มิถุนายน และ ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพื่อคำนวณ
อัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๒)  นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบเพื่อคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๓)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั ่วคราว) ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   ๔)  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
   ๕)  จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   ๖)  ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูที่ขาดตาม
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
   ๗)  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพื่อศึกษา
แนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
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  ๕.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา  
และวิธีการดำเนินการตามแผน 
  ๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
  ๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
   ๑)  ดำเนินการในส่วนที ่เป็นอำนาจของ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เช่น การเกลี่ย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ 
การจ้างครู 
   ๒)  เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  



 
 

๓ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สถานศึกษาจัดทำข้อมลูอัตรากำลงัฯ/วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากร
แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน และ  

10 พฤศจิกายน (ภายใน 5 วัน) 

 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ (ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

(ภายใน 2 วัน) 

สพท. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง (ภายใน 5 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาและ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน (ภายใน 1 วัน) 

สพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ คู่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ในสถานศึกษา   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเง ินเด ือน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 
  งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ไปกำหนด 
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายความว่า การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จากตำแหน่งหนึ่งเป็นตำแหน่งอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากร  
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 
  ๔.๒ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน หมายความว่า การนำตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่กำหนดไว้เดิม ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิมหรือไป
กำหนดเป็นตำแหน่งอื่นในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. 
(๒) ในสถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สพท. ดำเนินการรวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอ     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ แจ้ง สถานศึกษา, สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  



 
 

๖ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

   ไม่อนุมัติ          

อนุมัต ิ

สพท. รวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 
 

ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อจัดทำข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมติ (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งสถานศึกษา รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
(ภายใน 1 วัน) 



 
 

๗ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
  ๗.๒ รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
  ๗.๓ แบบคำสั่งการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๔ บัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๘.3   หนังสือสำนักงาน ก.ค. ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๒9 ลงวันที่ 5 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง การแก้ไข
เพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/u/0/mobile/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 
 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  และ
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
 
 
  

https://drive.google.com/drive/u/0/mobile/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link


 
 

๘ 
 

๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๔. คำจำกัดความ  
  ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื ่อสิ้น
ปีงบประมาณ หมายถึง ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ สพท. 
ได้รับจัดสรรคืนจาก สพฐ. 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณ    
อายุราชการ จาก สพฐ. 
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียดปริมาณงานสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๕.๓ นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองข้อมูล เพื่อดำเนินการจัดสรรอัตรา  
ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ รายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
  



 
 

๙ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
  

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท.  

สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 

กรณไีด้รับจัดสรรอตัราเกษียณ (ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง ท่ีไดร้บัจัดสรร (ภายใน 3 วัน) 

สพท. แต่งตั้งกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรรอตัรากำลัง และดำเนินการจดัทำ
ข้อมูล เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (ภายใน 1 วัน) 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

อนุมัต ิ

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นการศึกษา 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

(ภายใน 1 วัน) 

   ไม่อนุมัติ            



 
 

๑๐ 
 

 ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมตัิ             
ไกกก 

  ๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ
จากต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอัตรากำลังครูเกินเกณฑ์ ให้กับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่มีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 

สพท. ต้นทางตรวจสอบอัตรากำลงั  
ที่ต้องตัดโอน (ภายใน 3 วัน) 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัตจิัดสรร

อัตราฯ (ภายใน 1 วัน) 
 

สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตรากำลัง 
ที่ได้รับจดัสรร (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
ให้ความเห็นชอบ/อนุมตัิ (ภายใน 1 วัน) 

 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
จัดสรรอัตราฯ และดำเนินการจดัทำข้อมูล 

การจัดสรร พร้อมความเห็น อ.ก.ค.ศ.ต้นทาง 
(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ต้นทางแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. และ
รายละเอียดตำแหน่งอัตราเงินเดือน  

ให ้สพท.ปลายทางทราบ (ภายใน 1 วัน) 

รายงาน สพฐ.  
และ แจ้ง สพท. ต้นทางโดยจัดทำข้อมูลสำหรับ
ควบคุมการใช้ตำแหน่งให้ตรงกัน (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ออกคำสั่งตัดโอนตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

 ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมตั ิ

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

เห็นชอบ/อนุมัต ิ



 
 

๑๑ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ คปร. รวม 
  ๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย 
  ๗.๓ แบบ คปร. เพ่ิม 
  ๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.)  
 

งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link 

 
 
 
 
  

https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link


 
 

๑๒ 
 

๑. ชื่องาน งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อดำเนินการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ที่ได้รับจัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใน สพท. จากผลการเกษียณอายุราชการ 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) รายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
  ๕.๒ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) รายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
  ๕.๓ การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา    
๓๘ ค. (๒) และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้สำนักงาน ก.ค.ศ. 
เสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการแล้ว 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาดำเนินการต่อไป 



 
 

๑๓ 
 

   เมื ่อ สพฐ. ดำเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทน     
การจ้างพนักงานราชการให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบแล้ว จึงดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ
ตามกระบวนการต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  (กรณีตำแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 
 

 

สพท. จัดทำบัญชีตำแหน่งเกษียณอายุราชการ   
ส่ง สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. จัดทำข้อมูลอัตราเกษียณ ท่ีได้รับจัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

จัดทำคำสั่งกำหนดตำแหน่งและอตัราเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. สำรวจตำแหน่ง เกษียณอายุปกติ/ 
รายงาน สพฐ. (ภายใน 3 วัน) 

 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราทีไ่ดร้ับคืนจากผลการเกษียณอายรุาชการ 



 
 

๑๔ 
 

  ๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และงบประมาณที่ได้รับจดัสรร (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือทราบ 
ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด 

แจ้งกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
เพื่อดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ  

(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบตำแหน่ง เกษียณอายุปกต ิ
ที่ต้องยุบเลิก (ภายใน 3 วัน) 

สพฐ. แจ้งกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจา้งพนักงานราชการ 



 
 

๑๕ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
  ๗.๒ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง  (กรณีสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง)  
  ๗.๓ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง  (กรณีสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่องการกำหนด
กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ 
ค. (๒) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงาน ก.ค.ศ.   
ในแต่ละป ี
  ๘.๔ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละป ี
 

งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16K8iaktu8lSKqhpPXonCWZ1IbuvNebc-?usp=share_link 

 
 
 
  



 
 

๑๖ 
 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นตำแหน่ง 
   พนักงานราชการ   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่ว่างตามกรอบท่ีคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) กำหนด เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทน
ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เมื่อตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบที่กำหนด จัดอยู่ในกลุ่ม
งานบริการ ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของตำแหน่งลูกจ้างประจำดังกล่าว
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ลูกจ้างประจำที ่ม ิใช ่ล ักษณะงานจ้างเหมาบริการ  หมายถึง ล ูกจ้างประจำที ่ม ีล ักษณะงาน
นอกเหนือจาก ๔ ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล
สวนต้นไม ้ว่างลงภายใต้จำนวนอัตรา ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ ของแต่ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ 
และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงาน
จ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว กรณีว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี โดยดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ
เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงดำเนินการ   
สรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดต่อไป 
  ๕.๒ กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจำเป็น และสอดคล้อง
กับภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอขออนุมัติสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปลี่ยนชื่อตำแหน่งก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติการเปลี่ยนตำแหน่งจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำเป็น
ค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งการเปลี่ยนหมวด
ค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงดำเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกำหนด ต่อไป 
  



 
 

๑๗ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  สพท. ตรวจสอบตำแหน่งว่างลูกจา้งประจำและกรอบ 

พนักงานราชการที่มีเงื่อนไขตามที ่คพร.กำหนด (ภายใน 3 วัน) 

กรณไีม่ขอเปลี่ยนช่ือตำแหน่ง กรณีขอเปลี่ยนช่ือตำแหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้าง
ประจำเป็นเป็นค่าตอบแทนพนักงาน (ภายใน 1 วัน) 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่งตามความเหมาะสมสอดคล้อง
ภารกิจหน้าทีก่ารปฏิบัติงานของพนักงานราชการ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวด 
ค่าจ้างประจำเป็นค่าตอบแทนพนกังานราชการ (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ
เปลี่ยนช่ือตำแหน่ง 

 

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนช่ือตำแหนง่ให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.กำหนด 
(ตามปฏิทินที่ สพท. กำหนด) 

 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.กำหนด 

(ตามปฏิทินที่ สพท. กำหนด) 
 

แจ้งสถานศึกษา (ภายใน 1 วัน) 



 
 

๑๘ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  (คพร.) 
กำหนด 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกฯ ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3   มต ิคปร. มาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ.๒๕๖๒ - ๒๕๖๕)  
 

งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1q60pMh3kpqsddmtmG_xfCR4zEEmnRof9?usp=share_link 

 
  



 
 

๑๙ 
 

๑. ชื่องาน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 
   จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตรากำลัง ในการบริหารจัดการศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ       
ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร          
จัดการศึกษา 
  ๔.๒ การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรร
ค่าตอบแทนจาก สพฐ. ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน เพื ่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่ 
  ๕.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็น  และความขาดแคลน
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
  ๕.๓ แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 
   ๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
   ๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปกำหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ 
และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
   ๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง
ชั่วคราวตำแหน่งครูผู ้สอน/พี่เลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้าน
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างที่ สพท.  
  ๕.๔ แจ้งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ  
  



 
 

๒๐ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือ สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๒ หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๔ แนวปฏิบัติ ที ่สพฐ. แจ้งในแต่ละป ี

งานบริหารพนักงานราชการหรือลกูจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีไดร้ับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ
จากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rUw0PFzX_OCZzpepFSNmAczdUoIuXpLN?usp=share_link 

สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจา้งช่ัวคราว 
จัดสรรให ้สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรพนักงานราชการที่รับจดัสรร  
(ภายใน 2 วัน) 

 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรรพนกังานราชการ 

ลูกจ้างช่ัวคราว (ภายใน 1 วัน) 
 

แจ้งสถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับการจดัสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
ดำเนินการเลือกสรรและจัดทำสญัญาจ้างตามทีไ่ดร้ับจัดสรร (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 



 
 

๒๑ 
 

๑. ชื่องาน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้น 
๓.  ขอบข่ายงาน 
  เป็นการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก
ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) 
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามลำดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับตำแหน่งลูกจ้างประจำที่  ก.พ. กำหนด สามารถปรับระดับ   
ชั้นงานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพื่อปรับระดับงาน (แบบคำขอประเมิน
บุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำ) ต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 
  ๕.๒ กรณีเป็นลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบคำขอ และจัดส่งแบบคำขอ
เสนอ สพท.  
  ๕.๓ สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕.๔ กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๕ คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ ผอ.สพท. พิจารณา  
  ๕.๖ กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ สพท. จัดทำคำสั่ง เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๗ กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้  
สพท. และ สพท. ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และให้แจ้งผู้รับการ
ประเมินทราบ 
  ๕.๘ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ สพท. ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ. ๑ ของตำแหน่งเดิม 
และตำแหน่งใหม ่ให้ สพฐ. ภายใน ๗ วัน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  



 
 

๒๒ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ลูกจ้างประจำที่ประสงค ์
ปรับระดับยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 

สถานศึกษารวบรวมแบบฟอร์มคำขอส่ง สพท. / 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบตั ิ(ภายใน 3 วัน) 

ไม่มีคณุสมบัต ิ

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
(ภายใน 1 วัน) 

มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน (ภายใน 1 วัน) 

คณะกรรมการประเมินฯพิจารณา
ประเมินตามแบบ/รายงานผลการ
ประเมินให้ สพท. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบผลการประเมิน (ภายใน 2 วัน) 

ไม่ผา่น ผ่าน 

สพท. จัดทำคำสั่ง เสนอผูม้ีอำนาจ 
ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ สั่งแต่งตั้ง 

(ภายใน 2 วัน) 

สพท. แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
(ภายใน 1 วัน) 



 
 

๒๓ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. ๑ 
 ** เพ่ิมแบบคำขอประเมิน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  
การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ  
  ๘.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม ๒๕๖2 เรื่อง หลักเกณฑ์
การแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม ่
  ๘.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  ๘.7 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17
ตุลาคม 2559 เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.8 คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 1340/2553 สั ่ง ณ วันที ่ 23 
กันยายน 2553 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.9 คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 1685/2553 สั ่ง ณ วันที ่ 24 
พฤศจิกายน 2553 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอตัรากำลังลูกจ้างประจำ (เพ่ิมเติม) 
 
 

งานการปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11w_W5MtrFJSXtidpFZOpcnicLpJ8FISm?usp=share_link 

  



 
 

๒๔ 
 

๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ   
๒. วัตถุประสงค ์  
  เพื่อดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำเป็นไปตาม  
แนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่มีเหตุผล และ
ความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์
ของส่วนราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การตัดโอนอัตรากำลัง หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขที่ 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  ๔.๒ การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่ง
เลขที่ และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตัดโอนยื ่นคำขอตัดโอนอัตรากำลัง  และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล  
(ตามแบบท่ี สพฐ.กำหนด)  
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
  ๕.๕ สพท. ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงาน สพฐ. และกรมบัญชีกลาง 
 
  



 
 

๒๕ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียด (ภายใน 3 วัน) 

รายงาน สพฐ. และกรมบัญชีกลาง (ภายใน 1 วัน) 

ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตดัโอนยื่นคำขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบคณุสมบัติ (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ออกคำสั่งแต่งตั้ง (ภายใน 2 วัน) 

อนุมัติ 



 
 

๒๖ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำตัดโอน 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  
การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
  ๘.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ศธ ๐๔๒๘/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม ๒๕๕8 เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  8.5   หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม ๒๕62 เรื่อง หลักเกณฑ์
การแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
  ๘.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม ๒๕๕9 เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.7 คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  ที่ 1340/2553 สั ่ง ณ วันที ่ 23 
กันยายน ๒๕๕3 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำกลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.8 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17 
ตุลาคม ๒๕๕9 เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 

งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1OyTZ0b8_R5XY9ahBFYay2c69uj3R5ejo?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานทีมีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งเดิม หากมีความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 3.   กรณีตัดโอนตำแหน่งหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคลต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เสนอ สพฐ. พิจารณา  
  



  

๒๗ 

แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอย้าย 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล.....................................................................................................................................................  
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................ระดับ.................กลุ่มงาน......................................................... 
 ตำแหน่งเลขท่ี.....................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................... 
 สังกัด................................................................................................อัตราค่าจ้าง...................................บาท 
๓. ความรู้ความสามารถ และประสบการณ ์
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................. .......................... 
๔. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๕. ขอย้ายไปปฏิบัติราชการที่ 
 (๑).................................................................................................................................................. ................ 
 (๒).............................................................................................................. .................................................... 
 (๓)..................................................................................................................................................................  
๖. เหตุผลการขอย้าย 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๗. ขอย้ายสับเปลี่ยนกับ (กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล)  
 นาย/นาง/นางสาว...........................................................................ตำแหน่ง................................................. 
 ระดับ.............................กลุ่มงาน.....................................................ตำแหน่งเลขท่ี........................................ 
 สถานศึกษา/หน่วยงาน..................................................................................................................................  
 สังกัด.............................................................................................................ค่าจ้าง...............................บาท 
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ...................................................ผู้ขอย้าย 
                                         (..................................................)  
                                  ตำแหน่ง...............................................................  



 

๒๘ 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
 (    )  อนุญาต และยินยอมให้ตัดโอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยัง 
  ตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ 
 (    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก.............................................................................................................................  
        ............................................................................................................................................................ .. 
 
   ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้คับบัญชา 
                                (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                          วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 
 
 
 
  



  

๒๙ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการตัดโอนอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 

คำสั่ง........................................................... 
ที.่.................../๒๕๖...... 

เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
.................................................... 

   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่  ๑๖    
มิถุนายน ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  
ที่ กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  
ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน         
ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓  จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่  
โดยให้ได้รับค่าจ้างเท่าเดิม และให้โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที่ และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่ง
ได้รับการแต่งตั้งใหม ่จำนวน .... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  

    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                             (..........................................................)  
                         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................... 
                         ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การตัดโอนอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
    ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 



 

 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่............................................... 
 

ลำ 
ดับ
ที่ 

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง  
สมสุข 

ม.
๖ 

ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน....ก........ 
สพป.................... 
 

๙๑๒ กลุ่มท่ี ๑ ๑๕,๘๕๐ ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน......ข........ 
สพป.................... 
 

๙๑๒ กลุ่มท่ี ๑ ๑๕,๘๕๐  ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และตำแหน่ง
เลขที ่และ
อัตราค่าจ้าง
ตามตัว 
 
 
 
 
 
 

 



  

๓๑ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล 
 
 
 
 
 

คำสั่ง........................................................... 
ที.่.................../๒๕๖...... 

เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
.................................................... 

   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ที่ กค ๐๔๒๘/ว๘๓ 
ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘  
ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที๑่๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ 
๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดยให้ได้รับค่าจ้างเท่าเดิม และให้
โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่งได้รับการแต่งตั้งใหม่ จำนวน ... ราย 
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  

    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                               (..........................................................)  
                         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................... 
                         ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
   ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 
 
 



 

๓๒ 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่.............................................. 
 
ลำ 
ดับ 
ที่ 

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว 

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง 
เลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ 
 
 
 
 
 
๒ 

นายจำลอง สมสุข 
 
 
 
 
 
นายเหมือน สุขใจ 

ม.๖ 
 
 
 
 
 
ม.ศ.๓ 

ช่างคุรุภัณฑ์ระดับ 
ช๒ 
โรงเรียน....ก.......... 
สพป...................... 
 
 
ช่างคุรุภัณฑ์ระดับ 
ช๒ 
โรงเรียน......ข........ 
สพป. 
 
 
 

๙๑๒ 
 
 
 
 
 
๙๐๐ 

กลุ่มท่ี ๑-๒ 
 
 
 
 
 
กลุ่มท่ี ๑-๒ 
 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 
๒๑,๑๗๐ 

ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน......ข..... 
สพป................... 
 
 
ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน...ก........ 
สพป. 
 

๙๐๐ 
 
 
 
 
 
๙๑๒ 
 

กลุ่มท่ี  
๑-๒ 
 
 
 
 
กลุ่มท่ี  
๑-๒ 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 
๒๑,๑๗๐ 

 ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และตำแหน่ง
เลขที ่และ
อัตราค่าจ้าง
ตามตัว 
 
 
 
 
 
 

 



 

๓๓ 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำเป็นไปตามแนวปฏิบัติ     
การบริหารลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ ทั้งตำแหน่งภายในกลุ่มงาน
เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพิ่มจำนวนอัตรากำลังลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึง    
ความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจำเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ
หน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
๔. คำจำกัดความ 
  การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไป
ตามคุณสมบัติของตำแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ดำรงตำแหน่งลูกจ้างประจำเท่านั้น     
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที ่ประสงค์ปรับระดับ ยื ่นคำขอประเมินเพื ่อเปลี ่ยนสายงาน (แบบคำขอ   
ประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน
ของลูกจ้างประจำ)  
  ๕.๒ สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๓ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๔ คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๕.๕ เสนอ ผอ.สพท. มีคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงานผู้เกี่ยวข้อง และสพฐ. (รายงาน สพฐ.ให้ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของตำแหน่งเดิม 
และตำแหน่งใหม)่  
 
  



 

๓๔ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิ (ภายใน 3 วัน) 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/สพฐ. 
(ภายใน 1 วัน) 

ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดบัยื่นคำขอ 

ผอ.สพท. มีคำสั่งแต่งตั้ง (ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา 
(ภายใน 1 วัน) 



 

๓๕ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื ่อง      
การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
  ๘.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ ศธ ๐๔๒๘/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม ๒๕๕8 เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  8.5   หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม ๒๕62 เรื่อง หลักเกณฑ์
การแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
  ๘.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม ๒๕๕9 เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.7 คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  ที่ 1340/2553 สั ่ง ณ วันที ่ 23 
กันยายน ๒๕๕3 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำกลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.8 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17 
ตุลาคม ๒๕๕9 เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 

งานเปลี่ยนสายงาน(ช่ือตำแหน่ง)และกลุม่งานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qYBU58L6QBcC8mHSDqLBxPFuq83jpAHg?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานทีมีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม หากมี
ความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 



 

๓๖ 

แบบคำขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 
การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจำ 

 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอรับการประเมิน 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล..................................................................................................................................................... 
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..............................ระดับ....................กลุ่มงาน............................................................ 
 ตำแหน่งเลขท่ี........................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................  
 สังกัด.................................................................................................. อัตราค่าจ้าง.................................บาท 
๓. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๔. ขอประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.....................................................ระดับ.................กลุ่มงาน.................................. 
 ตำแหน่งเลขท่ี.............................สถานศึกษา/หน่วยงาน...............................................................................  
 สังกัด.............................................................................................................................................................. 
๕. เหตุผลความจำเป็น 
 ..................................................................................................................................................... .................. 
 .......................................................................................................................................................................  
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 .......................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................  
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ ...........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                         (...........................................)  
                                 ตำแหน่ง............................................................... 
 
 
 
 
  



 

๓๗ 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
          
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว................................................................................... 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้คับบัญชา 
                               (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                         วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 
 
 
 
 
 
 
  



 

๓๘ 

แบบประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) .................................................ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน..................................ระดับ...... 
กลุ่มงาน...........................................สังกัด.......................................................................................................... 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.................................................ระดับ.............กลุ่มงาน.............................. 
 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจาก ๒๐  

 - เอาใจใส่การทำงานที่ได้รับมอบหมาย และหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  

 - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จ และความผิดพลาด   

 - พัฒนา และปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ ่งขึ ้น และหรือแกปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 

  

 - การร่วมมือทำงาน และประสานงานกันเป็นทีม   

๒. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจาก ๑๕  

 - แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตนเอง   

 - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
และก้าวหน้าอยู่เสมอ 

  

 - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถ
ปฏิบัติได ้

  

๓. การแก้ไขปัญหา และการตัดสินใจ พิจารณาจาก ๑๕  

 - หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา   

 - หาทางแก้ไขโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี   

 - เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม   

๔. ความประพฤต ิพิจารณาจาก ๒๐  

 - รักษาวินัย   

 - ให้ความร่วมมือกับเพ่ือร่วมงาน   
 
 
 



 

๓๙ 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

 - มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกัน และกันในหน้าที่การงาน   

 - มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ   

๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย เช่น ๑๕  

 - สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ 
และผู้เกี่ยวข้อง 

  

 - สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน   

 - ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม   

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจาก ๑๕  

 - ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาชีพอยู่เสมอ 

  

 - สนใจ และปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา   

 - นำความรู้ และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

  

รวมคะแนน ๑๐๐  
 
                              ลงชื่อ................................................ 
                          (..................................................)  
                         ตำแหน่ง........................................................ 
                                   กรรมการผู้ประเมิน  
 
หมายเหตุ  ๑. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไม่น้อยกว่า ๓ คน 
   ๒. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
   ๓. ใช้แบบประเมินนี้สำหรับการประเมินลูกจ้างประจำที่ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)   



 

๔๐ 

แบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) ..................................................ดำรงตำแหน่ง.....................................ระดับ............... 
กลุ่มงาน............................................สังกัด......................................................................................................... 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง........................................ระดับ................กลุ่มงาน.................................. 

ผลการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

คนที ่๑  ๑๐๐  

คนที ่๒  ๑๐๐  

คนที ่๓  ๑๐๐  

รวม   
เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
สรุปผลการประเมิน 
  ๑. คะแนนประเมินเฉลี่ยจากคณะกรรมการ คิดเป็นร้อยละ................... 
  ๒. (   ) ผ่านการประเมิน   (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
                             ลงชื่อ...............................................ประธานกรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
                         วันที่...............เดือน....................................พ.ศ......................  



 

๔๑ 

หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจำ 
กรณีเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุม่งานไปดำรงตำแหน่งใหม่ที่ต่ำกว่าเดิม 

 
          ที.่............................................................................ 
                                       วันที่..........เดือน.........................พ.ศ................... 
 
   ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................. 
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................ระดับ...............กลุ่มงาน................................................ 
ตำแหน่งเลขท่ี.............................สังกัด............................................................................................................... 
รับอัตราค่าจ้าง.........................................บาท มีความประสงค์ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ไปดำรงตำแหน่ง..........................................ระดับ...................กลุ่มงาน............................................................. 
   ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ต่ำกว่าเดิม (ตำแหน่งใหม่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูง     
ของตำแหน่งเดิม) และหากได้รับค่าจ้างมากกว่าขั้นสูงของตำแหน่งใหม่แล้ว ข้าพเจ้ายินยอมรับค่าจ้างไม่สูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่ 
 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้รับทราบ และยินยอมในการเปลี ่ยนตำแหน่งดังกล่าวโดยความสมัครใจ      
ของข้าพเจ้าเองทุกประการ 
 
 
  
                                ลงชื่อ...................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                             (......................................................)  
                        ลูกจ้างประจำตำแหน่ง.................................................. 
  
 
 
  



 

๔๒ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 
 
 
 

คำสั่ง............................................................ 
ที.่................/๒๕๖...... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
........................................ 

   ด้วยลูกจ้างประจำ สังกัดโรงเรียน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...........................................
เสนอขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานไปดำรงตำแหน่งใหม่ สังกัดเดิม จำนวน ...........ราย 
   เพื ่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ์  และวิธ ีการของสำนักงาน ก.พ. 
กระทรวงการคลัง และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล ดังนี้ 
              
   ๑. ...............................................................  ประธานกรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๒. ............................................................... กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๓. ................................................................. กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................ 
 
   ให้คณะกรรมการมีหน้าที ่ทำการทดสอบ ประเมินบุคคล ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ พิจารณาเหตุผลความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของ     
ส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 
    สั่ง  ณ วันที่................................................พ.ศ................. 
 
                                
                             (..........................................................)  
                         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ 
 
  



 

๔๓ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 

คำสั่ง........................................................... 
ที.่.................../๒๕๖…... 

เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
…................................................. 

   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่  ๑๖    
มิถุนายน ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓           
ที่ กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน           
ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘  ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓  สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำซึ่งเป็นผู้ผ่านการประเมิน
บุคคล และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ 
จำนวน ๓ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
    
                            (..........................................................)  
                         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................ 
                         ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
หมายเหตุ  การปรับระดับชั้นงานที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด ให้ระบุข้อกฎหมายหรือ 
   ระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
 
 
 



 

๔๔ 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.....................................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่......................................... 
 

ลำ 
ดับที่ 

ชื่อ- ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันที่ 

หมายเหตุ ตำแหน่ง/
สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขที่ 

กลุ่ม
บัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่
งเลขที่ 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตรา
ค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง สมสุข ม.๖ ช่างคุรุภัณฑ์
ระดับ ช๒ 
โรงเรียน....... 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มท่ี 
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐ พนักงานขับ
รถยนต์ระดับ ส๒ 
โรงเรียน............. 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มท่ี  
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐  เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ
ความชำนาญ
การในหน้าท ี
และได้รับ
ใบอนุญาตขับ
รถยนต์ตาม
กฎหมาย 
 
 

 
หมายเหตุ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ไม่ก่อนวันที่ได้รับคำขอสมบูรณ์ 
 



 

๔๕ 

๑. ชื่องาน  งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ในสถานศึกษา 
   ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำใน
สถานศึกษาที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  พระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ในการถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษาให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีการถ่ายโอนตามภารกิจ ดังนี้  
  ๓.๑ การถ่ายโอนด้านการจัดการศึกษา และทรัพย์สินของสถานศึกษา 
  ๓.๒ การถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณโดยการโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
เป็นไปด้วยความสมัครใจ   
๔. คำจำกัดความ   
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  ๕.๑ ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) จัดทำบัญชีรายละเอียด ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จ่ายควบกับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมตำแหน่งว่าง (ถ้ามี) ส่งให้ สพฐ. เพื่อดำเนินการ    
ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
     ทั้งนี้ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปให้ อปท.จะต้องโอนไปได้ไม่เกิน
จำนวนครู ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด กรณีตำแหน่งว่างให้ตัดโอนอัตราเงินเดือนในข้ันต่ำของระดับ 
    (๒) เมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. สพฐ. แจ้ง สพท. และอปท. ออกคำสั่งรับโอน 
    (๓) สพท. มีคำสั ่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., เทศบาล., อบต. แล้วแต่กรณี) โดยมีผลวันเดียวกันกับวันที่องค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นมีคำสั่งรับโอน 
    (๔) สพท. ส่งคำสั่งให้โอน ไป สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    (๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และ
อัตราเงินเดือนของข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั ้นพื ้นฐานที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
ดำเนินการ เพื่อทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการตัดโอนวงเงินงบประมาณ ไปตั้งจ่ายที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๖) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับทราบผลการพิจารณาจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วให้ทำหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อมทั้งแจ้ง
ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปรับฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ หากสถานศึกษา       
เป็นหน่วยเบิกให้แจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ยกเลิกรหัสการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล 



 

๔๖ 

   ๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สมัครใจไปสังกัดองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น ให้แจ้งความประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปกำหนดในสถานศึกษา
ที่มีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
     สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา ตัดโอน
ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนดที่สถานศึกษาแห่งอื่นในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่มี
อัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
    (๒) หากเป็นกรณีขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาต้นทาง ประสาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติตัดโอนตำแหน่งต่อไป 
  ๕.๒ ตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
   ๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายชื่อ และรายละเอียดตัดโอนตำแหน่ง 
และอัตราค่าจ้าง ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ ก.พ. และทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณในการขอตัดโอนวงเงินงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., เทศบาล., อบต.) ให้มีคำสั่งรับโอน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีคำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ โดยมีผลวันเดียวกัน 
   ๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าจ้าง       
ของลูกจ้างประจำตามตัวไปกำหนดในสถานศึกษาแห่งอ่ืนที่ขาดอัตรากำลัง 
    (๒) กรณีการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการในสถานศึกษา   
ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้ และให้ยกเลิกสัญญาจ้าง เนื่องจากภารกิจของสถานศึกษา 
ได้มีการโอนสังกัดไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จึงให้การปฏิบัติราชการสิ้นสุดลง และให้ สพท. จัดสรร
อัตราพนักงานราชการไปกำหนดไว้ในสถานศึกษาอ่ืน 
  



 

๔๗ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   ๖.๑ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
  

สพท. ทำบัญชีรายละเอียด และแจ้ง 
องค์กรส่วนท้องถิ่นให้มีคำสั่งรับโอน 

ไม่สมัครใจโอน 

ครูบุคลากรและบุคลากรทางการศกึษา 
แสดงความจำนงโอน/ไม่โอนไปท้องถิ่น 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพท. มีคำสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น โดยมีผลวันเดียวกันกบัคำสั่งรับโอน 

สพท. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอน 
แจ้ง สพฐ. เพื่อตกลงกับสำนักงบประมาณตดัโอน

วงเงินงบประมาณ 

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. ทราบ และ
ปรับข้อมูลฐานบคุคลทำหนังสือรบัรองเงินเดือน

ครั้งสุดท้ายให้องค์กรส่วนท้องถิ่น 

สพท. ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตัดโอนตำแหน่งและเงินเดือนตามตัวไปยัง

สถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังตำ่กว่า 

สพท. เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.   
เพื่อขออนุมัติตัดโอน 

หากเป็นการยา้ยต่างเขต ให้ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษาต้นทางประสาน  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาปลายทาง และ
ขออนุมัติสำนักงาน ก.ค.ศ. ตดัโอน 



 

๔๘ 

  ๖.๒ กรณีลูกจ้างประจำ 

 
 
 หมายเหตุ  สพท. ต้องยกเลิกรหัสการใช้สิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล สำหรับโอนไปสังกัด อปท. 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ คำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๒ คำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ (ตัวอย่างตามภาคผนวก)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติกำหนดแผน และข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๑๒, ๑๓, ๑๖, ๑๗, ๓๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๗ 
  ๘.๓ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง วิธ ีการ และเงื ่อนไขแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว.๖๕๘๔ ลงวันที่ ๑๐
มิถุนายน ๒๕๕๑ เรื่องการถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาในสถานศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๘.๕ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่องการถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษา
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพป./สพม. ทำบัญชีรายละเอียดให้ สพฐ. เพื่อ
ขออนุมัติ สำนักงาน ก.พ. และทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ไม่สมัครใจโอน 

ลูกจ้างประจำแสดงความจำนงโอน/ไมโ่อนไปท้องถิ่น (ภายใน 3 วัน) 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

สพฐ. แจ้งผลให้ทราบ และ สพท. มีคำสั่งให้โอน
และแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคำสั่ง 
รับโอนโดยมผีลในวันเดยีวกัน (ภายใน 3 วัน) 

สพป./สพม. พิจารณาตดัโอนตำแหน่ง 

และอัตราค่าจ้างลูกจ้างตามตัวไปกำหนด 

ในสถานศึกษาแห่งอื่นที่ขาดอัตรากำลัง 
(ภายใน 3 วัน) 



 

๔๙ 

  ๘.๖ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ ลงวันที่ ๑๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุม ครั้งที่ 
๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๔๙ 
  ๘.๗ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจให้
ส่วนราชการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/๘๘ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
  ๘.๑๐ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๖๖๓/๒๕๔๗ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๐ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๗๒๑๗ ลงวันที่ ๒๖ 
ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่องการโอนพนักงานราชการไปสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น 
  ๘.๑๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำในสถานศึกษา
ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rAC7k2LgPvJV5oPAsbMERKhDrJpxc0mB?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ 
 ๒. การโอนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั ่วคราว (จากเงินงบประมาณ) มาสามารถทำได้ การตัดโ อน
พนักงานราชการในสถานศึกษาที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้ และให้ยกเลิก
สัญญาจ้าง แต่หากประสงค์ไปปฏิบัติราชการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องยกเลิกสัญญาจ้าง และเสนอ
รายชื่อไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ารับการประเมิน เพ่ือจ้างเป็นพนักงานท้องถิ่น 
 
๙. ตัวอย่างคำสั่ง              



 

๕๐ 

(ตัวอย่าง) 
 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................... 

ที่ …..……../…………. 
เรื่อง ให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

……………………..………………… 
 
   ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล.......................
เทศบาลตำบล..............................) ได้รับโอนข้าราชการคู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา.........................................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด.............................. .... 
องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล.......................................)  
   ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา ๓๐ 
แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุมครั้งที่ .................. เมื่อวันที่......................................... แล ะ
หนังสือ (องค์การบริหารส่วนจังหวัด................................, องค์การบริหารส่วนตำบล........................... ................ 
เทศบาลตำบล...........................................) ที่ ..........................ลงวันที่...................เมษายน ๒๕๕๐ จึ งให้โอน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยตัดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่าย 
ทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..............................., องค์การบริหารส่วนตำบล.....................................,  
เทศบาลตำบล..............................) จำนวน.............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  
   สั่ง ณ วันที่................................... ............พ.ศ......................... 
 
 
 
         (...............................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 
 
 



 

 

ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................สั่ง ณ วันที่.................................................. 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ – ช่ือสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 

วุฒิ/
วิชาเอก 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการทีร่ับโอน 
 

ตั้งแต่
วันท่ี 

 
หมายเหค ุตำแหน่ง/สังกัด วิทยฐานะ 

ตำแหน่ง
/ 

เลขท่ี 

เงินเดือน ตำแหน่ง/
สังกัด 

วิทยฐานะ 
ตำแหน่ง/ 

เลขท่ี 

เงินเดือน 

ระดับ อัตรา ระดับ อัตรา 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 

นายธนา ทองดี 
xxxxxxxxxxxxx 
 
 
 
 
 
 
-ตำแหน่งว่าง- 
 

ค.บ. 
ภาษาไท
ย 
 
 
 
 
 
- 

คร ู
โรงเรียนเขา
เขียว 
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดพัทลุง 
สพท. พัทลุง 
 
 
รองผู้อำนวยการ
โรงเรียนเขาชัย  
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดพัทลุง 
สพท. พัทลุง 

ครูชำนาญ
การ 
พิเศษ 
 
 
 
 
 
- 

 ๔๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
๑๒๒๔๔ 

คศ.๓ 
 
 
 
 
 
 
 
คศ.๒ 

๔๓,๕๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 
๓๑,๙๓๐ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตำแหน่ง
เลขท่ีใหม่
ขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
ตำแหน่ง
เลขท่ีใหม่
ขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ 
พ.ค. 
๒๕๕
๑ 
 
 
 
 
๑ 
พ.ค. 
๒๕๕
๑ 
 

ให้ตัดโอนตำแหน่ง 
 และอัตรา
เงินเดือน 
ตามตัวไปตั้งจ่าย
ทางสังกัด 
(องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
............................. 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล............. 
เทศบาลตำบล
......... 
 (แล้วแต่กรณี)  



 

๕๒ 

(ตัวอย่าง) 
 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................. 

ที่ ............./............... 
เรื่อง ให้โอนลูกจ้างประจำ 

..................................................... 
   ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล. ....................
เทศบาลตำบล.......................................) ได้รับโอนข้าราชการคู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..................................  
องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล.......................................)  
   ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา 
๓๐ แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๖ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๗ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ เมื่อวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๔๙ ประกอบกับ
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/๘๘ 
ลงวันที ่  ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ และหนังสือ สำนักงาน ก.พ. ที ่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/................ลงวันที่
................................... และหนังสือ (องค์การบริหารส่วนจังหวัด............................,องค์การบริหารส่วนตำบล
..............................,เทศบาล...........................) ที่ ......... .............ลงวันที่....................................จึงให้โอน
ลูกจ้างประจำ โดยตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่ายทางสังกัด (องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด........................................, องค์การบริหารส่วนตำบล.................... ....................,เทศบาล
..............................................) จำนวน.....................ราย ดังบญัชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
   สั่ง ณ วันที่...............................................พ.ศ.............  
 
 
         (...............................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 
 



 

 

ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการให้โอนลูกจ้างประจำ 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................สั่ง ณ วันที่................................................ .. 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ – ชื่อสกุล 
เลขประจำตัว  ประชาชน 

ตำแหน่งส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่รับโอน 
ตั้งแต่ 
วันที่ 

หมาเหตุ ตำแหน่ง/
สังกัด 

ตำแหน่ง/ 
เลขที่ 

อัตราจ้าง ตำแหน่ง/สังกัด ตำแหน่ง/เลขท่ี อัตราจ้าง 

 ๑  นายเจริญ ชาวนาม่วง 
๒ ๑๖๐๑ ๐๐๘๔๙ ๐๖๒ 

นักการ
ภารโรง 
โรงเรียน
เขาชัยสน 
สพท. 
พัทลุง 

๑๑๒ ๑๑,๐๗๐  ตำแหน่งเลขท่ีใหม่
ขององค์การ
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

 ๑ พ.ค. 
๒๕๕๑ 

ให้ตัดโอนตำแน่ง 
และอัตราเงินเดือน
ตามตัวไปตั้งไปตั้ง
จ่ายทางสังกัด 
(องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด
............... 
ส่วนตำบล
................. 
เทศบาลตำบล
............ 
 (แล้วแต่กรณี)  

 
เอกสารหมายเลข ๑ 

บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 
 



 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ตำแหน่ง/ 
ส่วนราชการ

เดิม 

รับเงินเดิน  
เงิน 
วิทย
ฐานะ 
(๒) 

เงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
 

รวม 
(๓) - 
(๖) 

โอนไปตำแหน่ง/
ส่วนราขการใหม่ 

สังกัด อปท. อันดับ 
เงินเดือน 

(๑) 

ค่าครอง
ชีพ

ชั่วคราว 
(๓) 

เงิน 
สปพ. 
(๔) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

(๕) 

เงินตอบ
แทนพิเศษ 
๓ จังหวัด 

(๖) 

เงินเพ่ิม
อ่ืน ๆ  
(๗) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 อบจ./อบต./
เทศบาลตำบล 
(แล้วแต่กรณี)  
 
 

 
  



 

 

เอกสารหมายเลข ๑ 
บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.................................. ...ลงวันที่............................................) 

  

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - 
ชื่อสกุล 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน 

หมาย
เหตุ ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ตำแหน่ง/
ส่วน

ราชการ
เดิม 

ขั้นเงินเดือน 
เงิน 
วิทย
ฐานะ 

เงินอ่ืน 
ๆ ที่ใช้
จ่าย 

ควบกับ
เงินเดือน 

จำนวน
เงินที่

ตัดโอน 

ตำแหน่ง 
เลขที่ 

โอนไป
ตำแหน่ง/

ส่วน
ราชการ

ใหม่ 

ขั้นเงินเดือน 
เงิน
วิทย
ฐานะ 

 

เงินอ่ืน 
ๆ ที่ใช้
จ่าย 

ควบกับ
เงินเดือน 

จำนวน
เงินที่

ตัดโอน 
อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

   
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... 
โรงเรียน.............................................  
 

   
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด….................. 
โรงเรียน................... 

      
      

            รวมเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ   
 จำนวนเงินที่ตัดโอนตั้งแต่..................ถึง........................ 
         (รวม........เดือน) เป็นเงินทั้งสิ้น 

 
   ลงช่ือ.......................................................... 
         (.....................................................)  
            ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 



 

 

เอกสารหมายเลข ๑/๒ 
 

บัญชีรายละเอียดการตัดโอนค่าเช่าบ้าน (งบดำเนินงาน) ของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพท. ............................................ 
และเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้านอยู่เดิม ที่ โอนไปสังกัด อปท. (อบจ.,อบต.,เทศบาลตบล ฯลฯ) ................................................................. 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ชื่อสถานที่ 
ที่ถ่ายโอน 

ไปสังกัด อปท. 

ค่าเช่าบ้าน 
รายเดือน 
(บาท) 

วันที่ 
รับโอน-ให้โอน 

ระยะเวลาการตัดโอน 
นับตั้งแต่วันที่โอน-สิ้นปีงบประมาณ 

ค่าเช่าบ้าน 
ที่ต้องโอน อปท. 
เป็นเงิน (บาท) 

หมายเหตุ 
เดือน วัน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

    

รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น................................................................................ (ตัวอักษร)   

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  



 

 

เอกสารหมายเลข ๒ 
บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม 

 
อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 
(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน  
รวม 

 
 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/
ส่วนราชการใหม ่

สังกัด อปท. 

ค่า
ครอง
ชีพ 
(๒) 

เงิน 
สปพ. 

 
(๓) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

 
(๔) 

เงิน 
พ.ส.ร. 

 
(๕) 

เงิน
เพ่ิม 
อ่ืน ๆ  
(๖) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
อบจ./อบต./
เทศบาล (แล้วแต่
กรณี)  

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  



 

 

เอกสารหมายเลข ๒/๑ 
บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน 

หมายเหตุ ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ตำแหน่ง/ส่วน
ราชการเดิม 

อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 

เงินอ่ืน ๆ 
ที่ใช้จ่าย 
ควบกับ
เงินเดือน 

จำนวนเงิน 
ที่ตัดโอน 

ตำแหน่ง 
เลขที่ 

โอนไป
ตำแหน่ง/ส่วน
ราชการใหม่ 

 

อัตราค่า 
จ้างรายเดือน 

เงินอ่ืน ๆ ที่
ใช้ จ่ายควบ
กับเงินเดือน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ 
       โรงเรียน................... 

 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด….................. 
โรงเรียน..................... 

 
 
 

            รวมเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ   
จำนวนเงินที่ตัดโอนตั้งแต่..................ถึง..........................  
         (รวม........เดือน) เป็นเงินทั้งสิ้น 

 
 



 

 

เอกสารหมายเลข ๓ 
บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่........................ ....................) 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ตำแหน่ง/ส่วน
ราชการเดิม 

 
อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 
(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน  
รวม 

 
 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/ส่วนราชการ
ใหม่ 

สังกัด อปท. 

ค่าครอง
ชีพ

ชั่วคราว 
(๒) 

เงิน 
สปพ. 

 
(๓) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

 
(๔) 

เงิน 
พ.ส.ร. 

 
(๕) 

เงินเพ่ิม 
อ่ืน ๆ  

 
(๖) 

 
 
 

  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
................................. 
 

  
 

   
 

 
อบจ./อบต./เทศบาล (แล้วแต่
กรณี)  
 

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  



 

 

เอกสารหมายเลข ๔ 
แบบรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐาน 

ที่กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. (บัญชี............ปีการศึกษา.................จำนวน..............โรงเรียน) 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

ลำดับ 
ที ่

สพท.  
ช่ือ

สถานศึกษา
ที่ถ่ายโอน 

โอน
ไป 

อปท. 

เปิดสอน
ระดับ 

จำนวน จำนวน
ครูควร
มีตาม
เกณฑ์ 
ก.ค.ศ. 

จำนวนครูมีจริง 
จ.๑๘ 

จำนวน
ครูควร
มีตาม
เกณฑ์ 
ก.ค.ศ. 

จำแนกครูมีจริงตาม จ.๑๘ 
ลูกจ้าง 
ประจำ 

นักเรียน ห้องเรียน 
บร./
ผช. 

ผู ้
สอน 

รวม 
ขอ 
โอน 

ไม่
โอน 

ขอ 
ช่วย 

อัตรา 
ว่าง 

รวม 
(๑) 

ขอ 
โอน 

ไม่
โอน 

ขอ 
ช่วย 

อัตรา 
ว่าง 

รวม 
(๒) 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
อนุบาล 
ประถมศึกษา 
มัธยมศึกษา
ตอนต้น 
มัธยมศึกษา
ตอนปลาย 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

           

รวม           

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  



 

 

เอกสารหมายเลข ๕ 
แบบรายงานจำนวนลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) และพนักงานราชการ 

ในสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนให้แก่ อปท. (บัญชี................ปีการศึกษา...................) 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่.................................... ........) 

๑. ลูกจ้างประจำ 

ลำดับที่ 
ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ชื่อสถานศึกษา 
ความประสงค์ ชื่อตำแหน่ง

ลูกจ้างประจำ 
หมวด อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 

โอนไป ไม่โอน 
          

๒. ลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลรากร)  

ลำดับที่ 
ชื่อ – ชื่อสกุล 

 
ชื่อสถานศึกษา 

ความประสงค์ 
ชื่อตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 

ไปโอน ไม่โอน 
        

๓. พนักงานราชการ 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ชื่อสถานศึกษา 
ความประสงค์ 

ชื่อตำแหน่ง กลุ่มงาน ค่าตอบแทน 
สัญญาจ้าง

สิ้นสุด 
วัน เดือน ปี 

หมายเหตุ 
ไปโอน ไม่โอน 

          
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

๖๒ 

เอกสารหมายเลข ๖ 
 
แบบรายงานบุคลากรที่ประสงค์ช่วยราชการในสถานศึกษาเดิมที่ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. เพ่ือรอการตัดสินใจ 

ช่วยราชการไม่เกิน ๕ ปี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................ที่ ศธ....................ลงวันที่................... .....) 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 
วัน เดือน ปี 

ที่โอนถ่ายถาน
ศึกษา 

จำนวนปี 
ที่ขอช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                 ลงชื่อ.................................................  
                              (............................................ )  
                                   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
  



 

๖๓ 

เอกสารหมายเลข ๗ 
แบบรายงานบุคลากรที่ไม่พึงประสงค์โอนไปสังกัด อปท. 

ช่วยราชการ ๑ ป ี
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ที่ ศธ......................ลงวันที่..........................) 
 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 
วัน เดือน ปี 
ที่โอนถ่าย

สถานศึกษา 

จำนวนปีที่ 
ให้ช่วยราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                 ลงชื่อ.................................................  
                              (............................................ )  
                                   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
  



 

๖๔ 

๑. ชื่องาน งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   (Human Resource Management System)    
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อบันทึกข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซ ึ ่ งเป ็นระบบที ่สำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ  ตรวจสอบ       
และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร 
งานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่พัฒนา  
การจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ำซ้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศ ที่มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก       
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน        
ที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  ๔.๓ การวางแผนอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนกำลังคนเพื่อให้ได้กำลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถดำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย  
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทำ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และการรายงานข้อมูล
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรากำลังเข้าสู่ระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
  ๕.๒ บันทึกข้อมูล 
   ๑) การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
    (๑) มีคนถือครอง 
     (ก) เข้าเมนูงานอัตรากำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     (ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื ่อ ที ่ต้องการเพิ ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล 
เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
    (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
     (ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
     (ข) เลือกสถานะตำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 



 

๖๕ 

    (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหน่ง 
     (ก) เลือกเพิ่ม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่
ตำแหน่ง, เลขที่จ่ายตรง, สถานะตำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
     (ข) การระบุคนลงตำแหน่งว่าง เลือกตำแหน่งที ่ต้องการเพิ ่มคนลงตำแหน่ง     
แล้วตรวจสอบข้อมูลลงตำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง    
แล้วเลือกบันทึก 
    (๔) กรณ ีสพท. ขอย้ายปลายทาง 
     (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกตำแหน่งที ่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตร
ประชาชน ๑๓ หลัก ระบบจะแสดงตำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบ
จะแสดงสถานะรออนุมัติจาก สพท. ต้นทาง 
     (ข) สพท. ต้นทาง เลือกเมนูคำร้องขออนุมัติย ้ายออก เลือกดูรายละเอียด       
และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 
   ๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)  
    ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
    (๑) ข้อมูลบุคคล 
    (๒) เงินเดือน 
    (๓) ข้อมูล กบข. 
    (๔) การช่วยราชการ 
    (๕) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
    (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
    (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน 
    (๘) ใบประกอบวิชาชีพ 
    (๙) การศึกษา 
    (๑๐) การสอน 
   เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
  ** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของ สพฐ.  



 

๖๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS OBEC)  
(Human Resource Management System) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iWfVce3F_NlxefTZ5TOCJaUHwOQLPkXY?usp=share_link 

 

สพท. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC)  (ภายใน 2 วัน) 

ดำเนินการบันทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบ (ตามปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด) 

การจัดทำอัตราในระบบ  
 (HRMS.OBEC) (ตามปฏิทินท่ี สพฐ. กำหนด) 

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC) (ตามปฏิทินท่ี สพฐ. กำหนด) 

รายงานข้อมูล สพฐ. ตามตัวช้ีวัด/ข้อมูลสารสนเทศ
อื่นๆ ที่เกีย่วข้อง (ตามปฏิทินท่ี สพฐ. กำหนด) 

ตรวจสอบข้อมลูใหถู้กต้องและเปน็ปัจจุบัน 

(ตามปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด) 



 

๖๗ 

1.  ชื่องาน  การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource    
Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ   

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ      
ลูกจ้างชั ่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System)     
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบร ิหารจ ัดการข ้อม ูลคร ูและบ ุคลากรรายคนด ้วยระบบ HRMS (Human Resource 
Management System) ซึ ่งเป็นระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้ 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูล  ครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data  
ด้านข้อมูลครูและบุคลากรเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข้อมูล 
การสอน ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาที่กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ้ำซ้อน 
เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตามผล
การแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  ๔.๓ ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ คือ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็นการ
เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือ
จังหวัด ซึ่งสั ่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดทำ
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบ กำกับติดตาม การรายงานข้อมูลครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลเข้าสู ่ระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
   ๑) ตรวจสอบข้อมูลเลขที่ตำแหน่ง และเลขที่ตำแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตรากำลัง 
ตำแหน่งถูกต้องตรงกับตำแหน่งว่ามีเงิน เป็นตำแหน่งมีคนครอง 
   ๒) บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัต ิการศึกษา ประวัต ิการรับราชการ  
วุฒิการศึกษา วิชาเอก ใบประกอบวิชาชีพ และการสอน 



 

๖๘ 

  ๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข 
  ๕.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล ตามตัวชี้วัดที่ ๔.๑.๑ ครบ ๑๐๐% 
   ๑) ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒) ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 
   ๓) ข้อมูลพนักงานราชการ 
   ๔) ข้อมูลลูกจ้างประจำ 
   ๕) ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว 
  ๕.๕ สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๕.๖ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ภายใน 1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 
สพท. พิจารณา (ภายใน 3 วัน) 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมลู และยืนยันควาถูกต้อง (ภายใน 3 วัน) 

สรุปประเมินผลการดำเนินงาน (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 



 

๖๙ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การจัดทำข้อมลูระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบยอ่ยงานทะเบียนประวัต ิ

 

https://drive.google.com/drive/folders/19ovAoODTnxVcSpkl-_f2lVHbQXR-oMby?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง
การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ทำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน  
 ๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก 
 ๓. สพฐ. และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS เพื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะได้ไม่ต้อง
กรอกข้อมูลหลายระบบ ซ้ำซ้อน 
 ๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได้แสดง    
วุฒิการศึกษาอ่ืนเช่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทำให้ไม่สามารถสรุปจำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 
ในฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๐ 

๑. ชื่องาน งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการ
บริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS)    

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อกำหนดอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามเกณฑ์อัตรากำลังข้าข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่กำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามที่  
ก.ค.ศ. กำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซ ึ ่ งเป ็นระบบที ่สำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ  ตรวจสอบ       
และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ ระบบการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity 
System : SCS) เรียกโดยย่อว่า ระบบ SCS หมายถึง ระบบการบริหารและจัดการข้อมูลสารสนเทศโดยใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลในการประมวลผลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียนใน
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้ในการบริหารอัตรากำลังในสถานศึกษา
ตามเกณฑ์อัตรากำลังข้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่
กำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๔.๒ การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การนำผลและข้อมูลจากระบบ SCS ไปใช้ในการวางแผน
อัตรากำลังและการบริหารอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สั งกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๓ ความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน หมายถึง ความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน 
ในสถานศึกษา โดยกำหนดวิชาเอกให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกและเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔.๔ ผู ้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา หมายถึง ผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารงานบุคคล หรือ
ข้าราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ตามที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 

๔.๕ อัตรากำลัง หมายถึง อัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS 
๕.๑.๑ ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑) จัดทำข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS เพื ่อตรวจสอบสภาพอัตรากำลังของ
สถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้ข้อมลนักเรียนรายบุคคล จำนวน ๒ รอบ ดังนี้ 

รอบท่ี ๑ ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายนของทุกปี 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนกรกฎาคมของปีเดียวกัน 



 

๗๑ 

รอบท่ี ๒ ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ ๑๐ พฤศจิกายนของทุกปี 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนธันวาคมของปีเดียวกัน 

๒) ตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันนี้ 
(๑) ข้อมูลสถานศึกษา เช่น จำนวนนักเรียน ประเภทสถานศึกษา พ้ืนที่ตั้ง เป็นต้น 

(๒) ข้อมูลอัตรากำลัง เช่น จำนวนข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษา จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง หรือรายวิชา หรือวิชา หรือสาชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เป็นต้น 

๓) ภายหลังจากดำเนินการตามข้อ ๑.๑) และ ๑.๒) แล้ว หากข้อมูลอัตรากำลังในแต่ละ
รอบเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ให้แก้ไขปรับปรุงข้อมูลอัตรากำลังในระบบบ SCS ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อ ๕.๓.๓ ต่อไป 

๔) กรณีสถานศึกษาที ่มีนักเรียน ๑ - ๔๐ คน การบันทึกข้อมูลจำนวนอัตรากำลัง 
สายงานการสอน ในระบบ SCS ต้องเป็นไปตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕) นำข้อมูลที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๑) - ๔) เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแจ้ง
ให้สถานศึกษาในสังกัดตรวจสอบ 

๖) เมื่อได้รับข้อมูลจากสถานศึกษาตามข้อ ๕.๒.๑ และ ๕.๒.๒ แล้ว ให้ตรวจสอบและ
แก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS 

๗) นำข้อมูลที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๑) -๖) เสนอนออ้านวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๑.๒ การดำเนินการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังที่ผู ้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ ตามข้อ 7)  
ของข้อ ๕.๑.๑ กรณีข้อมูลอัตรากำลังถูกต้อง ให้ทำการรับรองข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS กรณีข้อมูล
อัตรากำลังไม่ถูกต้อง ให้ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำการแก้ไขปรับปรุงก่อนตรวจสอบและรับรอง
ข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS อีกครั้ง 

ทั้งนี้ ความถูกต้องของข้อมูลอัตรากำลัง ให้ถือว่าเป็นความรับผิดชอบของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นผู้รับรองข้อมูล 

๕.๑.๓ ให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษานำข้อมูลอัตรากำลัง รอบที่ ๑ ที ่ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองแล้วมาจัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี แล้วจัดส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๑.๔ กรณีข้อมูลอัตรากำลังเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม ให้ผู ้ใช้งานสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบและ
รับรองข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS เพ่ือใช้ประกอบพิจารณา ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ การดำเนินการของสถานศึกษา 
๕.๒.๑ ตรวจสอบข้อมูลที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตามข้อ ๕) ของข้อ ๕.๑.๑  

หากถูกต้องให้ยืนยันข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
๕.๒.๒ เสนอความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 

วิชาเอกและเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาไปยังสำนัก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยพิจารณาจาก  



 

๗๒ 

๑) กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ข้าราชการครูในสถานศึกษาได้รับการบรรจุ 
และแต่งตั้ง หรือ 

๒) เสนอเปลี่ยนวิชาเอกของข้าราชกรครูในสถานศึกษาให้เป็นไปตามรายวิชา หรือทาง 
หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ. กำหนด ได้ดังนี้ 

(๑) กรณีข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด ในรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่แตกต่างจากกลุ่มวิชา หรือทางหรือ
สาขาวิชาเอก ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง สถานศึกษาสามารถบริหารอัตรากำลังโดยเสนอความต้องการ  
ขอเปลี่ยนจากวิชาเอกที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เป็นรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอก หรือ 

(๒) กรณีข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่งในแต่ละวิทยฐานะได้ผ่านการประเมินในรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ ที่แตกต่างกัน สถานศึกษาสามารถเลือกเสนอความต้องการขอเปลี่ยนรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา
หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในวิทยฐานะใดวิทยฐานะหนึ่งที่ผ่านการประเมินได้ ซึ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอก เช่น เคยผ่านการประเมินวิทยฐานะในรายวิชาภาษาไทย ต่อมาผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
ที่สูงขึ้นในรายวิชาสังคมศึกษา ให้สถานศึกษาเลือกวิชาเอกภาษาไทยหรือสังคมศึกษาก็ได้ เป็นต้น 

ทั้งนี้ หากไม่ปรากฏข้อมูลรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายใดในระบบ SCS ให้แนบเอกสารหลักฐานที่แสดงรายวิชา
หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายนั้น เพื่อให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ต่อไป 
 ๕.๓ การดำเนินการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓.๑ พิจารณาเห็นขอบข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS ตามข้อ ๕.1.๑ 
๕.๓.๒ พิจารณาเห็นชอบแผนอัตรากำลังที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ ตามขอ ๕.๑.๓ 
๕.๓.๓ นำแผนอัตรากำลังและข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS มาใช้ประกอบการพิจารณา 

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังนี้ 
๑) กำหนดสัดส่วนจำนวนตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้ายและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชี  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
๒) กำหนดจำนวนตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้ายตำแหน่งครู 
๓) กำหนดจำนวนตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๔) การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และกรณีอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้ ภายหลังจากที่พิจารณาเห็นชอบแผนอัตรากำลังของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
ข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS ตามรอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล จำนวน ๒ รอบ แล้ว หากข้อมูลอัตรากำลัง 
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมและมีการดำเนินการตามข้อ ๕.๑.๔ แล้ว ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา นำข้อมูลนั้น 

มาใช้ในการพิจารณาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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๕.๔ การดำเนินการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนฐาน 
รวบรวมและตรวจสอบแผนอัตรากำลังที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกแห่งรายงานแล้ว  

จัดส่งไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ ก.ค.ศ. 
ในการจัดสรรอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

ทั้งนี้ การรายงานแผนอัตรากำลังของแต่ละสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที ่ไม่เป็นไปตาม
กำหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง จะส่งผลตอการได้รับการจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการหรือมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
หรือวินิจฉัย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School 
Capacity System : SCS) 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖ .6/ว 23 ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๑๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๔ คู่มือการใช้งานระบบ SCS สำหรับผู้ใช้งานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดย ภารกิจนโยบายและ
ระบบบริหารงานบุคคล สำนักงาน ก.ค.ศ. 

๘.๕ คู่มือการใช้งานระบบ SCS สำหรับผู้ดูแลระบบสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดย ภารกิจนโยบาย
และระบบบริหารงานบุคคล สำนักงาน ก.ค.ศ. 

๘.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๒ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๖๕๖๗ เรื่อง วิธีการ 
บริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๖ 

๑. ชื่องาน งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือดำเนินการปรับปรุงตำแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าดำรงตำแหน่ง 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งจากตำแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกตำแหน่งหนึ่ง เพื่อใช้ในการบริหาร   
อัตรากำลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน/สถานศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
จากตำแหน่งหนึ่งเป็นตำแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครู ที่ว่างอยู่เป็นตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อใช้บรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในสถานศึกษานั้น 
การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูผู ้ช ่วย ที ่ว ่างอยู่  เป็นตำแหน่งครู เพื ่อใช้บรรจุและแต่งตั ้งบุคคล              
ให้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้น การปรับปรุง การกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วย และผู้ที่ดำรงตำแหน่งอยู่  
ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดแล้ว เป็นตำแหน่ง
ครู เพ่ือแต่งตั้งผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้น การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งในสายงานการสอน
ที่ว่าง และเกินเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด เป็นตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม          
โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งแล้ว จำนวนตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาต้องไม่เกิน
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งในสายงานบริหารสถานศึกษา ที่ว่างและเกินเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เป็นตำแหน่งในสายงานการสอนในสถานศึกษาเดิม โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งแล้วต้องมีจำนวนตำแหน่งในสายงานการสอน ในสาขาวิชาเอกเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก     
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และมีตำแหน่งในสายงานการสอน ในภาพรวมไม่เกินเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาเสนอตำแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง พร้อมรายงานปริมาณงาน
สถานศึกษาให้ สพท.  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สถานศึกษาเสนอตำแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุง การกำหนดตำแหน่ง 
พร้อมรายงานปริมาณงานสถานศกึษา (ภายใน 3 วัน) 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท.  (ภายใน 1 วัน) 



 

๗๗ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
  ๗.๒ รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
  ๗.๓ แบบคำสั่งการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
  ๗.๔ บัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๓๖๒    
ลงวันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการบริหารอัตรากำลัง เพื่อรองรับนโยบาย   
การเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครู 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2101งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ru37H1bxNAqi2RMzeTD2ljN0Aol1eoUL?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
  การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และ
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกัน 
  



 

๗๘ 

๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 
๔. คำจำกัดความ 
  การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน   
หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
  ๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ  แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
   ๑) กรณีดำเนินการทางวินัย 
   ๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   ๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
  ๕.๕ เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
   ๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
   ๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  ๕.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
  



 

๗๙ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วนำเสนอ สพท.  

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการนำเสนอ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา (ภายใน 3 วัน) 

ผู้มีอำนจตาม ม. ๕๓ อนุมัติใหล้าออก/ 

ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อกัษร  
(ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ภายใน 1 วัน) 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 



 

๘๐ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓  
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
 

งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ำเสมอ 
ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
 



 

๘๑ 

๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่ง 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓)  หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔)  หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕)  หมายเลข   ให้ระบุสาเหตุของการสั่งให้ออกจากราชการ 
   ๖)  หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการสั่งให้ออกจากราชการ ตามบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู ้มีอำนาจสั ่งบรรจุและแต่งตั้งหรือผู้มีอำนาจ   
ตามมาตราอื่น ได้ลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู ้มีอำนาจ   
ตามมาตราอื่น 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ 
   ๒) หมายเลข   “ชื ่อ – ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุช ื ่อ – ช ื ่อสกุล          
เลขประจำตัวประชาชน  
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔) หมายเลข   “ตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ ตำแหน่ง
เลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน)  
   ๕) หมายเลข   “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด  
   ๖) หมายเลข   “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี วันเข้ารับราชการ 
   ๗) หมายเลข   “ให้ออกตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ออกจากราชการ 
   ๘) หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)  
 
  



 

๘๒ 

ตัวอย่างคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

 
 คำสั่ง............................................................................ 

 ที่............./............. 
 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

 
 

    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ ๓  เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือพระราชบัญญัติกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลาออกจากราชการ  จำนวน.....ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
      สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 
 
 
          (ลงชื่อ) ……….........…………………………… 
         (..………………………………….)  
       (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
 
 

  

 



 

๘๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๘๔ 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม
ความต้องการ และจำเป็นด้วยความยุติธรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน
กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดำเนินการทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่จ้างจาก
เงินงบประมาณรายจ่าย 
  ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง      
ไม่เกินปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 
  ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้เป็นอัตรากำลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 
๔. คำจำกัดความ 
  เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
   ๑) ลูกจ้างชั ่วคราวปฏิบัติหน้าที ่ครูผู ้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามแนวปฏิบัติการดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
   ๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) 
ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอ่ืน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับ
จัดสรรทุกตำแหน่ง เพ่ือเตรียมดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
  ๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม  
   ๑) เมื ่อส ิ ้นสุดสัญญาจ้างให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๒) คณะกรรมการที ่ได้รับการแต่งตั ้งดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกตำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 
   ๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการทำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั ่วคราวผู้ผ่าน     
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานแล้ว  
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในสำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษา และลูกจ้างชั ่วคราวในสถานศึกษา ตำแหน่งครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 



 

๘๕ 

    ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง ยกเว้น ตำแหน่ง
ครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรี ยน ค่าจ้าง 
๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง 
   ๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างให้กลุ่ม
บริหารงานการเงิน และสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั ่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที ่ไม่ต้องรายงานคืน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
    (๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 
     - รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ 
      ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
     -  ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่น้อย
กว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 
      รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
     - ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
      จำนวน ๒ คน 
     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
      เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
   ๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า      
๗ วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยกำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๓) ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
   ๔) ทำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกำหนดโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
   ๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงิน และ
สินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการต่อไป 



 

๘๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  กรณีดำเนินการสรรหา 
 

 
 
  

สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
(ภายใน 3 วัน) 

สพท. /โรงเรียนประกาศ 

ประชาสมัพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 
(ภายใน 7 วัน) 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
(ตามปฏิทินที่ สพท./รร. กำหนด) 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง (ภายใน 1 วัน) 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลนำสญัญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้อง  

(ภายใน 1 วัน) 



 

๘๗ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผล         
การปฏิบัติงาน 
  ๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
  ๗.๓ สัญญาจ้าง 
  ๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 
๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒    
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๘.๖ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่  ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๔ 
สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 
 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C-yZknmORMIEYQddZYMVYWBnv8t4vyFo?usp=share_link 

  



 

๘๘ 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สกถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ   
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๔. คำจำกัดความ 
  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมาย
อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ    
ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี ่ยวกับ การขอจ้าง 
ตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ทั้งนี ้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื ่อนไขการจ้างลูกจ้างชั ่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่         
ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณี
เป็นงานในหน้าที ่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ช ื ่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมื อนตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
   ๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีเหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้   
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๓) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด      
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที 
   ๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่ระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
   ๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ  
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน    
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช ้จ ่ายจากเงิน
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการรวบรวม
ข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 



 

๘๙ 

  ๕.๔ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื ่อได้ร ับแจ้งอนุมัติ         
ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 
  ๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
   ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
    จำนวน ๒ คน 
   ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
  ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างจาก    
เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ๕.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๕.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
  ๕.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



 

๙๐ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
(ตามปฏิทินที่โรงเรียนกำหนด) 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร (ภายใน 7 วัน) 

ทำสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง (ภายใน 1 วัน) 
 

รายงาน สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 
 

สถานศึกษาดำเนินการคดัเลือก (ภายใน 1 วัน) 

สพท. รวบรวมและจดัทำบัญชีรายละเอียดการจา้งฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑-๕ 
ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัตกิรมบัญชีกลาง (ภายใน 3 วัน) 

สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้จ่าย 
จากเงินนอกงบประมาณ จัดทำรายละเอยีดเสนอไปยัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชี ให้ สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป (ภายใน 1 วัน) 



 

๙๑ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๘.๓ คำสั่ง สพฐ.ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒     
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
 
๙. ตัวอย่างการจัดทำแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 
 



 

๙๒ 
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