
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

การจัดทำแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1 จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมลูที่ใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 
1) นําขอมลูนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ 10 มิถุนายน

ของทุกป มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด เพ่ือคํานวณอัตรากําลังในสถานศึกษา 
2) นําขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่อืคํานวณอัตรากําลังในสถานศึกษา 
3) ขอ้มูลการเกษยีณอายุราชการ และแนวโนมการสูญเสียอัตรากําลังของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

4) ขอ้มูลวุฒิการรศึกษา สาขาวิชาเอก 
5) จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
6) ความตองการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เทาจำนวนครูที่ขาดตาม

เกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 
7) ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จางดวยเงินงบประมาณ และเงินรายได

สถานศึกษา 
2.2  วิเคราะหขอมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือ

ศึกษาแนวโนมการเพิ ่มหรือลดลงของจํานวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห
หลักสูตร และแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 

2.3 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความตองการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑอ ัตรากําลังมาตรฐานวิชาเอกครูใน
สถานศึกษาและวิธกีารดําเนินการตามแผน 

2.4 ใชเปนขอมูลในการวางแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา 
2.5 เสนอแผนตอองคคณะบุคคลผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
2.6 ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังโดย 
  1) ดําเนินการในสวนที ่เปนอํานาจของสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เชน การเกลี่ย

อัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลังครูการบรรจแุ ตงตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การขอ
งบประมาณการจางครู 



2) เสนอความตองการไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ระยะเวลาการแต่ละขั้นตอน  

 การดำเนินการแต่ละข้ันตอนใช้ระยะเวลา 1 เดือน 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ช่องทางการให้บริการ  

4.1 งานอัตรากำลัง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
4.2 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 



5. ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม  

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

6.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขา
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.3 คูมือการจัดทําขอมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน  

งานจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาจากผลการเกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ. 
2.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตรากําลังสถานศึกษา และจัดทํารายละเอียด 
ปริมาณงานสถานศึกษาในสังกัด 
2.3 นําเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากําลัง กลั่นกรองข้อมูล เพื่อดําเนินการจัดสรร
อัตราให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. กําหนด 
2.4 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
2.5 เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคําสั่งตามมติ ข้อ 5.4 
2.6 รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
  3.1 กรณีได้รับจัดสรรอัตรากําลังตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ซึ่งเป็นตําแหน่งว่างของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 กรณีได้รับจัดสรรอัตรากําลังตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
จากต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมีอัตรากําลังครูเกินเกณฑ์ให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่มีอัตรากําลังครูต่ํากว่าเกณฑ์) 

 
 



4. ช่องทางการให้บริการ 
งานอัตรากำลัง กลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

6.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง 
เกณฑ์อัตรากําล ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.3 หนังสือคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1.  ชื่องาน  
การประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 วิทยฐานะครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ 
1) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทย

ฐานะ ให้ยื่นคําขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ี 

ก.ค.ศ. กําหนด และนําข้อมูลคําขอเข้าสู่ระบบ DPA 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จากระบบ DPA 
4) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคําขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่ง

เรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กําหนด ผ่าน
ระบบDPA 

6) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 
ประเมินดําเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งาน
ระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

7) เมื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง  3 คนแล้ว ให้นํา 
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

8) ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ดําเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(1) วิทยฐานะครูชํานาญการ ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง 

ให้มีวิทยฐานะครูชํานาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 
(2) วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 
9) แจ้งคําสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 
2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

1) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้
ยื่นคําขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 



2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และนําข้อมูลคําขอเข้าสู่ระบบ DPA 

3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จากระบบ DPA 

(1) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สํานักงานเขต
พื้นที ่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสํานักงานก.ค.ศ. 

(2) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคําขอ และเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
4) สํานักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ 

ก.ค.ศ.กําหนด 
5) สํานักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

ด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
6) สํานักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาและมีมติอนุมัติ/ 

ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
7) สํานักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
8) สพท.นําผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
9) การแต่งตั้งกรณีก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี้ 

(1) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่ง
แต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. 4 

(2) วิทยฐานะครูเชี ่ยวชาญพิเศษ เมื ่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั ้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ. กําหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการ
เป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนําเสนอนายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคม
ทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิ เศษ
และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 5 
9) แจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 



3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 วิทยฐานะครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 



3.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
4. ช่องทางการให้บริการ  

ระบบ DPA 



5. ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม มาตรา 19, 39, 53, 54 และ 55 
6.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 
6.3 คู่มือการดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งครู 
6.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การลดระยะเวลา

ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสําหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน 
สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

6.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง ภาระงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตําแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

6.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง การกําหนดตัวชี้วัด 
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตําแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

6.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2565 เรื่อง รูปแบบการจัดทํา
ไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตําแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตําแหน่งครู ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 

6.8 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 23 ลงวันที่ 29 กันยายน2565 เรื่อง ประกาศรายชื่อ
สถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สําหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

6.9 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการกําหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสําหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

6.10 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 27 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสําหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

6.11 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.3/ว 31 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565 เรื่อง แนวปฏิบัติการ
กําหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 


