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  คู่มือและแนวปฏิบัติในการวางแผนอัตราก าลัง , การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรณีปกติ) , การเปลี่ยนสายงานและกลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า และงานวิทยฐานะช านาญการ,วิทยฐานะช านาญการพิเศษ,วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ซึ่งจัดท าขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นคู่มือและเป็นแนวทางปฏิบัติในงานด้านดังกล่าว  ของสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์  เอกสารฉบับนี้  ได้รวบรวมความรู้ด้านการวางแผนอัตราก าลัง คน และการด าเนินงาน             
ด้านอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา , การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  
ต าแหน่งครู  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (กรณีปกติ)  และงานเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  กลุ่มงานการวางแผนอัตราก าลังหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าเอกสาร ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ตลอดจนเกิดประโยชน์          
ต่อหน่วยงานทางราชการการศึกษา และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป  
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ชื่องาน  การวางแผนอัตราก าลังคน  
สาระส าคัญเกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลังคน 
  

 1.1 การวางแผนอัตราก าลังคน  
  การวางแผนอัตราก าลังคน หมายถึง การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และ
พยากรณ์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีจะให้ได้ก าลังคนที่มีความรู้  
ความสามารถเหมาะสมและเพียงพอ ทั้งในด้านจ านวนและคุณภาพ มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ  
โดยมีแผนการใช้และพัฒนาคนเหล่านั้นอย่างมีประสิทธิภาพ และต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคน  
ที่เหมาะสมให้องค์การอย่าง ต่อเนื่องต่อไป ในการวางแผนอัตราก าลังคน ต้องพิจารณาสิ่งที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
  1. ก าลังคนที่มีอยู่ได้ใช้ประโยชน์เต็มที่หรือไม่ คุ้มกับค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียไป 
  2. มีแผนอัตราก าลังคนอย่างไร เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติ  
  3. อัตราการสูญเสียก าลังคน ประเภทระดับสายงานใดก่อให้เกิดปัญหาหรือไม่เพราะเหตุใด  
  4. จะต้องใช้เทคนิคและวิธีการใดในการพยากรณ์ก าลังคน จึงจะเหมาะสมและคาดว่า 
จะได้ผล ใกล้เคียงกับความจริงมากที่สุด  
  5. ควรวางแผนระยะเท่าใด 3 ปี 5 ปีหรือทุกปี  
  6. การสรรหาจะกระท าโดยวิธีการใด จึงจะเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพ  ปัญหาการ 
ขาดแคลนอัตราก าลังคนได้อย่างดีที่สุด  
  กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครสวรรค์ ได้ท าการรวบรวมความหมาย
ของการวางแผนอัตราก าลังคนไว้  ดังนี้  
  1. การวางแผนอัตราก าลังคน จะเป็นกระบวนการวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์  
ขององค์การหนึ่งภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงได้ และเป็นกระบวนการพัฒนากิ จกรรมต่าง ๆ  
ที่จ าเป็นต่อความต้องการเหล่านั้น ด้วยเหตุนี้การวางแผนก าลังคนจึงเป็นกระบวนการทางการบริหารอย่างหนึ่ง 
โดยไม่ใช่เป็นเพียงแต่ส่วนหนึ่งของหน้าที่ของฝ่ายงานที่ปรึกษาในองค์การเท่านั้น  
  2. การวางแผนก าลังคน เป็นความพยายามอย่างแรงกล้าในการจัดปริมาณงานและประเภท 
ของบุคคลที่ถูกต้องเหมาะสมลงในสถานที่ต่าง ๆ ที่ถูกต้องในเวลาที่เหมาะสมซึ่งการเนินการดังกล่าว  
ก็เป็นผลท าให้องค์การและบุคคลได้รับผลตอบแทนสูงสุดในระยะยาว  
  3. การวางแผนก าลังคนเป็นการบรรจุบุคคลที่มีคุณภาพในปริมาณที่ถูกต้องเหมาะสม 
ลงในงานที่ถูกต้อง ณ เวลาที่เหมาะสม  
  4. การวางแผนก าลังคนเป็นกลยุทธ์ที่จะน ามาใช้เพ่ือจัดหา การใช้ปรับปรุงและการ 
ธ ารงรักษาทรัพยากรมนุษย์ขององค์การหนึ่ง ๆ  
  5. Patten ได้ท าการส ารวจความหมายของการวางแผนก าลังคนในที่ต่าง ๆ แล้วสรุป
ความหมายการวางแผนอัตราก าลังคน คือ  
   5.1 การวางแผนก าลังคนจะหมายถึงการวางแผนการทดแทนซึ่งค านี้โดยปกติ 
จะใช้ในการจัดการเกี่ยวกับกิจกรรมแรงงานสัมพันธ์ในองค์การ จากจุดนี้การวางแผนก าลังคนจะรวมไปถึง  
การวิเคราะห์ การออกงานของแรงงาน การก าหนดวิธีการที่จะใช้วางแผนอาชีพส าหรับคนงาน การพัฒนา  
ตัวแบบส าหรับการ วางแผนคัดเลือกและการเลื่อนต าแหน่งคนงาน และการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง
นโยบายค่าจ้างกับการ คัดเลือกคนเข้าท างาน ส าหรับความหมายนี้ใช้กันมากในประเทศอังกฤษ 
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   5.2 การวางแผนอัตราก าลังคน จะเป็นกระบวนการที่จะท าให้องค์การหนึ่งสามารถ
ที่จะมีบุคคลและประเภทของบุคคลในปริมาณท่ีถูกต้องเหมาะสม บรรจุในแหล่งที่ถูกต้องในเวลาที่เหมาะสม ซึ่ง
การกระท าดังกล่าวจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  จากความหมายของการวางแผนอัตราก าลังคนข้างต้น สรุปได้ว่า การวางแผนอัตราก าลังคน  
เป็นการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังคน รวมถึงการพัฒนา การควบคุมเพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการ 
ที่จะ ได้มาซึ่งก าลังคน ที่มีความรู้ความสามารถ เหมาะสมทั้งทางด้านปริมาณและคุณภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุด   
 

1.2 ความส าคัญของการวางแผนอัตราก าลังคน  
  1.2.1. เพ่ือใช้ก าลังคนให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า ตามคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และผลของการพัฒนาตนเองระหว่างการปฏิบัติงาน  
  1.2.2 เพ่ือเตรียมก าลังคน ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพส าหรับการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต โดยพิจารณาจากเป้าหมายของหน่วยงาน ผนวกกับความขาดแคลนในปัจจุบัน และแนวโน้มความขาด
แคลน ที่จะ เกิดข้ึนในอนาคต  
  1.2.3. เพ่ือเป็นเครื่องช่วยตัดสินใจในการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้าน  
   1. การวางแผนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเพื่อลด Recruitment Gaps  
   2. เพ่ือการพัฒนาบุคลากร (Training and Development)  
   3. การวางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Development)  
   4. การตัดสินใจลดหรือเพ่ิมก าลังคนด้วยมาตรการต่างๆ   
      (Expansion/Restructuring/Reduction/Redundancy)  
 

 1.3. วัตถุประสงค์ของการวางแผนก าลังคน  
  1) เพ่ือให้ได้มาและธ ารงรักษาก าลังคนไว้ในจ านวนคุณภาพที่ต้องการ  
  2) ใช้ก าลังคนที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  3) พยากรณ์ปัญหาเกี่ยวกับก าลังคน  
  4) เตรียมมาตรการที่เหมาะสมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับก าลังคน  
  5) เป็นจุดเริ่มต้นในการท าความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับสภาพก าลังคนจะเชื่อมโยงไปสู่การ
เกลี่ยก าลังคน  
 

 1.4. ประโยชน์ของการวางแผนอัตราก าลังคน  
  การวางแผนอัตราก าลังส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
เป็นประโยชน์ที่น าไปใช้ในเรื่องการบริหารงานบุคคลได้ดังนี้  
  1.4.1. สามารถน าไปใช้วางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับปริมาณงานที่แท้จริง  
  1.4.2. น าไปใช้ในการโยกย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาโดยที่   
ผู้ย้ายได้ย้ายไปยังสถานศึกษาที่ต้องการและสถานศึกษาได้ครูตรงกับกลุ่มสาระที่ต้องการ  
  1.4.3. น าไปใช้ในการวางแผนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาจะทราบถึงความต้องการพัฒนาครูในด้านใด เพ่ือท าให้เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  
  1.4.4. ท าให้ทราบถึงปริมาณคนในอนาคตที่สอดรับการขยายของงาน อันจะท าให้จัดเตรียม
คน ไว้ได้ล่วงหน้า  
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  4 1.4.5. เนื่องจากผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ อาจพ้นวาระไปด้วยการเกษียณ หรือเลื่อนปรับ
ระดับ ต่อไป จึงจ าเป็นต้องเตรียมก าลังคนทดแทนไว้  
  1.4.6. การวางแผนก าลังคนจะครอบคลุมไปถึงการพิจารณาโยกย้ายเพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน  
ได้ปฏิบัติงานที่ตนเองมีทักษะ ความถนัดสูงสุด  
 

 1.5. แนวทางการวางแผนก าลังคน  
  1) ควรท าแผนก าลังคนประจ าปี โดยใช้ปีงบประมาณ  
  2) ควรท าแผนระยะ 3-5 ปี  
  3) ควรท าแผนปฏิบัติการเรื่องก าลังคน เพ่ือป้องกันหรือแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดจากสาเหตุ  
ต่าง ๆ  
 

 1.6. กระบวนการในการวางแผนก าลังคน  
  ศึกษานโยบายและแผนขององค์การ กระบวนการวางแผนก าลังคนต้องให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และแผนขององค์การ และคาดคะเนปัจจัยต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการก าหนดนโยบายและแผนของ
องค์การ เช่น แนวโน้มของภารกิจนั้น ๆ ในอนาคต การขยายตัวและการเจริญเติบโตขององค์การและคู่แข่ง  
การเปลี่ยนแปลงรูปแบบและโครงสร้างองค์การ การเปลี่ยนแปลงแนวคิด ปรัชญาการบริหารในอนาคต บทบาท
ของรัฐบาล บทบาทของกระทรวง บทบาทขององค์การ นโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐ  ความต้องการของ
ผู้รับบริการ และความต้องการของสังคม และศึกษาสภาพก าลังคน ที่มีอยู่ในองค์การทั้งใน  โรงเรียน และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น จ านวนต าแหน่ง จ านวนอัตราก าลังคน ความสามารถของ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีอยู่ การศึกษาสภาพอัตราก าลังคน ด าเนินการได้ดังนี้  
  1.6.1 การเก็บข้อมูลก าลังคน การวางแผนก าลังคนจะประสบผลส าเร็จจะต้องอาศัยข้อมูลที่
ถูกต้อง สมบูรณ์ เชื่อถือได้ เป็นฐาน ต้องครอบคลุมทั้งด้านอุปสงค์และอุปทาน เพ่ือใช้เป็นฐานในการวิเคราะห์ 
และพยากรณ์ เพ่ือวางแผน แก้ปัญหาก าลังคน ซึ่งต้องจัดท าเป็นระบบ  
  1.6.2 การพยากรณ์อุปสงค์ก าลังคน หมายถึง การพยากรณ์เกี่ยวกับความต้องการก าลังคน 
ในอนาคต โดยใช้ข้อมูลก าลังคน ที่เก็บในข้อ 1.6.1 ประกอบกับข้อมูลด้านนโยบาย แผนปฏิบัติงาน และ
ปริมาณงานของส่วนราชการ  
  1.6.3 การพยากรณ์อุปทานก าลังคน หมายถึง การพยากรณ์เกี่ยวกับสภาพการณ์และปัญหา
เกี่ยวกับก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบัน โดยวิเคราะห์ข้อมูลที่ส าคัญ เช่น การสูญเสีย ก าลังคนคงเหลือ การย้าย
สับเปลี่ยนฯลฯ การวิเคราะห์ควรท า อย่างต่อเนื่อง เพ่ือใช้ผลการวิเคราะห์เป็นฐานในการพยากรณ์  
เช่น การสูญเสียก าลังคนในอีก 5 – 10 ปี ข้างหน้า ตลอดจนการพยากรณ์ด้านก าลังคนที่จะมีต่อการ
บริหารงาน  
   1. การวิเคราะห์การใช้ก าลังคนให้มีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องศึกษาวิเคราะห์เป็น
ระยะ ๆ เพ่ือให้แน่ใจว่าหน่วยงานมีการใช้ก าลังคนอย่างประหยัดและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
   2. การพยากรณ์ปัญหาด้านก าลังคน มีความรุนแรงและมีผลกระทบต่อหน่วยงาน แค่
ไหน เพียงใด เช่น การสูญเสียก าลังคน การขาดความสมดุลในโครงสร้างก าลังคน  
  1.6.4 การจัดท าแผนก าลังคน แผนก าลังคน คือ แผนปฏิบัติการต่าง ๆ ที่จะด าเนินการเพ่ือ
ป้องกันหรือแก้ปัญหาด้าน ก าลังคน เมื่อได้ทราบปัญหาต่างๆ ทั้งที่ก าลังเกิดขึ้นและที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต 
แผนก าลังคนควรครอบคลุม เรื่องต่างๆ ดังนี้  
   1) นโยบาย เป้าหมาย เกี่ยวกับการบริหารก าลังคน  
   2) แผนการสรรหา   
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   3) แผนพัฒนาและฝึกอบรม  
   4) แผนด้านเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  
   5) แผนการขยายหรือปรับปรุงเพิ่มคุณค่าของงาน  
   6) แผนการเกลี่ยก าลังคน  
   7) แผนเตรียมก าลังคนเพื่อสืบทอดต าแหน่ง  
  1.6.5 การน าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบ และประเมินผล การน าแผนไปปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดผล
การแก้ปัญหาต่าง ๆ ฝ่ายบริหารควรก าหนดเป็น นโยบายให้หน่วยงานในสังกัดให้ความร่วมมือ ทั้งนี้ ต้องมีการ
ติดตามตรวจสอบว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ รวมทั้ง มีการประเมินผล เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแผน อันจะเป็นประโยชน์ในการ ปรับปรุงการวางแผนก าลังคนต่อไป  
  วิธีการวางแผนก าลังคน    
  1) ประเภทของข้อมูล  ข้อมูลบุคคล คือข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคล  
เช่น  ชื่อ ชื่อ-สกุล  
  2) ข้อมูลส าหรับการวางแผนก าลังคน ที่ส าคัญได้แก่ ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง
ฝ่าย/กอง/กรม วุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก ข้อมูลการสอนของครู  
  3) ข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวางแผนก าลังคน ประกอบด้วย  
      - ความต้องการก าลังคนในช่วงระยะเวลาที่จัดท าแผนก าลังคน  
   - สภาพก าลังคนปัจจุบัน  
   - การสูญเสียก าลังคน  
   - การได้ก าลังคนเพิ่ม  
  4) ขั้นตอนการวางแผนก าลังคน ประกอบด้วย  
   - การเก็บข้อมูล ควรก าหนดช่วงระยะเวลาในการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน และควร 
จัดแบ่งและก าหนดกลุ่มงานที่จะวิเคราะห์  
   - การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลทุกชนิดที่ได้รวบรวมไว้มาค านวณเพ่ือ หา
ก าลังคนที่ต้องการ  
   - การวิเคราะห์ข้อมูล ควรด าเนินการวิเคราะห์เป็นรายปี ทดแทนการสูญเสียใน เรื่อง
จ านวน และพิจารณาในด้านคุณภาพด้วย  
  5) การวางแผนปฏิบัติการ เพ่ือแก้ปัญหาหลังจากการวิเคราะห์ข้อมูลแล้ว  
  1.6.6 กลวิธีในการแก้ไขปัญหาก าลังคน  
   (ก) นโยบาย เป้าหมาย เกี่ยวกับการบริหารก าลังคน หน่วยงานควรมีการก าหนด 
นโยบายและเป้าหมายด้านก าลังคนให้ชัดเจน โดยต้องค านึงถึงปัญหาและความต้องการก าลังคน ดังนี้  
   1) ส ารวจและวิเคราะห์ปัญหาด้านก าลังคน เช่น การขาดแคลนก าลังคน การสูญเสีย 
ก าลังคน คุณภาพก าลังคน ขวัญ-ก าลังใจของก าลังคน ปัญหาเหล่านี้มีความรุนแรงแค่ไหน เพียงใด จัดล าดับ 
ความส าคัญ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนและก าหนดกลวิธีในการแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม  
   2) วิเคราะห์แนวโน้มและเป้าหมายด้านก าลังคน ว่าอนาคตเป็นอย่างไร ต้องการ 
ปัญหาเรื่องใด การก าหนดนโยบายและแผนก าลังคนก็ควรมุ่งเน้นในเรื่องนั้น ๆ และควรต้องวิเคราะห์แผนงาน  
โนอนาคตของส่วนราชการด้วย เพ่ือจะได้ทราบว่าจะต้องเตรียมก าลังคนอย่างไร จึงจะสามารถปฏิบัติภารกิจ  
ตามแผนงานเหล่านั้นให้บรรลุผลส าเร็จได้  
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   3) ก าหนดนโยบายและเป้าหมายก าลังคน เมื่อด าเนินการตามข้อ 1.1 และ 1.2  
แล้วจึงก าหนดให้แน่ชัดว่าต้องการแก้ปัญหาในเรื่องใด หรือจะปรับปรุงก าลังคนในเรื่องใด เป้าหมายการใช้  
ก าลังคนเป็นอย่างไร  
   4) สื่อสารและท าความเข้าใจ ควรมีการเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนเข้าใจนโยบาย 
และเป้าหมาย เพ่ือให้ความร่วมมือด าเนินการตามนโยบาย ดังนี้  
    - ผู้บริหารระดับสูงต้องสนับสนุน  
    - มีเป้าหมายและแผนงานชัดเจน เช่น การย้ายสับเปลี่ยนเพ่ือการพัฒนาคน 
    - สามารถปฏิบัติได ้ 
   (ข) การสรรหา เป็นวิธีการให้ได้บุคคลตามความต้องการ เป็นจุดเริ่มต้นที่จะให้ได้ 
คนด ีมีความรู้ ความสามารถ ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้  
   – การแยกประเภทต าแหน่ง  
   - วิธีการสรรหา  
   - การส ารวจสภาพก าลังคน  
   - การประเมินผล  
   - วิธีการประเมินผล  
   (ค) การพัฒนาและการฝึกอบรม มีจุดมุ่งหมายในการเพ่ิมพูนสมรรถภาพของ
ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งในหน้าที่ปัจจุบันและ ในอนาคต รวมถึง การเป็นสมาชิกที่ดีขอองค์การ มีคุณธรรม และความ
เป็นมนุษย์ที่ดียิ่งขึ้น มีจิตใจและ พลานามัยที่สมบูรณ์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงได้
อย่างเหมาะสม  
   (ง) เจ้าหน้าที่สัมพันธ์ งานเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ หมายถึง กิจกรรมต่างๆ ที่ก่อให้เกิด
ความสัมพันธ์ระหว่าง เจ้าหน้าที่กับหน่วยงาน เช่น  
   - การจัดให้มีการปฐมนิเทศ  
   - สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมฯ  
   (จ) การปรับปรุงงาน  
   1) การขยายงาน  
   - การขยายงานที่ใช้ความสามารถอย่างเดียวกัน ท าให้เจ้าหน้าที่ไม่เบื่อหน่ายใน การ
ปฏิบัติงาน และเป็นการเตรียมเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
   - การขยายงานที่ใช้ความสามารถแตกต่างกันผู้บังคับบัญชาควรมอบหมายงาน  
ที่คาดว่าผู้นั้นจะสามารถปฏิบัติได้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความกระตือรือร้นและสนใจในการปฏิบัติงาน   
   - การหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง การโยกย้ายให้ไปด ารงต าแหน่งอื่น  
   2) การปรับปรุงเพ่ิมคุณค่าของงาน เพ่ือให้เกิดความท้าทายต่อความสามารถ 
ของผู้ปฏิบัติงาน เช่น  
   - การเกลี่ยก าลังคน มอบหมายงานให้ด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ  
   - ความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน  
   - การทราบผลการปฏิบัติงาน  
   (ฉ) การเกลี่ยก าลังคน หมายถึง การถ่ายเทก าลังคนจากหน่วยงานที่มีความจ าเป็น
น้อย กว่าไปปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ความจ าเป็นมากกว่า เพ่ือให้การใช้ก าลังคนเกิดประโยชน์สูงสุด  
   (ช) การเตรียมก าลังคนเพ่ือสืบทอดต าแหน่งเหตุผลความจ าเป็นในการสืบทอด
ต าแหน่ง  
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   1) สร้างความเชื่อม่ันว่าหน่วยงานจะมีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอและมีคุณภาพที่เหมาะสม 
   2) การเลือกคนไว้ทดแทนต้องรอบคอบ โดยเฉพาะการพัฒนาคน  
   3) ผู้มีความรู้ความสามารถสูง มักถูกชักจูงไปท างานกับหน่วยงานอ่ืน จึงจ าเป็นต้อง
เฟ้นหาตัวบุคคลเพื่อทดแทน เพ่ือมิให้เกิดช่องว่างหรือขาดแคลนก าลังคนระดับสมอง 
 

การด าเนินงานด้านอัตราก าลังข้าราชการครู 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ จะด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล
ด้านอัตราก าลัง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ใน
การจัดเก็บข้อมูล และเอกสารหลักฐานอ้างอิง มาเพ่ือให้สถานศึกษาได้ศึกษา และน าไปเป็นแนวทางในการ
วางแผนอัตราก าลังครูและ บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 1. วัตถุประสงค์  
  1.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการบริหารงานบุคคล  
  1.2 เพ่ือวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับความ ต้องการ
ของสถานศึกษา และเป็นไปตามเกณฑ์ ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการอัตราครูตามกลุ่มสาระ  การเรียนรู้
ของสถานศึกษา  
 2. ขอบเขตของงาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานทาง
การศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของหน่วยงานการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผน
อัตราก าลังของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของ
สถานศึกษา น าแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  เข้าสู่การปฏิบัติติดตามประเมินผลการใช้
อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
 3. ค าจ ากัดความ อัตราก าลัง หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีหน้าที่เป็นผู้สอน
ใน หน่วยงานการศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษา สถานศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาที่จัดการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  4.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง เขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาประกอบด้วย  
   (ก) ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหารสถานศึกษา 
(ข้อมูล 10 มิถุนายน ) ของแต่ละปีการศึกษา  
   (ข) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังครู  
   (ค) ข้อมูลจ านวนครูไปช่วยราชการ และครูมาช่วยราชการ  
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   (ง) ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และวิชาที่สอน ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ของข้าราชการครู 
    (จ) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนการสินตามหลักสูตร (ชั่วโมงการสอน)  
   (ฉ) ความต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.) 
   (ช) ข้อมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ เงินนอก
งบประมาณ  
  4.2 ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตราก าลังครู  
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา ประกอบการ
พิจารณาและ จัดท าความต้องการอัตราครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้)  
  4.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความ 
ต้องการอัตราก าลังครู ทั้งในปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
  4.4 สถานศึกษาเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ  
  4.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบ  
  4.6 สถานศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารอัตราก าลังของสถานศึกษา  
  4.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารอัตราก าลั งในภาพรวมของ
สถานศึกษาด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย  
   (ก) สถานศึกษารายงานข้อมูลความต้องการอัตราก าลังครูของสถานศึกษา ตามแบบ 
ที่ก าหนด ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (ข) สถานศึกษาเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป  
   (ค) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

เสนอแผนอตัรำก ำลงั ตอ่ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ / กศจ. ใหค้วำมเห็นชอบ 
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2. การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1.วัตถุประสงค์  
  1.1 เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครูในหน่วยงานทางการศึกษา  
  1.2 เพ่ือให้สถานศึกษามีอัตราก าลังครูเหมาะสม สอดคล้องตรงตามความต้องการ  
 2. ขอบเขตของงาน  
  การด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
การศึกษาที ่มีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังครู
ต่ ากว่าเกณฑ์ และจาก  หน่วยงานการศึกษาที่มี อัตราก าลั งครูต่ ากว่า เกณฑ์น้อยไปก าหนด 
ในหน่วยงานการศึกษาท่ีมีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ มากกว่า  
 3. ค าจ ากัดความ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษา  
  การเกลี่ยอัตราก าลัง หมายถึง การเกลี่ยอัตราก าลังจากหน่วยงานทางการศึกษาหนึ่ง 
ไปก าหนดใน อีกหน่วยงานทางการศึกษาหนึ่ง โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ทั้งต าแหน่งว่างหรือ
ต าแหน่งที่มีคนครอง  
  หน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาในระบบตามกฎหมาย 
ว่าด้วย การศึกษาแห่งชาติ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติ  
  4.1 ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนด 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตราก าลังครู น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค า สั่งตัดโอนต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือนแจ้งงาน/กลุ่มงาน สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
 

3. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือด าเนินการปรังปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง  
 2. ขอบข่ายของงาน  
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งที่เป็นต าแหน่งว่าง จากต าแหน่งครูเป็นต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นต าแหน่งครู ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นต าแหน่งครู และต าแหน่งครูเป็น
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 3. ค าจ ากัดความ  
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่ง 
ให้เหมาะสมในกรณีที่มีลักษณะงานหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของต าแหน่ง  
ที่เปลี่ยนแปลงไป  
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติ  
  4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบและวิเคราะห์ต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการ
ปรับปรุง การก าหนดต าแหน่งเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความ
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เห็นชอบ ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง แจ้ง งาน/กลุ่มงาน/สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องรายงาน สพฐ. 
และ ก.ค.ศ. 
 
 
4. การบริหารอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 1. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือการบริหารอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา มีประสิทธิภาพ  
 2. ขอบเขตของงาน  
  การบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีความ
เหมาะสม สอดคล้องกับปริมาณงาน และความต้องการของสถานศึกษา  
 3. ขั้นตอนการปฏิบัติส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาวิเคราะห์และตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล  
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราก าลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานผู้บังคับบัญชา  
  3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเกลี่ย อัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
  3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ  
  3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
กรณีมีการพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังครูในสถานศึกษา  
  - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการออกค าสั่งการปรับปรุงการก าหนด ต าแหน่ง  
กรณีมีการพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล  
  3.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้แจ้งเกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ตามเกณฑ์ที่  ก .ค .ศ .  ก าหนด  ตามหนั งสื อส านั กงาน  
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23  ลงวันที่  23  ธันวาคม  2563  รายละเอียดดังนี้ 
 เพ่ือให้สถานศึกษามีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เหมาะสม  สามารถจัดการ
เรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ  ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา  คืนครูสู่ห้องเรียน  เป็นการเพ่ิมโอกาสการเข้าถึง
ทัพยากรทางการศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 19 (2) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก.ค.ศ. จึงก าหนดเกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
 1. เกณฑ์อัตราก าลังนี้ใช้ส าหรับสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ยกเว้น  สถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  และโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  
โดยให้สถานศึกษามีอัตราก าลังตามสายงาน  ได้แก่ สายงานบริหารสถานศึกษา  สายงานการสอน   
และสายงานสนับสนุนการศึกษา  ซึ่งก าหนดเป็น  2  กรณี  ดังนี้ 
  1.1 สถานศึกษาท่ีมีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา 
  1.2 สถานศึกษาท่ีมีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คนข้ึนไป 
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 2. กลุ่มสถานศึกษา  หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ที่มีการจัดการเรียนการสอนแลลรวมสถานศึกษาตั้งแต่ 2 แห่งขึ้นไป ตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
 3. ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู  จ าแนกเป็น 
  3.1 ชั่ ว โมงสอนตามตารางสอน  ระดับปฐมวัย   ไม่ต่ ากว่ า  6 ชั่ ว โมง/สัปดาห์  
ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา  ไม่ต่ ากว่า 12 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  3.2 งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้  และงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล  
กระทรวงศึกษาธิการ  และส่วนราชการต้นสังกัด  ไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ทั้งนี้   การค านวณอัตราก าลังตามเกณฑ์อัตราก าลังนี้   ก าหนดชั่วโมงการปฏิบัติงาน  
ของครูเท่ากับ  20  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 4. การก าหนดสาขาวิชาเอกในสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาเอก 
 5. จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  พิจารณาตามระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  ดังนี้ 
  5.1  ระดับปฐมวัย  (ชั้นอนุบาล 1-3)      ก าหนด  30  คน  ต่อห้อง 
  5.2  ระดับประถมศึกษา  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6)   ก าหนด  30  คน  ต่อห้อง 
  5.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3)     ก าหนด  35  คน  ต่อห้อง 
  5.4  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4-6)    ก าหนด  35  คน  ต่อห้อง 
  การคิดจ านวนห้องเรียน  กรณีจ านวนนักเรียนแต่ละชั้น  มีเศษตั้งแต่  10  คนขึ้นไปให้คิด
เพ่ิมอีก 1 ห้อง เช่น ชั้นอนุบาล 1 มีนักเรียน 38 คน (มีเศษ 8 คน)  จะคิดเป็น 1 ห้อง และชั้นอนุบาล 2  
มีนักเรียน 45 คน (มีเศษ 15 คน)  จะคิดเป็น 2 ห้อง  รวมจ านวนห้องที่จะน าไปค านวณอัตราก าลังระดับ
ปฐมวัย  จ านวน  3 ห้อง 
 6. ก าหนดเวลาเรียนต่อสัปดาห์  ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ส าหรับการค านวณอัตราก าลังตามเกณฑ์อัตราก าลัง  ดังนี้ 

ระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อปี 
ชั่วโมงเรียนตาม

หลักสูตรต่อสัปดาห์ 
ปฐมวัย ไม่น้อยกว่า  800  ชั่วโมง 20 ชั่วโมง 

ประถมศึกษา ไม่น้อยกว่า  1,000  ชัว่โมง 25 ชั่วโมง 
มัธยมศึกษาตอนต้น ไม่น้อยกว่า  1,200  ชัว่โมง 30 ชั่วโมง 

มัธยมศึกษาตอนปลาย ไม่น้อยกว่า  1,400  ชัว่โมง 25 ชั่วโมง 
 

การค านวณอัตราก าลัง 
 7. การค านวณอัตราก าลัง  ให้ค านวณตามสายงานดังนี้ 
  7.1 สายงานบริหารสถานศึกษา 
   7.1.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่  40  คนลงมา  ไม่ก าหนดอัตราก าลัง
สายงานบริหารสถานศึกษา 
   ยกเว้น  สถานศึกษาที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้  (จั งหวัดสตูล ยะลา 
ปัตตานี นรานิวาศ และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย)  และใน
พ้ืนที่พิเศษเสี่ยงภัย  ทุรกันดาร  ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนที่ในเขตชายแดนที่มีอาณาเขตติดต่อกับ
ประเทศเพ่ือนบ้าน (ตามประกาศรายชื่อสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่พิเศษ  สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
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การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  โรงเรียนตามพระราชด าริ  หรือโรงเรียนในโครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา หรือโรงเรียน
คุณภาพประจ าต าบล  หรือโรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  ให้ก าหนดอัตราก าลังสายบริหารสถานศึกษา  
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน  1  อัตรา 
   7.1.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 41 คนขั้นไป (ทุกพ้ืนที่) ให้ก าหนด
อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา  ดังนี้ 

 

จ านวนนักเรียน 
อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา 

รวม 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

41 – 119 คน 1 อัตรา - 1 อัตรา 
120 – 719 คน 1 อัตรา 1 อัตรา 2 อัตรา 

720 – 1,079 คน 1 อัตรา 2 อัตรา 3 อัตรา 
1,080 – 1,679 คน 1 อัตรา 3 อัตรา 4 อัตรา 
ตั้งแต่ 1,680 คนข้ึนไป 1 อัตรา 4 อัตรา 5 อัตรา 

 
  โดยก าหนดให้ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
และต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 10 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ทั้งนี้  กลุ่มสถานศึกษา  ถือเป็นเพียงหนึ่งสถานศึกษา  และกลุ่มสถานศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่ 
41 คนขึ้นไป  ให้ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา  ตามข้อ 7.1.2 
  7.2 สายงานการสอน 
   7.2.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 ลงมา 
   สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา  ให้ก าหนดอัตราก าลังโดยจ านวนห้องเรียน
แต่ละระดับการศึกษา ชั่วโมงตามหลักสูตร และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู มาค านวณตามสูตร  ดังนี้ 

 
 
 

 
     

   
  เมื่อค านวณอัตราก าลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว  ให้น ามารวมกันเพ่ือก าหนดเป็น
อัตราก าลังสายงานการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ 
  ทั้งนี้  ส าหรับสถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 1 – 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาวางแผนและก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาโดยค านึงถึงภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน แผนการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตราก าลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ 
ก าหนด 
   7.2.2 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คนขึ้นไป 
   ก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอนในสถานศึกษา  โดยน าจ านวนห้องเรียนแต่ละ
ระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตร และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู มาค านวณตามสูตร ดังนี้ 
 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 
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  เมื่อค านวณอัตราก าลังในแต่ละระดับการศึกษาแล้ว ให้น ามารวมกันเพ่ือก าหนดเป็น
อัตราก าลังสายงานการสอนของสถานศึกษานั้น  
  การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา หากมีเศษตั้งแต่ 0.5 ขึ้ นไป 
ให้คิดเพ่ิมอัตราเพิ่มขึ้นอีก 1 อัตรา 
  กรณีโรงเรียนสาขา (ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด) ให้ค านวณ
อัตราก าลังสายงานการสอนแยกออกจากโรงเรียนหลัก ตามเกณฑ์อัตราก าลังนี้ แล้วจึงน ามารวมกันเป็น
อัตราก าลังสายงานการสอนของโรงเรียนหลัก 
  7.3 สายงานการสนับสนุนการศึกษา 
  ก าหนดอัตราก าลังสายงานสนับสนุนการศึกษาในสถานศึกษา โดยพิจารณาจากความรู้ 
ความสามารถ ความจ าเป็น และภาระงานของสถานศึกษา ดังนี้ 

จ านวนนักเรียน 
อัตราก าลังสายงานสนับสนุนการศึกษา 

พนักงานราชการ/อัตราจ้าง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

1 – 359 คน 
360 – 719 คน 

720 – 1,079 คน 
1,080 – 1,679 คน 
ตั้งแต่ 1,680 คนข้ึนไป 

1 อัตรา 
- 
- 
- 
- 

- 
1 อัตรา 
2 อัตรา 
3 อัตรา 
4 อัตรา 

 

 8. การก าหนดอัตราก าลังในสถานศึกษาปกติที่มีเด็กพิการเรียนรวม 
  ให้ก าหนดอัตราก าลังเพ่ิมจากอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามข้อ 7 เป็นพนักงานราชการ หรืออัตราจ้างครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ตามความเหมาะสมกับจ านวน
เด็กพิการประเภทของความพิการ และภาระงานของสถานศึกษานั้น 
 

 กรณีมีความจ าเป็นที่จะยกระดับคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะต้องก าหนดกรอบอัตราก าลังต่างไปจาก
เกณฑ์นี้ ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเสนอเหตุผลความจ าเป็นและแนวทางการพัฒนาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก่อนเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
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ก าหนดหลักการเบื้องต้น  ในการค านวณอัตราก าลัง ดังนี้ 
1. ตารางท่ี 1 การก าหนดอัตราก าลังในสถานศึกษา 

 
 1.1 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 40 คนลงมา ไม่ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหาร
สถานศึกษา ยกเว้น สถานศึกษาที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ (จังหวัดสตูล ยะลา ปัตตานี นราธิวาส 
และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) และในพ้ืนที่พิเศษเสี่ยงภัย 
ทุรกันดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนที่ในเขตชายแดนที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศเพ่ือนบ้าน  
(ตามประกาศรายชื่อสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่พิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
โรงเรียนตามโครงการพระราชด าริ หรือโรงเรียนในโครงการโรงเรียนเรียนร่วมพัฒนา หรือโรงเรียนคุณภาพ
ประจ าต าบล หรือโรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 1 อัตรา 
 1.2 ก าหนดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 5 ชั่ว โมง/สัปดาห์ และรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 10 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 1.3 สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียน 1 – 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาวางแผน
และก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา โดยค านึงถึง  
ภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน แผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กของจังหวัด และต้องไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 

ตัวอย่างการค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563) 
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2. ตารางที่ 2 การก าหนดจ านวนนักเรียนต่อห้อง ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ และช่ัวโมงการ   
    ปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ 
 

ระดับการศึกษา จ านวนนักเรียนต่อห้อง 
ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตร

ต่อสัปดาห์ 
ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

ของครู 1 คน ต่อสัปดาห์ 
ปฐมวัย 30 คน 20 ชั่วโมง 

20 ชั่วโมง 
ประถมศึกษา 30 คน 25 ชั่วโมง 

มัธยมศึกษาตอนต้น 35 คน 30 ชั่วโมง 
มัธยมศึกษาตอนปลาย 35 คน 35 ชั่วโมง 

 

3. การก าหนดสูตรการค านวณอัตราก าลังสายงานการสอน 
 

 
สูตรการค านวณ  = 

 
 
 

- การคิดจ านวนห้องเรียน กรณีจ านวนนักเรียนแต่ละชั้นเรียนมีเศษตั้งแต่ 10 คนขั้นไป ให้คิดเพ่ิม
อีก 1 ห้อง 

- การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา หากมีเศษตั้งแต่ 0.5 ขึ้นไปให้คิด
อัตราเพิ่มขึ้นอีก 1 อัตรา 
 

การค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา ก าหนดเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 
 โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา 
 โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คนข้ึนไป 

 
 

 

1. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา 
กรณีโรงเรียนที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา  การค านวณอัตราก าลังให้จ าแนกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
 สายงานบริหารสถานศึกษาและสายงานสนับสนุนการศึกษา ให้น าจ านวนนักเรียนรวมกันทั้ง 

หมดแล้วน าจ านวนนักเรียนที่ได้ไปเปรียบเทียบค่าในตารางท่ี 1 
 สายงานการสอน ให้น าจ านวนห้องเรียนในแต่ละระดับการศึกษา ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อ 

สัปดาห์ และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ตามตารางท่ี 2 มาค านวณตามสูตรที่ก าหนด 
 โดยน าอัตราก าลังที่ค านวณได้ของสายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงานสนับสนุน
การศึกษามารวมกัน เพ่ือก าหนดเป็นอัตราก าลังของโรงเรียนนั้น ๆ  
 ตัวอย่าง  โรงเรียน ค. เป็นสถานศึกษาที่ เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา มีจ านวนนักเรียนดังนี้  
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 จ านวน 22 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 จ านวน 25 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3  
จ านวน 17 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 18 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 จ านวน 15 คน และชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 จ านวน 13 คน สถานศึกษาแห่งนี้จะมีจ านวนอัตราก าลังตามสายงาน ดังนี้ 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

ตัวอย่างการค านวณอัตราก าลัง 
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วิธีคิด 
 1) ค านวณจ านวนนักเรียนและห้องเรียน โดยก าหนดจ านวนนักเรียนต่อห้อง ดังนี้ 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3) ก าหนด 35 คน ต่อห้อง 
  - ระดับมัยมศึกษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 – 6) ก าหนด 35 คน ต่อห้อง 
 

ระดับการศึกษา จ านวนนักเรียน (คน) จ านวนห้องเรียน (ห้อง) 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 22 1 
มัธยมศึกษาปีที่ 2 25 1 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 17 1 

รวมระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 64 3 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 18 1 
มัธยมศึกษาปีที่ 5 15 1 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 13 1 

รวมระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 46 3 
รวมทั้งสิ้น 110 6 

 

 2) ค านวณอัตราก าลัง 
  2.1) สายงานบริหารสถานศึกษา น าจ านวนนักเรียนทั้งหมด จ านวน 110 คน ไป
เปรียบเทียบค่าในตารางที่ 1 จะได้อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา (ผู้อ านวยการสถานศึกษา) 1 อัตรา 
  2.2) สายงานการสอน  
   2.2.1) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 
  

สูตรค านวณ   = 
 
 
 
 แทนค่า        =  3 X 30 

   20 
 
                =  4.50 
 
          2.2.1) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

 
 

สูตรค านวณ   = 
 
 
 
  

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 
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แทนค่า        =  3 X 35 
   20 

                =  5.25 
 ∴ จ านวนอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา 
                
                =  4.50 + 5.25 
                
                =  9.75 
 
                =  10  อัตรา (9.75 มีเศษเกินกว่า 0.5 จึงปัดขึ้น) 
  2.3) สายงานสนับสนุนการศึกษา   น าจ านวนนักเรียนในสถานศึกษาทั้งหมด  จ านวน 110 
คน ไปเปรียบเทียบค่าในตารางท่ี 1 จะได้อัตราก าลังสายงานการสนับสนุนการศึกษา (พนักงานราชการ/อัตรา
จ้าง) จ านวน 1 อัตรา 
 ∴ โรงเรียน ค. มีจ านวนอัตราก าลัง รวม 12 อัตรา โดยจ าแนกเป็น 
  1. สายงานบริหารสถานศึกษา  1  อัตรา 
  2. สายงาการสอน          10  อัตรา 
  3. สายงานสนับสนุนการศึกษา  1  อัตรา 
 

 2. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 คน ขึ้นไป 
     การค านวณอัตราก าลังให้จ าแนกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 สายงานบริหารสถานศึกษาละสายงานสนับสนุนการศึกษา ให้น าจ านวนนักเรียน
รวมกันทั้งหมดแล้วน าจ านวนนักเรียนที่ได้ไปเปรียบเทียบค่าในตารางท่ี 1 

 สายงานการสอน ให้น าจ านวนห้องเรียนในแต่ละระดับการศึกษา ชั่วโมงตาม
หลักสูตรต่อสัปดาห์ และชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ตามตารางที่ 2 มาค านวณตามสูตร 
ที่ก าหนด 

     โดยน าอัตราก าลังที่ค านวณได้ของสายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสาย 
งานสนับสนุนการศึกษามารวมกัน เพ่ือก าหนดเป็นอัตราก าลังของโรงเรียนนั้น ๆ 
 กรณีโรงเรียนที่เปิดสอบระดับมัธยมศึกษา 
 ตัวอย่าง  โรงเรียน ฉ. เป็นสถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา มีจ านวนนักเรี ยนดังนี้ ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 จ านวน 553 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 จ านวน 528 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 
531 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 655 คน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 จ านวน 573 คน สถานศึกษาแห่งนี้
จะมีจ านวนอัตราก าลังตามสายงาน ดังนี้ 
 

 วิธีคิด 
 1) ค านวณจ านวนนักเรียนและห้องเรียน  โดยก าหนดจ านวนนักเรียนต่อห้อง ดังนี้ 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3)  ก าหนด  35  คน  ต่อห้อง 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 – 6)  ก าหนด  35  คน  ต่อห้อง 
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ระดับการศึกษา จ านวนนักเรียน (คน) จ านวนห้องเรียน (ห้อง) 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 553 16 
มัธยมศึกษาปีที่ 2 528 15 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 531 15 

รวมระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 1,612 46 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 655 19 
มัธยมศึกษาปีที่ 5 597 17 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 573 17 

รวมระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 1,825 53 
รวมทั้งสิ้น 3,437 99 

  

 2) ค านวณอัตราก าลัง 
  2.1) สายงานบริหารสถานศึกษา  น าจ านวนนักเรียนทั้งหมด  จ านวน 3,437 คน ไป
เปรียบเทียบค่าในตารางที่ 1 จะได้อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา 5 อัตรา (ผู้อ านวยการสถานศึกษา 1 
อัตรา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 4 อัตรา 
  2.2) สายงานการสอน 
   2.2.1) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 
  

สูตรค านวณ   = 
 
 
 
 แทนค่า        =  46 X 30 

   20 
 
                =  69 
 
 
   2.2.1) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

 
 

สูตรค านวณ   = 
 
 
 
 แทนค่า        =  53 X 35 

   20 
 
                =  92.75 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 

อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต่ละระดับการศึกษา X ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต่อสัปดาห์ 
           ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู 1 คนต่อสัปดาห์ (20 ชั่วโมง) 
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 ∴ จ านวนอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา 
                
                =  69 + 92.75 
                
                =  161.75 
 
                =  162  อัตรา (161.75 มีเศษเกินกว่า 0.5 จึงปัดขึ้น) 
  2.3) สายงานสนับสนุนการศึกษา   น าจ านวนนักเรียนในสถานศึกษาทั้งหมด  จ านวน 
3,437 คน ไปเปรียบเทียบค่าในตารางที่ 1 จะได้อัตราก าลังสายงานการสนับสนุนการศึกษา (บุคคากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)) จ านวน 4 อัตรา 
 ∴ โรงเรียน ฉ. มีจ านวนอัตราก าลัง รวม 171 อัตรา โดยจ าแนกเป็น 
  1. สายงานบริหารสถานศึกษา  5  อัตรา 
  2. สายงาการสอน         162 อัตรา 
  3. สายงานสนับสนุนการศึกษา  4  อัตรา 
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ชื่องาน  งานจัดสรรอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษาใน
สังกัด 
ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ, ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุ งอัตราก าลังของส่วนราชการ
(โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) และต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืนๆ 
ค าจ ากัดความ 
 1. ต าแหน่งว่างการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึงต าแหน่งที่มีคน
ครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
 2.ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (ตามโครงการ
เกษียณอายุก่อนก าหนด) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่สมัครเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วน
ราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้น ๆ 
 3. ต าแหน่งว่างจากกรณีที่ได้รับจัดสรรเพิ่มกรณีอ่ืนๆ หมายถึง ต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ต าแหน่งครู ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ต าแหน่งพนักงานราชการ และต าแหน่งอ่ืน เป็นต้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราให้ สพท./สพท.ตรวจสอบอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร 
 2. สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 3.เสนอ อ.ก.ศ.จ / ก.ศ.จ ให้ความเห็นชอบ แทน อ.ค.ก.ศ.เขตพ้ืนที่(เดิม) 
 4. ก.ศ.จ. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับต าแหน่งที่เกษียณอายุ
ราชการ 
  กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าอัตราอัตราเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรให้แจ้งรายละเอียดอัตรา
เกษียณพร้อมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าที่เกษียณ แจ้งบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและแบบปริมาณงาน ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
 5. เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแล้ว สพฐ.แจ้ง สพท. ด าเนินออกค าสั่ งและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 
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 กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งมากกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการ 
 2. บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 
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ชื่องาน  งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ต าแหน่งผู้อ านวยการเขตและรองผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา, ต าแหน่งศึกษานิเทศก์) 
  - กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อปีงบประมาณในปีนั้น 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับจัดสรรคืน กรณีเกษียณอายุ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ค าจ ากัดความ 
 ต าแหน่งเกษียณอายุราชการ(เกษียณปกติ) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปี 
งบประมาณและต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
ในปีนั้น 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึงต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค(2) และศึกษานิเทศก์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 2. จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์มแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. ด าเนินการตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปีตาม
หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และให้รอผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังนี้ 
  3.1 ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (โครงสร้าง) 
   - กรณีเกษียณอายุราชการ หาต าแหน่งยุบเลิกทดแทนต าแหน่งเกษียณอายุราชการ 
   - กรณีเกษียณอายุก่อนก าหนด ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปี 
  3.2  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เงื่อนไข). เจ้าหน้าที่บริหาร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรณีเกษียณอายุราชการ และกรณีเกษียณอายุก่อนก าหนดให้สงวนต าแหน่งไว้พร้อม
รายงานต าแหน่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 ต าแหน่งว่างของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (1) และ (2) กรณีเกิน
ร้อยละ 70 ของกรอบให้รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสงวนต าแหน่งไว้เพ่ือเกลี่ย
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขาดอัตราก าลังมากกว่าร้อยละ 70 ต่อไป 
  หมายเหตุ : กรณีอัตราว่างจากการเกษียณ สามารถน าอัตราไปใช้ได้ แต่ต้องหาอัตราว่าง 
ที่มีความส าคัญน้อยกว่ามายุบเลิกแทนต าแหน่ง 
  3.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบบัญชีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในส านักงาน) ที่ว่างจากการ
เกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  2. แบบต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในส านักงาน) 
  3. แบบข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน  งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริหาร (ว่าง) เป็นต าแหน่งพนักงาน
ราชการ 
วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเมหาบริหาร ที่ว่างตามกรอบที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก าหนด เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
ขอบเขตของาน 
  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทดแทน
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษระงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงในกรอบพนักงานราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2548 – 2551 และกรอบพนักงานราชการ พ.ศ. 2552- 2555 เมื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะ
งานจ้างเหมาบริหารดังกล่าวว่างลงไม่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2547 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
อนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบที่ก าหนด จัดอยู่ในกลุ่มงานบริการ ต าแหน่ง/ส่วนราชการเดิม 
โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของต าแหน่งลูกจ้างประจ าดังกล่าวเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ค าจ ากัดความ 
  ลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ลูกจ้างประจ ามีลักษณะงาน
นอกเหนือจาก 4 ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานท าความสะอาด  งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล
สวนต้นไม้ ที่ว่างลงภายใต้จ านวนอัตรา ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2548 ของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มี
อยู่และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีว่างลงจากผลการ
เกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี โดยด าเนินการดังนี้ 
  1. กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ
เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งการเปลี่ยนแปลงหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดต่อไป 
  2. กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อต าแหน่งในกลุ่มงาน ให้เหมาะสมตามความจ าเป็น และสอดคล้อง
กับภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
   2.1 สพท. เสนอขออนุมัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเปลี่ยนชื่อ
ต าแหน่ง 
   2.2 สพฐ. อนุมัติการเปลี่ยน 
   2.3 สพท. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็นค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และเม่ือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าว 
   2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้   - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  กรอบพนักงานราชการปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2551 และกรอบพนักงานราชการ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 – 2555 
ข้อสังเกต 
  กรณีส่วนราชการมีการปรับปรุงต าแหน่งลูกจ้างประจ า 4 สาขา คือ งานสายพานพาหนะ  
งานท าความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแลสวนต้นไม้  เป็นต าแหน่งอ่ืน ๆ ระหว่างการบริหาร
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2551 , และปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 – 
2555 ไม่ถือว่าต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีการปรับเปลี่ยนนั้นเป็นต าแหน่งได้รับเพ่ิมใหม่ในกรอบพนักงาน
ราชการ 
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ชื่องาน  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 
 การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตราก าลังเพ่ือการ
บริหารการจัดการศึกษา 
ค าจัดกัดความ 
 1. การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่อยงาน
การศึกษา ตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
 2. การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยการ
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาพิจารณา
ตามลักษณุงานท่ีปฏิบัติเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่ 
 2. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นและความขาดแคลนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาตามหลักเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3. แจ้งมติคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 
  3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่ได้จัดสรรไว้เดิม 
  3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ 
  3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 3.1 ที่ผ่านการประเมินให้
หน่วยงานการศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 
  3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้การจัดสรรตามข้อ 5.3 ที่ผ่านการประเมินให้
หน่วยงานการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรเกลี่ยมาก าหนดใหม่จัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 
 4. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลและต่างกลุ่ม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
แบบฟอร์มที่ใช้    - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พระราชบัญญตัิระเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกลี่ยอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว2 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีาร
เกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว8 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกลี่ยอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. หนังสือแจ้งการอนุมตัิกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงาน/ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีน้ัน 
  6. หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น 
ข้อสังเกต กรณีต าแหน่งว่างพนักงานราชการอยู่ในหน่วยงานที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ให้พิจารณาจัดสรร
ให้หน่วยงานมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ก่อนเลือกสรร  
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1. ชื่องาน 
 การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการ
บริหารลูกจ้างประจ า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าทั้งต าแหน่งภายในกลุ่มงาน
เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงความ
เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงานรวมถึงความจ าเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติหน้าที่ให้
ตรงหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน (แบบค าขอประเมิน
บุคคลและผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า) 
 5.2 สพม.นว. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 5.3 สพม.นว. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 5.4 คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 5.5 คณะกรรมการเสนอ ผอ.สพม.นว. มีค าสั่งแต่งตั้ง 
 5.6 รายงานผู้เกี่ยวข้องและ สพฐ. (รายงาน สพฐ. ให้ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิมและ
ต าแหน่งใหม่) 
 
6. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง)ของลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 

 
7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
 7.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
 7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0428/ว 38  ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 
เรื่อง  บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
 7.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 21  ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 
เรื่อง  การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอ 

 
 

สพม.นว. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 

สพม.นว. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 
 

คณะกรรมการประเมิน 
 
 

ผอ.สพม.นว. มีค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงาน สพฐ. 
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1. ชื่องาน 
 การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าที่มีเหตุผลและความ
จ าเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงานและภารกิจของส่วนราชการ โดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วน
ราชการ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอนยื่นค าขอตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคล (ตามแบบ
ที่ สพฐ.ก าหนด) 
 5.2 สพม.นว. พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
 5.3 สพม.นว. มีค าสั่งแต่งตั้ง 
 5.4 รายงาน สพฐ. (รายงาน สพฐ. ให้ส่งค าสั่งแต่งตั้งฯ พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม และ        
ต าแหน่งใหม่) และผู้เกี่ยวข้อง 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ าตัดโอน 
 6.2 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.1 
 6.3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 6.4 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2537 
 7.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
 7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 0428/ว 38  ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 
เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 7.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21  ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 
เรื่อง การบริหารลูกจ้างประจ า 
 
8. ข้อสังเกต 
 - การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่มีอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 - พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างข้ันสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของ
ต าแหน่งเดิม หากมีความจ าเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอนยื่นค าขอ 
 
 
 
 

สพม.นว. พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
 
 
 
 

ผอ.สพม.นว. มีค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 

รายงาน สพฐ. / แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน 
 การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจาก
ระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งนี้ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ที่
ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับ มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 ระดับชั้นงาน เป็นระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ ก.พ. ก าหนด สามารถปรับระดับชั้นงานจากระดับ 1 
เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงาน (แบบค าขอประเมิน
บุคคลและผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า) ต่อผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น 
 5.2 กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอและจัดส่งแบบค าขอ
เสนอ สพม.นว. 
 5.3 สพม.นว. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 5.4 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพม.นว. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามหลักเกณฑ์ ที่ สพฐ.
ก าหนด 
 5.5 คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 5.6 คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ สพม.นว. 
 5.7 สพม.นว. ตรวจสอบผลการประเมิน และรายงานผลการประเมินให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
 5.8 กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติให้ สพม.นว. จัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ลงนามค าสั่งแต่งตั้งแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.9 กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ สพ
ม.นว. และ สพม.นว. ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 
 5.10 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ สพม.นว. ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่ง
เดิม ให้ สพฐ. ภายใน 7 วัน และ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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สพม.นว. ส่งค าสั่งให้ สพฐ./                                                                                                                                                 

แจ้งหน่วยงานและเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
 2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0428/ว 38  ลงวันที่ 1 เมษายน 2553  
เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 21  ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553  
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
     ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับ 
       ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 
 
     สถานศึกษารวบรวมค าขอส่ง สพม.นว. 
         สพม.นว. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
        ไม่มีคุณสมบัติ       มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 
 
     แจ้งผู้ขอรับการประเมิน     สพม.นว. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 
 
            คณะกรรมการประเมินฯ ประเมินตามแบบ/ 
                รายงานผลการประเมินให้ สพม.นว. 
 
 
               สพม.นว. ตรวจสอบผลการประเมิน 
 
 
                 ไม่ผ่าน              ผ่าน 
 
 
     แจ้งผู้ขอรับการประเมิน                      สพม.นว.จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจนามค าสั่ง 
                               แต่งต้ังฯสั่งแต่งต้ัง 
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1. ชื่องาน  
 งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะช านาญการ (ว 17) 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติ                      
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ
ช านาญการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พงศ. 2547 
ก าหนดให้ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ และ มาตรา 42 
ก าหนดให้การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีวิทย
ฐานะ ดังนี้ 
  ก. ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   1) ครูช านาญการ 
   2) ครูช านาญการพิเศษ 
   3) ครูเชี่ยวชาญ 
   4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ข. ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   1) รองผู้อ านวยการช านาญการ 
   2) รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   3) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
   4) ผู้อ านวยการช านาญการ 
   5) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   6) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
   7) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ค. ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   1) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
   2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   3) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
   4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
   5) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   6) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
.  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
  5.1.1 ตรวจรับหนังสือค าขอ 
  5.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
  5.1.3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
  5.1.4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
  5.1.5 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
 5.2 การด าเนินการให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  5.1.1 ตรวจรับหนังสือค าขอ 
  5.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
  5.1.3 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  5.1.4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
  5.1.5 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) 
  5.1.6 การด าเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 
  5.1.7 แจ้งผลการประเมิน 
  5.1.8 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
 
 5.3 การด าเนินการให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
  5.1.1 ตรวจรับหนังสือค าขอ 
  5.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
  5.1.3 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  5.1.4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
  5.1.5 การน าเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ 3 
  5.1.6 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน ด้านที่ 3 
  5.1.7 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 
  ส าหรับวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เป็นการด าเนินการของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  
5.4 การด าเนินการให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
  5.1.1 ตรวจรับหนังสือค าขอ 
  5.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
  5.1.3 การส่งค าขอให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
  5.1.4 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
  5.1.5 การด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
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แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 วิทยฐานะช านาญการ 
    

ผู้ขอ 
 
 

สพม.นว. 
ลงทะเบียนรับแบบค าขอ 

 
 

                                                ตรวจสอบคุณสมบัติ/แบบค าขอ/                    ไม่ถูกต้องส่งคืน                          
เอกสารหลักฐาน 

 
 

เสนอ ก.ศ.จ. 
ตั้งกรรมการประเมินฯ 

 
 

                                                  กรรมการประเมินฯ                    ไม่ผ่านพัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
           ด้านที่ 1, 2, 3                                   ละไม่เกิน 3 เดือน                       

 
 

                          เสนอ ก.ศ.จ.พิจารณา                                ไม่อนุมัติ 
                    ผลการประเมิน     แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอ
            

อนุมัติแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
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แบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 วิทยฐานะช านาญการ 
  1.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1) ทุกต าแหน่ง 
  1.2 แบบรายงานด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ.2) 
  1.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) 
  1.4 แบบประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 
  1.5 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 
  1.6 แบบประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3, ก.ค.
ศ.6/2 และ ก.ค.ศ. 6/4 แล้วแต่กรณี) 
  1.7 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 7/1, ก.ค.ศ. 7/2, ก.ค.ศ. 7/4  
แล้วแต่กรณี) 
  1.8 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 8/1, ก.ค.ศ. 8/2, และ ก.ค.ศ. 8/4 แล้วแต่
กรณี) 
  1.9 แบบประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ. 11/1.1, - 
11/1.3, ก.ค.ศ. 11/2 และ ก.ค.ศ. 11/4 แล้วแต่กรณี) 
  1.10 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3  (ก.ค.ศ. 14/1.12 – 14/1.3 แล้วแต่กรณี) 
  1.11 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 (ก.ค.ศ. 15/1) ใช้ส าหรับเสนอ 
กศจ.จังหวัด 
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วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะให้ข้าราชการครู

และ บุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินและผู้ประเมิน ได้มีหลักปฏิบัติในการขอมีวิทยฐานะและเลื่อน
วิทยฐานะ 

2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะให้เจ้าหน้าที่และ 
ผู้เกี่ยวข้อง ใช้เป็นหลักในการด าเนินการ 

การด าเนินการ (ช านาญการพิเศษ) 

  แนวทางส าหรับการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครู 

ที่ประสงคจ์ะขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทย
ฐานะ (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560) 

เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  :  ส่งจ านวน  2  ชุด 

แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พื้นฐาน  

(วฐ.1) / 2 เล่ม 

 1) บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอรับการประเมินยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 2) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 3) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 

 4) ตารางสอน 5 ปีการศึกษา 

 5) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับภาระงานสอน, งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้, งานตอบสนอง
นโยบายและจุดเน้น, การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

 6) วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ฯ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) 

 

 



 
 
 

41 
 

 

แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู (รายปีการศึกษา) (วฐ.2 /1 ชุด 5 เล่ม) 

 1) ค าสั่งคณะกรรมก ารกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล (ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป  

 2) ตารางสอน 

 3) ค าสั่งมอบหมายงาน 

แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) (วฐ.3) / 2 เล่ม 

 1) ค าสั่งคณะกรรมก ารกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 2) ภาพการประเมินในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะฯ (ถ้ามี) 

บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) (9 Sheet/แผ่นงาน) 

 1) ไฟล์ CD-Logbook / 2 แผ่น 

 2) เล่มเอกสาร Logbook / 2 เล่ม 
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     --ตัวอย่างเอกสารแนบในเล่ม วฐ.1, วฐ.2, วฐ.3-- 

        

       วฐ.1 

ที ่  รายการ  

1 แบบค าขอ   

2 ภาคผนวก ก ส าเนาทะเบียนประวัติการรับราชการ (กพ. 7)  

 ภาคผนวก ข -ตารางสอน ปีการศึกษา...(5 ปี กศ.) 
-ค าสั่งมอบหมายงานสอน ปีการศึกษา...(5 ปี กศ.) 

 

 ภาคผนวก ค ส าเนาผ่านการอบรมคุรุพัฒนา  

 ภาคผนวก ง ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล  

 ภาคผนวก จ -แบบสรุปชั่วโมงปฏิบัตงิาน ปีที ่1 - 4 
-ค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติงาน ปีที ่4 - 4 

ตรวจคู่กับจ านวน ชม. 
การปฏิบัตงิาน 
4.2(1) 

 ภาคผนวก ฉ -แบบสรุปชั่วโมงงานสนับสนุนการจัด การเรียนรู้ ปีที ่5 
-แบบสรุปชั่วโมงงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น ปีที ่5 
-ค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติงาน ปีที ่5 
-ประกาศก าหนดชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

ตรวจคู่กับจ านวน ชม. 
การปฏิบัตงิาน 
4.2(2) 
 

 ภาคผนวก ช Logbook ปีที่ 5  

 ภาคผนวก ซ การพัฒนาตนเองย้อนหลัง  5  ปี (นับถึงวันทีย่ื่นค าขอ) 
-ทะเบียนการพัฒนาตนเอง ปีการศึกษา... 
-ส าเนาเกียรติบัตร, หนังสือสือ, ก าหนดการ 

 

 ประวัติผู้ขอ   
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วฐ.2 

ที ่  รายการ  

1 แบบรายงานฯ   

2 ภาคผนวก ก -ตารางสอน 
-ค าสั่งมอบหมายงานสอน 

 

 ภาคผนวก ข ประกาศก าหนดชั่วโมงการปฏิบัติงาน ปี ...  

 ภาคผนวก ค Logbook  

 ภาคผนวก ง -ค าสั่งการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา... 
-ค าสั่งการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา...ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

 ภาคผนวก จ การพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) 
-ส าเนาวุฒิบัตรผ่านการพัฒนา 

 

 ภาคผนวก ฉ รายงานการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 2560 
-แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯของ...ปีการศึกษา... 

 

 ภาคผนวก ช ผลการปฏิบัติงานทีเ่ป็นเลิศ (Best Practices)  

 ภาคผนวก ซ คุณภาพผู้เรียนประจ าปีการศึกษา...  

 ภาคผนวก ด แผนพัฒนาตนเอง ID Plan  

 ภาคผนวก ต การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(Professional Learning Com munity : PLC) 

 

 
 
 

วฐ.3 

ที ่  รายการ  

1 แบบสรุปผลฯ   

2 เอกสารแนบ วฐ.3 
(ข้อ 2.5) 

-สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง 5 
ปีการศึกษา 

 

3 ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข 

-ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบเอกสาร 
-ภาพถ่ายประกอบการพิจารณา 
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การด าเนินการในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  สรุปแนวทางการตรวจสอบข้อมูลส าหรับการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560)  (ช่วงเปลี่ยนผ่าน) 

วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ 

  1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

      1.1 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู/วิทยฐานะ ที่ด ารงอยู่ปัจจุบันมาแล้ว (ไม่น้อยกว่า           
5 ป ีนับถึงวันที่ยื่นค าขอ) 

*วฐ.1/ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7, ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล 

      1.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงานสะสมในต าแหน่งครู/วิทยฐานะ ท าด ารงอยู่ปัจจุบัน (ย้อนหลัง 
5 ปีติดตอ่กัน นับถงึวันที่ยื่นค าขอ) วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชม./ปี รวม  4,000  ชั่วโมง โดยต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ า ตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และชั่วโมง PLC ร่วมด้วย การนับชั่วโมงการปฏิบัติงาน แยกดังนี้ 

         1.2.1 ภาระงานสอน ก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 (ก าหนดตามหนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0206.3/3724 ลว. 21 ก.ย. 53) (***นับจ านวนชั่วโมง รวม  4  ปีการศึกษา***) 

            1) ชั่วโมงสอนระดับปฐมวัยไม่ต่ ากว่า  6  ชม./สัปดาห์ ระดับประถมศึกษาไม่ต่ ากว่า 
12 ชม./สัปดาห์ 

            2) ภาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการเรียนการสอนและภาระงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

          1.2.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่  5  กรกฎาคม  2560 เป็นต้นไป  (***นับ
จ านวนชั่วโมง ปีที ่5 ข้อมูลจาก Sheet สรุป Logbook***) 

   1) ชั่วโมงสอน 

   2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ (ไม่รวม PLC) 

   3) การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ไม่น้อยกว่า  50  ชม./ปี 

   4) งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
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วิธีด าเนินการ  :  1. ตรวจดู/นับจ านวนชั่วโมงสอน/สัปดาห์ ใน วฐ.1 ต้องตรงกบัจ านวนชั่วโมงสอน ใน
ตารางสอนและค าสั่งมอบหมายงานสอน (ถ้ามี) ทั้งนี้ จะต้องไม่ต่ ากว่าจ านวนชั่วโมงสอนขั้นต่ าที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดและต้องสัมพันธ์กับจ านวนชั่วโมงสอน/ภาค/ปีการศึกษา ใน วฐ.2 กล่าวคือ จ านวนชั่วโมงรายสัปดาห์ x 
จ านวนสัปดาห์ = จ านวนชั่วโมงสอน/ภาค/ปีการศึกษา)จ านวนคาบ 40 คาบ/ปีการศึกษา 

  2. ตรวจดูเอกสารหลักฐานข้อมูล PLC จะต้องมีจ านวนชั่วโมงไม่น้อยกว่า 50 ชม./ปี และ
ต้องมีความสอดคล้องสัมพันธ์กับบันทึกใน Logbook 

  3. ตรวจดูไฟล์ CD-Logbook พร้อมเล่มเอกสาร Logbook 

--Sheet/แผ่นงาน สรุป Logbook ตรวจดูจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงาน ตั้งแต ่5 กรกฎาคม 2560 เป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด และตรงกับการกรอกข้อมูลใน วฐ.1 และ วฐ.2 

*วฐ.1, วฐ.2/ตารางสอน, ค าส่ังมอบหมายงาน, ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ, PLC, Logbook 

  1.3 วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

*วฐ.1/ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 

  1.4 ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) ย้อนหลัง 5 
ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ต้องได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทุกปี จ านวนไม่น้อยกว่า  20  ชั่วโมง/ปี 

  --กรณีผ่านการพัฒนาฯ (ว3 ลว. 7 เม.ย.54) ยังไม่หมดอายุ สามารถใช้เป็นคุณสมบัติในการ
ขอมีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ และการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ฯ               
ว21/2560 ได้อีก 1 ครั้ง 

*วฐ.1/วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา, Logbook 

 
2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน 

  1) ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน  
นับถึงวันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันที่ยื่นค าขอ ซึ่งได้มีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 3 ด้าน             
13 ตัวชี้วัด และต้องมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา 

วิธีการ  :  ตรวจดูข้อมูลการรายงานผลการประเมินฯ ใน วฐ.2 ครบทุกตัวชี้วัด และมีระดับคุณภาพผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตามเกณฑ์การตัดสิน และจะต้องตรงกับสรุปผลฯ ของผู้อ านวยการสถานศึกษาใน 
วฐ.3 
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วิทยฐานะครูช านาญการ : 

ด้านที่ 1  ด้านการจัดการเรียนการสอน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 2 

ด้านที่ 2  ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 2 

ด้านที่ 3  ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 2  

วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ : 

ด้านที่ 1  ด้านการจัดการเรียนการสอน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 3 

ด้านที่ 2  ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 2 

ด้านที่ 3  ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 2 

*วฐ.2/ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบฯ, ตารางสอน, ค าสั่งมอบหมายงาน 

*วฐ.3/ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบฯ, ภาพการประเมินฯ (ถ้ามี) 

3. ตรวจเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  3.1 (Professional Learning Community : PLC) ชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้
ทางวิชาชีพ ตรวจดูเอกสารหลักฐานข้อมูล PLC จะต้องมีจ านวนชั่วโมงไม่น้อยกว่า 50 ชม./ปีและต้องมีความ 

สอดคล้องสัมพันธ์กับบันทึกใน Logbook (บันทึกตั้งแต่ 5 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป) 

  3.2 Logbook Teacher  บันทึกประวัติการปฏิบัติงานตรวจดูไฟล์ CD-Logbook พร้อมเล่ม
เอกสาร Logbook โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน, ชั่วโมงการอบรม และพัฒนา ซึ่งจะต้องผ่านการรับรองจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย Sheet/แผ่นงาน ต่อไปนี้ 

 1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

--ตรวจด ูวันเดือนปีที่ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ต้องตรงกับวันที่ท าหนังสือยื่นขอต่อ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 2. การมอบหมายงานสอน 

--ตรวจดูว่า มีการมอบหมายงานตามตารางสอน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 หรือไม่ 

 3. ชั่วโมงสอนตามตารางสอน/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกรายการสอน ตั้งแต่วันที่  5  กรกฎาคม  2560 

 4. ชั่วโมงสนับสนุนการเรียนรู้/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกชั่วโมงสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หรือไม่  
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 5. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกชั่วโมงงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หรือไม่  

 6. การพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด/ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา 

--ตรวจดูว่า สงที่ผู้ขอกรอกข้อมูลตรงกับเอกสารแนบ ใน วฐ.1 หรือไม่ 

 7. ชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า สิ่งที่ผู้ขอกรอก ตรงกับเอกสารแนบ ใน วฐ.3 ภาคผนวก หรือไม่  

 8. รายงานการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 

     8.1 ผลการประเมิน (5 ปี แรก) 

     8.2 ผลการประเมิน (5 ปี ย้อนหลัง) 

--ตรวจดูว่า ผลการประเมินฯ ตรงกับผลสรุปใน วฐ.3 หรือไม่ 

 9. สรุป Logbook  

--ตรวจดูว่า ผลการตรวจสอบจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงาน ข้อมูลตรงกับ วฐ.1 หรือไม่ (นับถึงปีที่ยื่นขอ) 

 10. Sheet ส าหรับบันทึกข้อมูลเพื่อกรอกแบบ วฐ.2 ตรวจดูว่าข้อมูลตรงกับ วฐ.2 หรือไม่  

(นับถึงปีการศึกษา) 
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เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและน าส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ : จ านวน 2 ชุด 

แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(วฐ.1) 

 1) บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอรับการประเมินยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 2) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 3) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 

 4) ตารางสอน 5 ปีการศึกษา 

 5) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับภาระงานสอน, งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้,งานตอบสนองนโยบาย
และจุดเน้น, การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

 6) วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ฯ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว 22/2560) 

 แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู (รายปีการศึกษา) (วฐ.2) 

 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล (ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป)  

 2) ตารางสอน 

 3) ค าสั่งมอบหมายงาน 

แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู  (5 ปีการศึกษา) (วฐ.3) 

 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 2) ภาพการประเมินในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะฯ (ถ้ามี) 

บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) (9 Sheet/แผ่นงาน) 

1) ไฟล์ CD-Logbook  

2) เล่มเอกสาร Logbook 
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 แนวทางส าหรับการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครู 

ที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560) 

เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ : ส่งจ านวน 4 ชุด 

แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(วฐ.1) / 4  เล่ม 
 1) บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอรับการประเมินยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 2) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 
 3) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 
 4) ตารางสอน 5 ปีการศึกษา 
 5) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับภาระงานสอน, งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้, งานตอบสนองนโยบาย
และจุดเน้น, การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
 6) วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ฯ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) 
แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู (รายปีการศึกษา) (วฐ.2) / 1 ชุด (5 เล่ม) 
 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล (ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป  
 2) ตารางสอน 
 3) ค าสั่งมอบหมายงาน 
แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) (วฐ.3) / 4 เล่ม 
 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 
 2) ภาพการประเมินในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะฯ (ถ้ามี) 
บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) (9 Sheet/แผ่นงาน) 
 1) ไฟล์ CD-Logbook / 4 แผ่น 
 2) เล่มเอกสาร Logbook / 4 เล่ม 
ผลงานทางวิชาการ จ านวนไม่น้อยกว่า  2  รายการ / 4  เล่ม
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การด าเนินการในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  สรุปแนวทางการตรวจสอบข้อมูลส าหรับการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 (ช่วงเปลี่ยนผ่าน) 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

  1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

      1.1 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู/วิทยฐานะ ที่ด ารงอยู่ปัจจุบัน มาแล้ว (ไม่น้อยกว่า           
5 ป ีนับถึงวันที่ยื่นค าขอ) 

*วฐ.1/ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7, ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล 

      1.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงานสะสมในต าแหน่งครู/วิทยฐานะ ที่ด ารงอยู่ปัจจุบัน (ย้อนหลัง 5 
ปีติดตอ่กัน นับถึงวันที่ยื่น ค าขอ) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานใน
แต่ละปี ไม่น้อยกว่า  900  ชม./ป รวม  4,500  ชั่วโมง โดยต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ า ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
และชั่วโมง PLC ร่วมด้วย การนับชั่วโมงการปฏิบัติงาน แยกดังนี้ 

   1.2.1 ภาระงานสอน ก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 (ก าหนดตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/3724 ลว. 21 ก.ย. 53) (***นับจ านวนชั่วโมง รวม 4 ปี
การศึกษา***) 

   1) ชั่วโมงสอน ระดับปฐมวัยไม่ต่ ากว่า  6  ชม./สัปดาห์ ระดับประถมศึกษา ไมต่่ า
กว่า 12 ชม./สัปดาห์ 
   2) ภาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการเรียนการสอนและภาระงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ของสถานศึกษา 
   1.2.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่  5 กรกฎาคม  2560 เป็นต้นไป (***นับจ
จ านวนชั่วโมง ปีที ่5 ข้อมูลจาก Sheet สรุป Logbook***) 
   1) ชั่วโมงสอน 
   2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ (ไม่รวม PLC) 
   3) การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ไม่น้อยกว่า  50  ชม./ปี 
   4) งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
***ช่วงเวลาย้อนหลัง  5  ปี ผู้ขอจะต้องชั่วโมงสอนในวิชาที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้น*** 
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 วิธีด าเนินการ  :  1. ตรวจดู/นับจ านวนชั่วโมงสอน/สัปดาห์ ใน วฐ.1 ทั้งนี้ จะต้องไม่ต่ ากว่าจ านวนชั่วโมง
สอนขั้นต่ าที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และต้องสัมพันธ์กับจ านวนชั่วโมงสอน/ภาค/ปีการศึกษา ใน วฐ.2 กล่าวคือ 
จ านวนชั่วโมงรายสัปดาห ์x จ านวนสัปดาห์ = จ านวนชั่วโมงสอน/ภาค/ปีการศึกษา) จ านวนคาบ 40 คาบ/ปี
การศึกษา 

  2. ตรวจดูเอกสารหลักฐานข้อมูล PLC จะต้องมีจ านวนชั่วโมงไม่น้อยกว่า  50  ชม./ปี และ
ต้องมีความสอดคล้องสัมพันธ์กับบันทึกใน Logbook 

  3. ตรวจดูไฟล์ CD-Logbook พร้อมเล่มเอกสาร Logbook 

--Sheet/แผ่นงาน สรุป Logbook ตรวจดูจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ 5 กรกฎาคม 2560 เป็นไปตาม
เกณฑ์ทีก่ าหนด และตรงกับการกรอกข้อมูลใน วฐ.1 และ วฐ.2 

*วฐ.1, วฐ.2/ตารางสอน, ค าสั่งมอบหมายงาน, ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ, PLC, Logbook 

  1.3 วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

*วฐ.1/ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 

  1.4 ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) ย้อนหลัง 5 
ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ต้องได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทุกปี จ านวนไม่น้อยกว่า  20  ชั่วโมง/ปี 

--กรณีผ่านการพัฒนาฯ (ว3 ลว. 7 เม.ย.54) ยังไม่หมดอายุ สามารถใช้เป็นคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะ 
และเลื่อนวิทยฐานะ และการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ฯ ว21/2560 ได้อีก 1 
ครั้ง 

*วฐ.1/วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา, Logbook 

2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน 

  ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน นับถึง
วันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันที่ยื่นค าขอ ซึ่งได้มีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  3  ด้าน  13  
ตัวชี้วัด และต้องมีผลการ ประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา 

วิธีการ  :  ตรวจดูข้อมูลการรายงานผลการประเมินฯ ใน วฐ.2 ครบทุกตัวชี้วัด และมีระดับคุณภาพผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตามเกณฑ์การตัดสิน และจะต้องตรงกับสรุปผลฯ ของผู้อ านวยการสถานศึกษาใน 
วฐ.3 
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วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ : 

ด้านที่ 1  ด้านการจัดการเรียนการสอน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 4 

ด้านที่ 2  ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 3  

ด้านที่ 3  ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 3 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ : 

ด้านที่ 1  ด้านการจัดการเรียนการสอน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 5 

ด้านที่ 2  ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 4 

ด้านที่ 3  ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ/ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ระดับ 4 

***ผลงานทางวิชาการ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไมต่่ ากว่าร้อยละ 80*** 

*วฐ.2/ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบฯ, ตารางสอน, ค าสั่งมอบหมายงาน 

*วฐ.3/ค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบฯ, ภาพการประเมินฯ (ถ้ามี) 

3. ตรวจเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  3.1  ผลงานทางวิชาการ ตามที่หลักเกณฑ์ก าหนด  จ านวนไม่น้อยกว่า  2  ราย  ซึ่งนอกจาก
ผ่านการประเมิน 3 ด้าน  13 ตัวชี้วัดแล้ว ต้องผ่านการประเมินผลงานทางวิชาการท่ีแสดงให้เห็นถึงสมรรถนะ
ในการวิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการพัฒนาวิชาชีพ 

     3.1.1 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยในชั้นเรียนหรือ
รายงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจาก PlC หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ที่มีจุดมุ่งหมายใน
การแก้ปัญหาด้านการเรียนของผู้เรียนและสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ น าไปสู่สรุปองค์ความรู้เพื่อ
พัฒนาคุณภาพของผู้เรียน ***โดยต้องเป็นงานวิจัยในชั้นเรียน อย่างน้อย 1 รายการ*** 

        3.1.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับ
การจัดการเรียน การสอนหรือรายงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจาก PlC หรือผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอ่ืน ที่มจีุดมุ่งหมายในการแก้ปัญหาด้านการเรียนรู้ของผู้เรียนและสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ 
น าไปสู่สรุปองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 

***โดยต้องเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนอย่างน้อย 1 รายการ*** 
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  3.2 (Professional Learning Community : PLC) ชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ ตรวจดูเอกสารหลักฐานข้อมูล PLC จะต้องมีจ านวนชั่วโมงไม่น้อยกว่า 50 ชม./ปีและต้องมี
ความ 

สอดคล้องสัมพันธ์กับบันทึกใน Logbook (บันทึกตั้งแต่  5 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป)   

  3.3 Logbook Teacher  บันทึกประวัติการปฏิบัติงานตรวจดูไฟล์ CD-Logbook พร้อมเล่ม
เอกสาร Logbook โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน, ชั่วโมงการอบรม และพัฒนา ซึ่งจะต้องผ่านการรับรองจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย Sheet/แผ่นงาน ต่อไปนี้ 

  1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

--ตรวจด ูวันเดือนปีที่ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ต้องตรงกับวันที่ท าหนังสือยื่นขอต่อ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

  2. การมอบหมายงานสอน 

--ตรวจดูว่า มีการมอบหมายงานตามตารางสอน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 หรือไม่ 

  3.  ชั่วโมงสอนตามตารางสอน/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกรายการสอน ตั้งแต่วันที่  5  กรกฎาคม  2560 

  4. ชั่วโมงสนับสนุนการเรียนรู้/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกชั่วโมงสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หรือไม่  

  5. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า มีการบันทึกชั่วโมงงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หรือไม่ 

  6. การพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด/ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา 

--ตรวจดูว่า สงที่ผู้ขอกรอกข้อมูลตรงกับเอกสารแนบ ใน วฐ.1 หรือไม่ 

  7. ชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC/ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

--ตรวจดูว่า สิ่งที่ผู้ขอกรอก ตรงกับเอกสารแนบ ใน วฐ.3 ภาคผนวก หรือไม่  

  8. รายงานการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
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     8.1 ผลการประเมิน (5 ปี แรก)  

     8.2 ผลการประเมิน (5 ปี ย้อนหลัง) 

--ตรวจดูว่า ผลการประเมินฯ ตรงกับผลสรุปใน วฐ.3 หรือไม ่

  9. สรุป Logbook ตรวจดูว่าผลการตรวจสอบจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงานข้อมูลตรงกับวฐ.1
หรือไม่ (นับถึงปีที่ยื่นขอ) 

  10. Sheet ส าหรับบันทึกข้อมูลเพอกรอกแบบ วฐ.2 ตรวจดูว่าข้อมูลตรงกับ วฐ.2 หรือไม่ 
(นับถึงปีการศึกษา) 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและน าส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ : จ านวน 4 ชุด 

แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พื้นฐาน (วฐ.1) 

 1) บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอรับการประเมินยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 2) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 3) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ กพ.7 

 4) ตารางสอน 5 ปีการศึกษา 

 5) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับภาระงานสอน, งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้, งานตอบสนอง
นโยบายและจุดเน้น, การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

 6) วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ฯ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (ว22/2560) 

แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู (รายปีการศึกษา) (วฐ.2) 

 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล (ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป  

 2) ตารางสอน 

 3) ค าสั่งมอบหมายงาน 

แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5  ปีการศึกษา) (วฐ.3) 
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 1) ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 

 2) ภาพการประเมินในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะฯ (ถ้ามี) 

บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) (9 Sheet/แผ่นงาน) 

 1) ไฟล์ CD-Logbook 

 2) เล่มเอกสาร Logbook 

ผลงานทางวิชาการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ 

การปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ ว17. (ช านาญการพิเศษ / เชี่ยวชาญ) 

 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการประเมิน 

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  )ว.17(  

ตามท่ี ก .ค.ศ. ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
         มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก .ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 
30 กันยายน 2552 และได้ก าหนดคู่มือการประเมินฯ ตามหนังสือส านักงาน ก .ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100             
ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553 นั้น สามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินการตามหลีกเกณฑ์และวิธีการดังกล่าวได้
ดังนี้  

การด าเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจรับหนังสือค าขอ  

  การตรวจรับค าขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ด าเนินการดังนี้  

  1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจะได้
ด าเนินการ ตามล าดับการรับเรื่อง  

  2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน  
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      2.1 แบบเสนอขอรับการประเมินและแบบรายงานด้านคุณธรรม จริยธรรม (ก .ค.ศ 1 
และ ก .ค.ศ . 2) ส าหรับทุกต าแหน่ง จ านวน 4 ชุด  

      2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน )ก.ค.ศ. 3/1,3/2,3/3,3/4.3/5 แล้วแต่กรณี(  

 จ านวน 4 ชุด  

  สายงานการสอน ก .ค.ศ. 3/1  

  สายงานบริหารสถานศึกษา ก .ค.ศ. 3/๒  

  สายงานบริหารการศึกษา ก .ค.ศ. 3/3  

  สายงานนิเทศการศึกษา ก .ค.ศ. 3/4  

     2.3 ผลงานทางวิชาการ 4 ชุด  

     2.4 ส าเนา ก .พ. 7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  

   3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืน 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน   

   1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก .ค.ศ.ก ำหนด ดังนี้  

     1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะช านาญการ ไม่น้อยกว่า 1 ปี , ส าหรับรองผู้อ านวยการ 
ส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด ารงต าแหน่งดังกล่าวไม่น้อยกว่า 1 ปี ตรวจสอบจากส าเนา ก .พ. 7 และ 
(ก .ค.ศ. 1/1)  

     1.2 ภาระงาน )ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ. 1/1)ต้องเป็นไปตามที่ ก .ค.ศ.ก ำหนด  

      1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกันตรวจสอบจาก
ส าเนา ก .พ. 7 แบบ (ก .ค.ศ. 1/1)  

  ทั้งนี้ เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว กรณีเปน็ผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก .ค.ศ.ก ำหนดให้
บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ ลงในแบบ ก .ค.ศ. 1/1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมาย ลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง  
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2.การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

   2.1 แบบเสนอขอ )ก.ค 1/1) และ แบบข้อมูลคุณธรรม )ก.ค.ศ. 2)  

     1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล  

     2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล  

     3) ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ฯต้องลงชื่อรับรองข้อมูล 

  2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน )ก.ค.ศ. 3/1-2/5 แล้วแต่กรณี (และเอกสารผลงานทาง
วิชาการ  

     1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

     2) จ านวนและชื่อผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับเอกสารผลงาน
ทางวิชาการท่ีเสนอมา  

     3) ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน  

     4) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา หรือ ประกาศนียบัตร
ใดๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพื่อเลื่อนต าแหน่ง หรือเพ่ือให้มีหรือ เลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว  

     5) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล  

     6) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ต้องลงชื่อตรวจสอบและรีบรองการรายงานข้อมูล  

     7) แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ ส าหรับสายงาน
การสอน กรณีท่ีรายงานข้อมูลในข้อ 1)-ข้อ 5) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมิน
ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 ขั้นตอนที่ 3 การตั้งกรรมการชุดที่ 1(ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2)  

  กรณีตรวจคุณสมบัติและเอกสารแล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติ ให้เสนอ กศจ .เพ่ือตั้งคณะกรรมการ 
ชุดที่ 1 ตามท่ี ก .ค.ศ.ก ำหนด เพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  

  ต าแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอก 
สถานศึกษา และข้าราชการครูที่มีความรู้ความสามารถสอดคล้องกับสาขาท่ีขอซึ่งมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทย
ฐานะครูช านาญการพิเศษ  
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  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาองผู้ขอรับการ 
ประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกการศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะ 
ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  

  ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ 
ต่ ากว่าวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  

  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วย การศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ขอรับ 
การประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และศึกษานิเทศก์นอกส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  

  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วยผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2   

  เมื่อ กศจ. ไดต้ั้งคณะกรรมการประเมินแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้  

  1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการประเมินและก าหนดวันที่ประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงานของผู้ขอรับ
การประเมิน  

  2. แจ้ง วัน เวลา ให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ  

  3. จัดเตรียมเอกสารให้กรรมการประเมินตามที่ ก .ค.ศ.ก ำหนด  

  4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้  

     4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน  

     4.2 กรณีผลประเมินผ่านทั้ง 2 ด้าน ให้สรุปตามแบบ ก .ค.ศ. 9 เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณา  

     4.3 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 มีผลสิ้นสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ให้เสนอ 
กศจ  .พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ  

 ขั้นตอนที่ 5 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3)  
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  ให้กศจ .ตั้งคณะกรรมการประเมินจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงค  ุณวุฒิ ที่ ก .ค.ศ. ก ำหนด ไว้ในแต่ละ
ประเภท และแต่ละสาขา /วิชา ตามแนวทางที่ส ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก .ค.ศ. 
กำหนดไว้ 

 ขั้นตอนที่ 6 การด าเนนิการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน  

  เมื่อ กศจ .ได้ตั้งกรรมการชุดที่ 2 แล้ว ให้ด าเนินการดังนี้  

  1. จัดท าหนังสือน าส่งผลงานด้านที่ 3 ถึงกรรมการประเมินตามสาขาวิชานั้นๆ โดยผู้ประเมิน          
3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย สัดส่วนเป็นไปตามที่ ก .ค.ศ.ก ำหนด พร้อมแบบประเมินตามที่ ก .ค.ศ.ก ำหนดของแต่ละ        
  สายงาน  

  2. จัดประชุมคณะกรรมการชุดที่ 2 ตามผลคะแนนดังนี้  

     2.1 ผลประเมินจากกรรมการ 3 คน ผ่านเกณฑ์เป็นเอกฉันท์ หรือไม่ผ่านเกณฑ์ หรืออยู่ใน
เกณฑ์ได้ปรับปรุง )กรรมการผ่านเกณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3) ให้จัดท าเอกสาร แบบ ก .ค.ศ . 13/1- 13/5 
แล้วแต่กรณี เสนอ กศจ .พิจารณา   

ขั้นตอนที่ 7 การแจ้งผลการประเมิน  

  กรณีกศจ.พิจารแล้วได้มีมติประการใด ต้องท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ขอได้ทราบ  
เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบต่อไป  

ขั้นตอนที่ 8 การแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

  ให้จัดท าค าสั่งเสนอ ศธ .จ. สั่งแต่งตั้ง ท  ั้งนี้จะแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษได้ต้อง 
ผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.3 ไม่เกิน 1 ขั้น 

 แนวปฏิบัติการด าเนินการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน  

  1.  หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
  2. หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2552  

  ด้วยส านักงาน ก .ค.ศ.ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ โดยใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 5 กรกฎาคม 2560 นั้น            
(ว21/2560) แต่ข้าราชการครูสายงานการสอนก็ยังขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการเ       
ได้อีกครั้ง )ว 17/2552) ดังนี้  
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  กรณผีู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดไว้เดิมก่อนวันที่หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ใช้บังคับ แต่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเดิมนั้นต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ  

  ส าหรับการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ตาม ว 17/2552 
หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ตาม ว 21/2560 ในครั้งต่อไปให้ด าเนินการดังนี้  

  1. ผู้ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตาม หลักเกณฑ์และวิธีการ ว17/2552 
ให้สามารถยื่นค าขอได้ 1 ครั้ง เพียงวิทยฐานะเดียว ดังนี้  

  1.1 กรณีค าขอรับกรประเมินที่ยื่นไว้เดิมได้รับการอนุมัติและในวันที่มีหนังสือแจ้งมติมี
คุณสมบัติครบถ้วนที่จะขอเลื่อนวิทยฐานะถัดไปได้อยู่แล้วให้ยื่นค าขอภายใน 1 ปีนับแต่วันที่มีหนังสือแจ้งมติ 
แต่หากวันที่มีหนังสือแจ้งมติดังกล่าวยังมีคุณสมบัติไม่ครบที่จะขอยื่นวิทยฐานะถัดไป ให้ยื่นค าขอ ภายใน 1 ปี 
นับแต่วันที่มีคุณสมบัติครบ  

  1.2 กรณีค าขอรับการประเมินที่ยื่นไว้เดิม ไม่ได้รับการอนุมัติ ให้ยื่นค าขอได้ ภายใน 1 นับ
แต่วันที่มีหนังสือแจ้งมติ  

  2.กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูอยู่ก่อนวันที่ ว 21/2560 ใช้บังคับ หากมีคุณสมบัติครบตาม 
หลักเกณฑ์ ว 17/2552 และตาม ว 21/2560 ด้วย ใหย้ื่นค าขอได้ตามหลักเกณฑ์เดียว กรณีที่ยื่นค าขอมี
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตาม ว 17/2552 ก่อนวันที่ 2 21/2560 ใช้บังคับแต่การด าเนินการ
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ หากประสงค์จะขอตาม ว 21/2560 ให้มีหนังสือแจ้งยกเลิกของเกณฑ์ ว 17/2552 
โดยยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่วนราชการ หรือส านักงาน ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

  3. กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งวิทยฐานะที่จะขอรับการ
ประเมินตาม ว 17/2552 อยู่ก่อนวันที่ ว 21/2560 ใช้บังคับประสงค์ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตาม            
ว 17/2552 ให้สามารถยื่นค าขอได้ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ ว 21/2560 ใช้บังคับ  

  4. กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งวิทยฐานะท่ีจะขอรับการ
ประเมิน ตาม ว 17/2552 ตั้งแต่วันที่หลักเกณฑ์ ว 21/2560 ใช้บังคับ ประสงค์ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ตาม ว 17/2552 ให้สามารถยื่นค าขอได้ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่มีคุณสมบัติครบ  

  5. ผู้ด ารงต าแหน่งครูตั้งแต่วันที่ ว 21/2560 ใช้บังคับการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทย
ฐานะ ให้ด าเนินการตาม ว 21/2560 เว้นแต่ผู้ที่มีกรณีตามเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ กำหนด ตามหนังสือส านักงาน
ก.ค.ศ ศธ 0206/ว 26 ลงวนัที่ 30 ธันวาคม 2559 หากประสงค์ขอมีวิทยฐานะช านาญการตาม                  
ว17/2552  ให้สามารถยื่นค าขอได้ 1 ครั้ง ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่มีคุณสมบัติครบ 
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  6. ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินตาม ว 17/2552 ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านไปแล้ว หรือ
มิได้ยื่นค าขอรับการประเมิน ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 5 ของแนวปฏิบัติการ
ด าเนินการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน แล้วแต่กรณี การด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะต่อไป 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ว 21/2560  

 


