
การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
การสรรหา คัดเลือกบุคลากร  

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  

 

 

 

 

     แนวทางการปฏิบัติ  
     1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
     2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด  
     3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นท่ี  
     4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
 

2. การก าหนดต าแหน่ง  

     แนวทางการปฏิบัติ  
     1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพื่อ
น าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 

3. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
    แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ี                            

      2) การประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

 

กลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง 

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 



4. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

 

 

 

 

 

  ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
    
4.1 การบรรจุและแต่งต้ังครูใหม่ 

     แนวทางการปฏิบัติ 

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่จากส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา  และออกค าส่ัง/รายงงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  

3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้าส าหรับผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และใน
การประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตาม
มาตรา53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 
2 ครั้ง 

6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง 
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7. ด าเนินการแต่งต้ัง หรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตัง้ 

งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 

งานสรรหาและบรรจุ 



4.2 การสรรหาจัดจ้างบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง 

1. ส ารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจ าเป็นของอัตราก าลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
เปรียบเทียบกับแผนอัตราก าลังครูประจ าปี 

2. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอัตราจ้าง
ช่ัวคราว 

3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีของต าแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราว  
5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราวเป็นระยะ ๆ     

 


