
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 
 

 

 

 

 
ชื่อ :  นางสาวณัฏฐนันท   ยศอาจ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ    
ระดับ ปฏิบัติงาน 

 
 

งานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
  งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      สังกัด สพป.นาน เขต 1 
  การเกลี่ยอัตรากําลัง (โดยการตัดโอนตําแหนงและอัตรากําลังขาราชการและบุคลากร 
      ทางการศึกษา) 
  การตัดโอนอัตรากําลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 
  การจัดสรรอัตรากําลังพนักงานราชการและอัตราจางชั่วคราว 
  การจัดทํารายงานขอมูลอัตรากําลังคนภาครัฐ เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการ   
      เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  งานผูชวยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพป.นาน เขต 1  

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน/เปาหมาย
ผลการดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการดําเนินงาน 

1. จัดทําขอมูลสารสนเทศดานอัตรากําลัง
ของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประกอบดวย ขอมูลความ
ตองการครู 10 มิ.ย. ขอมูลคุณวุฒิ  
วิชาเอก ขอมูลการเกษียณอายุราชการ 
ขอมูลชวยราชการ ขอมูลพนักงาน
ราชการ อัตราจางชั่วคราว ครูผูสอน        
บุคลากรวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
- งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง 
- งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
- งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจางชั่วคราว 
- งานการจัดทําขอมูลในระบบบริหารงาน
บุคคล HRMS  
- งานควบคุมขอมูลระบบบริหารงาน
บุคคล HRMS 
- การจัดทําและควบคุมขอมูลที่เกี่ยวของ
กับขอมูล  
ณ 10 มิถุนายน ของทุกป 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

ดําเนินการเมื่อจัดทําขอมูลความ
ตองการครู ณ วันที่ 10 มิ.ย. แลวเสร็จ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 
 
เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. วิเคราะหขอมูลและนํามาจัดทําแผน
อัตรากําลัง 
 

3. ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังและ
ปรับปรุงแผนอัตรากําลังใหเปนปจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การเกลี่ยอัตรากําลัง (โดยการตัดโอนตําแหนงและอัตรากําลังขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา) 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน/เปาหมาย
ผลการดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการดําเนินงาน 

1. วิเคราะหจํานวนอัตรากําลังตามเกณฑท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนด 
โดยใชขอมูล ณ วันที่ 10 มิ.ย. ของทุกป
และนําเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
- การเกลี่ยอัตรากําลังและการตัดโอน
ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

- ดําเนินการหลังจากคํานวณขอมูล
อัตรากําลัง ณ วันที่ 10 มิ.ย. แลวเสร็จ
และนําเสนผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน 
หรือเมื่อไดรับการจัดสรรอัตราวาง 
- ดําเนินการภายใน 7 วัน นับจากเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
- นําเขาที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา 
ภายใน 30 วัน นับแตคณะกรรมการ
กลั่นกรองแลวเสร็จ 
- ภายใน 3 วัน นับแต อ.ก.ค.ศ.อนุมัติ 
- ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ออกคําสั่ง 
 
เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑที่ ก.ค.
ศ.กําหนด 

3. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

4. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
5. จัดทําคําสั่งตัดโอนตําแหนงและอัตรา

เงินเดือน 
6. สงสําเนาคําสั่งให สพฐ. และ สํานักงาน 

ก.ค.ศ. 
7. แจงสถานศึกษาตนสังกัดและสถานศึกษา

ที่รับตัดโอนตําแหนง 
และอัตรากําลังเงินเดือนไดรับทราบ/กลุม
งานสรรหา/กลุมงานบําเหน็จฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การตัดโอนอัตรากําลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดําเนินงาน 
เอกสารหลักประกอบการ

ดําเนินงาน 
1. ดําเนินการเมื่อลูกจางประจําที่ประสงคตัด

โอนยื่นคําขอ 
- งานเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําที่ไมใช
ลักษณะงานเหมาบริการ(วาง) เปนตําแหนง 
พนักงานราชการ 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
เหตุผลและความจําเปน 

3. เสนอผูอํานวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มีคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม 

4. แจงสถานศึกษา/กลุมงานที่เกี่ยวของและ 
สพฐ. 

5. จัดทําทะเบียนคุมขอมูลลูกจางประจําให
เปนปจจุบัน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดสรรอัตรากําลังพนักงานราชการและอัตราจางชั่วคราว 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการ
ดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1. เมื่อไดรับการแจงจัดสรรอัตรา
จากงานนโยบายและแผน 
- งานบริหารพนักงานราชการ
หรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบ 
ที่ไดรับการจัดสรร 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การจัดสรรอัตราพนักงานราชการ
และอัตราจางชั่วคราว 

3. รวบรวมขอมูลพนักงานราชการ
และอัตราจางชั่วคราวและขอมูล 
10 มิ.ย. เพื่อประกอบการ
พิจารณา 

4. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรอัตราจางฯ 

5. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดทํารายงานขอมูลอัตรากําลังคนภาครัฐ เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน/เปาหมาย
ผลการดําเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ดําเนินงาน 

1. เมื่อไดรับแจงจากสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ดําเนินการสํารวจขอมูล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
( ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา) ดงันี ้
- จํานวนตําแหนงที่มีคนครอง (จ.18 ที่มีตัวตน+ครูมาชวย
ราชการ-ครูไปชวยราชการ) 
- ขอมูลตําแหนงวางทั้งหมดที่มอีัตราเงินเดือน 
- ขอมูลครูไปชวย – ครูมาชวยราชการ 
- ขอมูลวุฒิการศึกษา/วิทยฐานะ/อันดับ/ขั้น/เพศ  
- ตําแหนงเกษียณปปจจุบนัและปถัดไป 

๑.ขอมูลครบถวน
ถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน
๓.เปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. จํานวนพนักงานราชการ ครูอัตราจาง นําขอมูลที่รวบรวมไวมา
กรอกตามแบบที่ สพฐ.กําหนด ดังนี ้
ขอมูลในสถานศึกษา 
-จัดทําขอมูลเฉพาะสวนราชการ ประกอบดวย ขอมูลทั่วไป 
ขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา) 
เกษียณอายุ เมื่อสิ้นปงบประมาณ และขอมูลอัตรากําลัง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา)        
ในภาพรวม (ณ วนัที่ 30 กันยายน) นบัรวมตําแหนงเกษียณ 
ตารางที่ 1 จัดทําขอมูลอัตรากําลังขาราชการครู (ในสถานศึกษา) 
พนักงานราชการ (ตําแหนงครู) และครูอัตราจาง ณ วนัที่ 30 
กันยายน โดยแยก จํานวนตําแหนงทั้งหมด จํานวนตาํแหนงทีม่ี
คนครอง และจํานวนตาํแหนงทีไ่มมีคนครอง  
ตารางที่ 2 จาํแนกตามระดับการศึกษาและเพศ 
ตารางที่ 3 จาํแนกตามตําแหนง ระดับตําแหนง วิทยฐานะและ
เพศ 
ขอมูลในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตารางที่ 1 จัดทําขอมูลอัตรากําลังขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา  ประกอบดวย ผูบริหารการศึกษา/บุคลากร
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (1) ตําแหนง ศึกษานิเทศก 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม 38 ค.(2) แยกเปนตําแหนงทั้งหมด 
จํานวนตําแหนงที่มีคนครอง และจํานวนตาํแหนงที่มีอัตรา
เงินเดือน (ไมมีคนครอง) 
ตารางที่ 2 จาํแนกตามตําแหนง ระดับตําแหนง วิทยฐานะ และ
เพศ ณ วันที่ 30 กันยายน และขอมูลปจจุบัน 

3. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลทุกตารางใหถูกตองตรงกัน 

4. สงรายงานให สพฐ. ตามกําหนด 

 
 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ที่จะเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดําเนินงาน 
เอกสารหลักประกอบการ

ดําเนินงาน 
1. สพฐ.แจงจัดสรรอัตราขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่จะ
เกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้น
ปงบประมาณ ดําเนินการ 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

2. ตรวจสอบอัตรากําลังที่ไดรับจัดสรร 
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

3. กลั่นกรองจัดสรรอัตรากําลัง เสนอ  
อ.ก.ค.ศ พิจารณา 

4. เห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอมูลการ
จัดสรรตามแบบรายงาน    ที่ สพฐ.
กําหนด (คปร.รวม/คปร.เกลี่ย) ออก
คําสั่งกําหนดตําแหนงกรณีที่ไดรับ
จัดสรรอัตราเกษียณคืน สงคําสั่ง
กําหนดตําแหนงกรณีที่ไดรับจัดสรร
อัตราเกษียณคืน 

5. จัดสรรอัตราเกษียณคืน 

6. ให อ.ก.ค.ศ. พิจารณาเพื่อปรับปรุง
ตําแหนง สงคําสั่งปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงให สพฐ.  
และ สํานักงาน ก.ค.ศ.และแจงกลุม
งานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานธุรการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เปาหมายผลการ

ดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

 งานสารบรรณ/งานธุรการกลุม ๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 1.1 การรับ- สง หนังสือราชการกลุม งานการ
จัดทําหนังสือราชการกลุม ดวยระบบ
ดวยระบบ AMSS+ 
Education Area Management 
Support System : AMSS+ 

ของ สพป.นาน เขต 1 เมื่อไดรับหนังสือ
จากกลุมอํานวยการ 

1.2 พิจารณา ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ/สิ่งที่สงมาดวย  

1.3 ลงทะเบียนรับของกลุม  
 

1.4 เสนอผูอํานวยการกลุมเพื่อมอบหมาย 
ใหขาราชการที่รับผิดชอบในแตละงาน
เพื่อดําเนินตอไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประสานงานและใหบริการ กลุมบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เปาหมายผลการดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1.1 ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงาน 
และกลุมงานภายในกลุมบริหารงาน
บุคคล หนวยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการ       ที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน ประสานการ
ดําเนินงาน 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

1.2 ประชาสัมพันธ เผยแพร ขอมูล
ขาวสารและผลงานของกลุม
บริหารงานบุคคล ใหครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 

1.3 งานการจัดการความรูภายในกลุม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน/เปาหมายผล

การดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1. งานผูชวยเลขานุการอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

       ๑.การวางแผน 
- ประสานงานรวบรวมเรื่องที่จะ
นําเสนอ 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดเตรียมสื่อวัสดุ อุปกรณ สําหรับใช
ในการประชุม 
- จัดเตรียมหองประชุม 

2. ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ี
กําหนดจดบันทึกการประชุม 
3. ดําเนินการหลังประชุม 
   - จัดสงรายงานการประชุมให
อนุกรรมการ 
   - จัดเก็บเอกสารการประชุม 
   - จัดเตรียมหองประชุม 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง
๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการ
ดําเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1. 
 

2. 
 

3. 

ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือ
ที่ไดรับมอบหมาย 
งานอื่น ๆ ที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษามอบหมาย 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง
๒.เปนไปตามข้ันตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

เอกสารแบบฟอรม 

การมอบหมายงาน 

 
 


