


1. ชื่องาน : งานบริหารอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา        
              1) กรณีเกษยีณอายุราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
              2) กรณเีขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของสวนราชการ  

2. วัตถุประสงค 

              เพื่อบริหารอตัรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ และขอมูลที่ใชในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
 3.2 ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของตำแหนงที่เกษียณอายุราชการและเกษียณอายุกอนกำหนด 
 3.3 จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอรมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหความเห็นชอบ 
 3.5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอหนวยงานตนสังกัดใหความเห็นชอบ 
 3.6 สถานศึกษาดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลัง โดยสถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจ
ของสถานศึกษา 
 3.7 จัดสงขอมูลและเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาใหกับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุรินทรเพื่อพิจารณาดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
  

ขั้นตอนที่ รายะเอียดของงาน 
เวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ และขอมูลที่ใช
ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

7 วันทำการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

2 ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของขอมูล 1 วันทำการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

3 จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอรมของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7 วันทำการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
ใหความเห็นชอบ 

ขึ้นอยูกับ
กำหนดการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

งานบริหารงาน
บุคคล 

 

5 สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เสนอ
หนวยงานตนสังกัดใหความเห็นชอบ 

ขึ้นอยูกับ
กำหนดการ
ประชุมของ
หนวยงาน 

สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 



๒ 
 

ขั้นตอนที่ รายะเอียดของงาน 
เวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

6 สถานศึกษาดำเนินการปฏิบัติตามแผน
อัตรากำลัง โดยสถานศึกษาจัดหาอตัรากำลัง
ตามอำนาจของสถานศึกษา 

7 วันทำการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

7 จัดสงขอมูลและเสนอแผนอัตรากำลังของ
สถานศ ึกษาให ก ับสำน ักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทรเพื่อพิจารณา
ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

7 วันทำการ งานบริหารงาน
บุคคล 

 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม
 หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 มาตรา 26 ใหคณะกรรมการสถานศึกษามีอำนาจและหนาที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
          มาตรา 41 ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะมีในหนวยงานการศึกษาใดจำนวน

เทาใด และตองใชคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงอยางใดใหเปนไปตาที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 


