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1. ช่ืองาน:  งานบริหารงานบุคคล (งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน) 
    ผูรับผิดชอบ :  นางมาลินี  ทองแสน 

นางสาวณัฏยา  เงาศร ี
2. วัตถุประสงค 
    1. เพื่อเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
    2. เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนใหสอดคลองความตองการของสถานศึกษาและหนวยงานทางการศึกษา ให
เปนไปตามเกณฑท้ังในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลท่ีใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 

1) การจัดทำขอมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (10 มิ.ย.) 
2) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนดและแนวโนมการสูญเสียอัตรากำลังของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการและพนักงานราชการอัตราจางช่ัวคราว) 
3) ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความตองการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (เทาจำนวนครูท่ีขาดตามเกณฑท่ี 

 ก.ค.ศ. กำหนด 
6) ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางช่ัวคราวท่ีจางดวยเงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษา 

  
    3.2 วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ังดานปริมาณและความสามารถตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดย
ศึกษาแนวโนมการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะหหลักสูตรและ
แผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
    3.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป โดยมีรายละเอียดแสดงความตองการท้ังในดาน 
ปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 
    3.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบ 
    3.5 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
    3.6 ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจสถานศึกษา เชน ใชงบประมาณของสถานศึกษาหรือ
ประสานขอความรวมมือกับองคกรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณดานการจางบุคลากร 

2) เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาดำเนินการใน
สวนท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
                            ข้ันตอนงานวิเคราะหวางแผนอัตรากำลงัคน 

 
 
 
 
 

จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ 

วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ัง
ดานปริมาณและความสามารถตาม 

เกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ  
1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบ 

เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลัง 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ  
   5.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอานาจักรไทย พ.ศ. 2560  
   5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
   5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
   5.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ช่ืองาน : งานวิเคราะหวางแผนอัตรากำลังคน โรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) (งานบริหารบุคคล)  
 

ที ่ ข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทำระบบขอมูล
สารสนเทศ 

ขอมูลท่ีใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 
1. การจัดทำขอมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
2. ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนด 
และแนวโนมการสูญเสียอัตรากำลังของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการและพนักงาน
ราชการอัตราจางชั่วคราว) 
3. ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอกและความสามารถ
ของบุคลากร 
4. จำนวนชั่วโมงการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. ความตองการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุมสาระ
การเรียนรู (เทาจำนวนครูท่ีขาดตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด) 
6. ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวท่ีจางดวย
เงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย. ครสูุดารัตน 
สรอยสนธ์ิ 

2 วิเคราะหขอมูลครูและ
บุคลากรท้ังดาน
ปริมาณและความ 
สามารถตามเกณฑท่ี
ก.ค.ศ.กำหนด 

วิเคราะหขอมูลครูและบคุลากรท้ังดานปริมาณและ
ความสามารถตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดยศึกษา
แนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจำนวนบุคลากรและ
ประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะหหลักสูตรและแผนการ
จัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

7 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

3 จัดทำแผนอัตรากำลัง
ระยะ 1 ป 3 ป และ/
หรือ 5 ป 

จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป 
โดยมรีายละเอียดแสดงความตองการท้ังในดานปริมาณ
และความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 

7 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

4 เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืน ฐาน
ใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 
 

1 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

5 เสนอผูอำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 1 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

 ดำเนินการปฏิบัติตาม
แผนอัตรากำลัง 

ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 
1. สถานศึกษาจดัหาอัตรากำลังตามอำนาจสถานศึกษา 
เชน ใชงบประมาณของสถานศึกษาหรือขอความรวมมือ
กับองคกรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณดาน
การจางบุคลากร 
2. เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีเพ่ือพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

ตามกำหนด
ปฏิทิน 

นางมาลินี ทอง
แสน 

นางสาวณัฏยา 
เงาศร ี
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