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1. ช่ืองาน:  งานบริหารงานบุคคล (งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน) 
    ผูรับผิดชอบ :  นางมาลินี  ทองแสน 

นางสาวณัฏยา  เงาศร ี
2. วัตถุประสงค 
    1. เพื่อเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
    2. เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนใหสอดคลองความตองการของสถานศึกษาและหนวยงานทางการศึกษา ให
เปนไปตามเกณฑท้ังในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลท่ีใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 

1) การจัดทำขอมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (10 มิ.ย.) 
2) ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนดและแนวโนมการสูญเสียอัตรากำลังของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการและพนักงานราชการอัตราจางช่ัวคราว) 
3) ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความตองการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (เทาจำนวนครูท่ีขาดตามเกณฑท่ี 

 ก.ค.ศ. กำหนด 
6) ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางช่ัวคราวท่ีจางดวยเงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษา 

  
    3.2 วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ังดานปริมาณและความสามารถตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดย
ศึกษาแนวโนมการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะหหลักสูตรและ
แผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
    3.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป โดยมีรายละเอียดแสดงความตองการท้ังในดาน 
ปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 
    3.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบ 
    3.5 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
    3.6 ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจสถานศึกษา เชน ใชงบประมาณของสถานศึกษาหรือ
ประสานขอความรวมมือกับองคกรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณดานการจางบุคลากร 

2) เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาดำเนินการใน
สวนท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
                            ข้ันตอนงานวิเคราะหวางแผนอัตรากำลงัคน 

 
 
 
 
 

จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ 

วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ัง
ดานปริมาณและความสามารถตาม 

เกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ  
1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ป 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบ 

เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลัง 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ  
   5.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอานาจักรไทย พ.ศ. 2560  
   5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
   5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
   5.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ช่ืองาน : งานวิเคราะหวางแผนอัตรากำลังคน โรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) (งานบริหารบุคคล)  
 

ที ่ ข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทำระบบขอมูล
สารสนเทศ 

ขอมูลท่ีใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 
1. การจัดทำขอมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
2. ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนด 
และแนวโนมการสูญเสียอัตรากำลังของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูชวยราชการและพนักงาน
ราชการอัตราจางชั่วคราว) 
3. ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอกและความสามารถ
ของบุคลากร 
4. จำนวนชั่วโมงการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. ความตองการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุมสาระ
การเรียนรู (เทาจำนวนครูท่ีขาดตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด) 
6. ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวท่ีจางดวย
เงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย. ครสูุดารัตน 
สรอยสนธ์ิ 

2 วิเคราะหขอมูลครูและ
บุคลากรท้ังดาน
ปริมาณและความ 
สามารถตามเกณฑท่ี
ก.ค.ศ.กำหนด 

วิเคราะหขอมูลครูและบคุลากรท้ังดานปริมาณและ
ความสามารถตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดยศึกษา
แนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจำนวนบุคลากรและ
ประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะหหลักสูตรและแผนการ
จัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

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 
โดยมรีายละเอียดแสดงความตองการท้ังในดานปริมาณ
และความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 

7 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

4 เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืน ฐาน
ใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 
 

1 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

5 เสนอผูอำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 1 วัน นางมาลินี ทอง
แสน 

 ดำเนินการปฏิบัติตาม
แผนอัตรากำลัง 

ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 
1. สถานศึกษาจดัหาอัตรากำลังตามอำนาจสถานศึกษา 
เชน ใชงบประมาณของสถานศึกษาหรือขอความรวมมือ
กับองคกรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณดาน
การจางบุคลากร 
2. เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีเพ่ือพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

ตามกำหนด
ปฏิทิน 

นางมาลินี ทอง
แสน 

นางสาวณัฏยา 
เงาศร ี
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