
คู่มือปฏิบัติงานการปรับปรุงการกาํหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

คู่มือการปฏบิตัิงาน 
ของ 

นางสาวจินตนา  จักรมานนท ์
ตําแหน่ง นกัทรพัยากรบคุคลชํานาญการ 

งานอัตรากําลงั กลุ่มบรหิารงานบคุคล สพป.นศ.เขต 1 
 

งาน : การปรบัปรุงการกาํหนดตําแหนง่ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

แนวคดิ/หลกัการ 
 การบริหารอัตรากําลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความสําคัญเป็นอย่างย่ิง 
ในการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยต้องมุ่งเน้นถึงประโยชน์ในการบริหารอัตรากําลังคนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ดังน้ัน การปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งจากตําแหน่งหน่ึงให้เป็นอีกตําแหน่งหน่ึง จึงเป็นการ
บริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์สูงต่อหน่วยงานทางการศึกษา จึงเป็นสิ่งที่สําคัญย่ิง 

  การปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จากตําแหน่งครูผู้ช่วยที่ว่าง เป็นตําแหน่งครู เพ่ือใช้ในการแต่งต้ัง รับย้าย รับโอน ตําแหน่งครู  
ที่ว่างเป็นตําแหน่ง ครูผู้ช่วย เพ่ือใช้ในการบรรจุ ตําแหน่งครูที่ว่างในสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังเกินเกณฑ์ เป็นตําแหน่ง 
รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะกําหนดตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
และสถานศึกษานั้นต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด  ปรับปรุงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาที่ 
ไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะกําหนดให้มีรองผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็น ครู ในสถานศึกษาเดิม หรือสถานศึกษาอื่นที่
มีอัตรากําลังครูผู้สอนตํ่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด และเมื่อปรับปรุงแล้วจํานวนอัตรากําลังครูในสถานศึกษา
น้ันต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 ได้จัดทําคู่มือการปรับปรุง
การกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการปรับปรุงการ
กําหนดตําแหน่งเพ่ือประโยชน์ในการบริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์ต่อราชการอย่างสูงสุด 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

 1. เพ่ือดําเนินการปรับปรุงตําแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าดํารงตําแหน่ง 
 2. เพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งจากตําแหน่งหน่ึงให้เป็นอีกตําแหน่งหน่ึง  
 3. เพ่ือใช้ตําแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงใช้บริหารอัตรากําลังคนเกิดประโยชน์สูงสุด 
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ขั้นตอน/กระบวนการปฏบิตัิงาน 
กรณปีรบัปรุงกําหนดตําแหน่งตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 
 เป็นการปรับปรุงตําแหน่งว่างครู เป็นครูผู้ช่วย, ตําแหน่งว่างครูผู้ช่วย เป็น ครู  มีวิธีดําเนินการ
โดย สพท.ตรวจสอบตําแหน่งว่างในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังครูไม่เกินเกณฑ์ ก.ค.ศ.กําหนด และกําหนด
สัดส่วนในการใช้ตําแหน่งว่างน้ัน เพ่ือใช้ในการบรรจุ และแต่งต้ัง โดยการย้าย รับโอน ฯลฯ  

กรณปีรบัปรุงกําหนดตําแหน่งตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551 
 1. เป็นการดําเนินการปรับปรุงตําแหน่งว่าง ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาใน
สถานศึกษาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะกําหนดให้มีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาได้ เป็นตําแหน่งครู ในสถานศึกษา
เดิม โดยมีเง่ือนไขว่าเมื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งแล้ว จํานวนตําแหน่งครูต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กําหนดด้วย   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวิธีดําเนินการดังน้ี 
  1.1 ประสานโรงเรียนในกรณีที่วิเคราะห์แล้วว่าโรงเรียนสามารถมีนักเรียนเพ่ิมจนถึงเกณฑ์ที่
จะมีตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาได้ หากโรงเรียนแจ้งว่าไม่สามารถเพ่ิมจํานวนนักเรียนตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กําหนดได้ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะดําเนินการจัดทําข้อมูลเพ่ือปรับปรุงตําแหน่งต่อไป 
  1.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําข้อมูลประกอบการเสนอขอปรับปรุงตําแหน่ง เพ่ือ
ขอความเห็นชอบต่อ อกศจ.นครศรีธรรมราช เพ่ือขออนุมัติ กศจ.นครศรีธรรมราช พิจารณาอนุมัติการขอ
ปรับปรุงกําหนดตําแหน่งดังกล่าว 
  1.3 เมื่อ กศจ.นครศรีธรรมราช มีมติอนุมัติให้ปรับปรุงตําแหน่งแล้ว สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดดําเนินการออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งต่อไป 
  1.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของช่ือตําแหน่ง เลขที่
ตําแหน่ง เลขทีก่รมบัญชีกลาง อันดับ เงินเดือนของตําแหน่งน้ัน และแจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ 
  1.5 กลุม่งานอัตรากําลังฯ ดําเนินการปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนคุมอัตรากําลังรายตัวบุคคล 
และทะเบียนคมุอัตรากําลังรวม ให้เป็นปัจจบัุน 
  1.6 แจ้งกลุม่งานที่เก่ียวข้องทราบ/ดําเนินการต่อไป (สรรหาฯ,บําเหน็จความชอบฯ) 
  1.7 รายงาน ก.ค.ศ.เพ่ือทราบ ภายใน 7  วัน นับจากวันที่ออกคําสั่ง 
 2. เป็นการดําเนินการปรับปรุงตําแหน่งครูที่ว่างและเกินเกณฑ์อัตรากําลังที่ ก.ค.ศ.กําหนด เป็น
ตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาในสถานศกึษาเดิม โดยมีเง่ือนไขว่าเมื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งแล้ว 
จํานวนตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนดและอัตรากําลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาต้องไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนดด้วย  
 ทั้งน้ี  การคิดคาํนวณอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ให้นํา
เกณฑ์การคิดคํานวณอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ.กําหนดไว้เดิมมาใช้ จนกว่า ก.ค.ศ.จะกําหนดเป็นอย่างอ่ืน  สาํนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีวิธีดําเนินการดังน้ี 
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  2.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําข้อมูลประกอบการเสนอขอปรับปรุงตําแหน่ง เพ่ือ
ขอความเห็นชอบต่อ อกศจ.นครศรีธรรมราช เพ่ือขออนุมัติ กศจ.นครศรีธรรมราช พิจารณาอนุมัติการขอ
ปรับปรุงกําหนดตําแหน่งดังกล่าว 
  2.2 เมื่อ กศจ.นครศรีธรรมราช มีมติอนุมัติให้ปรับปรุงตําแหน่งแล้ว สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดดําเนินการออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งต่อไป 
  2.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของช่ือตําแหน่ง เลขที่
ตําแหน่ง เลขทีก่รมบัญชีกลาง อันดับ เงินเดือนของตําแหน่งน้ัน และแจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ 
  2.4 กลุม่งานอัตรากําลังฯ ดําเนินการปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนคุมอัตรากําลังรายตัวบุคคล 
และทะเบียนคมุอัตรากําลังรวม ให้เป็นปัจจบัุน 
  2.5 แจ้งกลุม่งานที่เก่ียวข้องทราบ/ดําเนินการต่อไป (สรรหาฯ,บําเหน็จความชอบฯ) 
  2.6 รายงาน ก.ค.ศ.เพ่ือทราบ ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ออกคําสั่ง 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิตัิงาน แต่ละขัน้ตอน 
 1. ขั้นตอนที่ สพท.ดําเนินการ ใช้เวลาประมาณ 1 อาทิตย์เป็นอย่างมาก 
 2. ขั้นตอนนําเสนอ อกศจ.และ กศจ.พิจารณาอนุมัติ ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน 
 3. แจ้งสถานศกึษา และรายงาน กคศ. ใช้เวลาประมาณ 2 วัน  
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
 2. รายงานการประชุม กศจ. 
 3. คําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 
 4. บัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
  

สพท. ตรวจสอบตําแหน่งว่างที่จะปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 

จัดทําข้อมูลเสนอ อกศจ.ให้ความเห็นชอบในการเสนอ 
กศจ. อนุมัติการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 

ศธจ.ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 
 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้อง/
ดําเนินการสรรหาต่อไป 
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ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

 1. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 7 ลงวันที ่ 13  พฤษภาคม 2551 เรือ่ง การ
ปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2543 เรื่อง เกณฑ์
อัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 

 4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2553 

 5. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ.2535 

***************************** 

 

 


