
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานวางแผนอัตราก าลัง 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือให้ระบบการท างานขององค์กรมีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
1.2  เพ่ือให้บุคลากรเพียงพอส าหรับองค์กร 
  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมถึงการวางแผนอัตราก าลัง ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกงานในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

ให้เพียงพอต่อองค์กรซึ่งจะส่งผลถึงประสิทธิภาพของงาน 
  
3. นิยาม 
  งานวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง การวางแผนจ านวนบุคลากร ให้มีประมาณเพียงพอ เหมาะสมต่อ
องค์กรของของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา และอยู่ภายในเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติกิจกรรมงานวางแผนอัตราก าลังของโรงเรียน 
 ลงนามประกาศใช้แผนอัตราก าลังของโรงเรียน 
 รายงานผลการวางแผนอัตราก าลังของโรงเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

  
4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่

 ร่วมพิจารณา วางแผนการจัดอัตราก าลังของโรงเรียน 
 เสนอใช้และพิจารณาแผนการจัดอัตราก าลังของโรงเรียน 

 
4.3  คณะกรรมการจัดกิจกรรมวางแผนอัตราก าลัง มีหน้าที ่

 จัดเตรียมเอกสาร และข้อมูลรายละเอียดต่างๆที่จ าเป็นในการวางแผนอัตราก าลัง 
  ศึกษารายละเอียดเกณฑ์ของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 จัดท าเอกสาร ข้อมูลรายละเอียดในแบบรายงานการวางแผนอัตราก าลังของโรงเรียน 
 เสนอแบบรายงานการวางแผนอัตราก าลังของโรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมงานวางแผนอัตราก าลัง 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
ขององค์กรเพ่ือ
วางแผนอัตราก าลัง 

1. ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
3. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมวางแผน
อัตราก าลัง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
โครงสร้างขององค์กร
เพ่ือวางแผนอัตราก าลัง 
2. ศึกษาทบทวน
อัตราก าลังปีที่ผ่านมา 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารข้อมูล
โครงสร้างงานโรงเรียน
ป่าตาลบ้านธิพิทยา 
2. รายงาน 
อัตราก าลังโรงเรียนป่า
ตาลบ้านธิพิทยาปีที่
ผ่านมา 
3. เกณฑ์อัตราก าลัง
ของส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ส ารวจจ านวน
สถิติและความ
จ าเป็นของบุคคล 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนา
งานอัตราก าลัง 

1. จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะท างาน 
2. จัดเตรียมเอกสาร   
และข้อมูลรายละเอียด
แผนการจัดกิจกรรม
วางแผนอัตราก าลัง  

เม.ย.-มี.ค. 
 

 

รายงาน อัตราก าลัง
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยาปีที่ผ่านมา 
 

3. ด าเนินการตาม
แผนการจัด
อัตราก าลัง 
 

 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนา
งานอัตราก าลัง 

1. จัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาของ
โรงเรียน โดย ความ
เห็นชอบของ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตามเกณฑ์     ก.ค.ศ. 
ก าหนด   

เม.ย.-มี.ค. 
 

 

1. ค าสั่งจัดกิจกรรม
การจัดอัตราก าลัง 

4. น าเสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอ
ความเห็นชอบต่อ 
 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
ศึกษา 

1. หวัหน้ากลุ่มงาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนางาน
อัตราก าลัง 

 1. น าเสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความ
เห็นชอบต่อ 
 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
ศึกษา 

เม.ย.-มี.ค. 
 

 

แบบรายงาน 
อัตราก าลังโรงเรียนป่า
ตาลบ้านธิพิทยาปีที่
ผ่านมา 
 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
5. น าแผน
อัตราก าลังของ
โรงเรียนสู่การ
ปฏิบัติ 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนา
งานอัตราก าลัง 

1. น าแผนอัตราก าลัง
ของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แผนอัตราก าลัง
ของโรงเรียน 

6. ประเมินผลการ
จัดกิจกรรมงาน
อัตราก าลัง 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนา
งานอัตราก าลัง 

1. ประเมินผลการจัด
กิจกรรมงานอัตราก าลัง 

เม.ย.-มี.ค. 
 

 

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัด
กิจกรรมงาน
อัตราก าลัง 

7. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมพัฒนา
งานอัตราก าลัง 

1. ด าเนินการติดตาม 
และสรุปการรายงานผล 

สิ้นปี
การศึกษา  

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัด
กิจกรรมพัฒนา
บุคลากร 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรม 

 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานจัดกิจกรรมงานวางแผนอัตราก าลัง 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
  NO 

 
 
 
 

 
  YES 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษาโครงสร้างขององค์กรเพ่ือวางแผนอัตราก าลัง 

ส ารวจ
สถิติ 
บคุลากร 

ด าเนินการตาม
แผนการจดั
อัตราก าลัง 
 

น าแผน
อัตราก าลังของ
โรงเรียนสู่การ
ปฏิบัต ิ

น าเสนอแผน
อัตราก าลังเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
ศึกษา 

ติดตามและสรุปรายงานผล 

ประเมินผลการ
จัดกิจกรรมงาน
อัตราก าลัง 


