
3. จัดสงเอกสาร (ตนฉบับ) ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. จัดทําขอมูลโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 

2. แบบฟอรมที่ตองทํา แบบ1 - แบบ 6

สิ่งที่สงมาดวย 1

แบบฟอรมรายงานตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลตําแหนงวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

 ที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2563

การดําเนินการ

เบอรโทรศัพท 02-288-5636, 38

1.    แบบฟอรมรายงานขอมูลและแนวปฏิบัติในการจัดทํารายงาน   (ตามสิ่งที่สงมาดวย)

ทางเวปไซตของสํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ  ชองทาง หนังสือเวียนราชการ

(http://personel.obec.go.th) หากมีความประสงคสอบถามขอมูลเพิ่มเติม ติดตอไดที่

ภายในวันที่ 20 เมษายน 2563 และกรณีที่จัดสงขอใหตั้งชื่อไฟล ใชชื่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ตามดวยชื่องาน ตัวอยาง สพป. เลย 2 เกษียณ 63 หรือ สพม. 3 เกษียณ 63

4. ขอความอนุเคราะห สพท. สงไฟลขอมูลแบบฟอรม แบบ 1 - 6 เขาเมลล Plankruks@hotmail.com ดวยเนื่องจาก

การจัดสงเอกสารบางครั้ง สพร. ไมไดรับเอกสาร

สามารถดาวนโหลด



 
แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขต ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลตามแบบรายงาน ดังนี้ 

 1. แบบ สพฐ.คปร. 1 (บุคลากรฯ ในสำนักงาน)  

     ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและจัดทำข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ (บุคลากรฯ ในสำนักงาน) 
รวมถึงรายละเอียดอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ข้อมูล ณ 
วันที่ 1 เมษายน 2563 แม้ไม่มีข้าราชการเกษียณอายุราชการก็ตาม เนื่องจากเป็นข้อมูลประกอบการขอคืน
อัตราเกษียณอายุราชการที่ สพฐ. ต้องประมวลผลในภาพรวมเสนอ ก.ค.ศ. 

 2. แบบ สพฐ.คปร. 2 (บุคลากรฯ ในสำนักงาน)  

      ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบและจัดทำบัญชีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา, รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา, เจ้าหน้าที่บริหาร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ดังนี้ 
  2.1 ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เกษียณอายุราชการไม่ต้องรายงาน
ตำแหน่งว่างทีเ่สนอยุบเลิกแทน  
  2.2 ตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหาร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ให้รายงานตำแหน่งว่างที่เสนอยุบเลิกเป็นตำแหน่งเดียวกับ
ตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการนั้น  
  2.3 ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ให้รายงานตำแหน่งว่างที่เสนอ
ยุบเลิกเป็นตำแหน่งเดียวกับตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ หรือ หากเห็นว่า ตำแหน่งว่างจากการเกษียณ 
อายุราชการดังกล่าวเป็นตำแหน่งที่มีความสำคัญจำเป็นต่อการบริหารงานหรือการปฏิบัติงานในสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา ให้จัดหาตำแหน่งว่างอื่นมาเสนอยุบเลิกแทนตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการนั้น 
ถ้าไม่สามารถหาตำแหน่งว่างอ่ืนมาแทนได้ทันตามกำหนด ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานตำแหน่งว่าง
จากการเกษียณอายุราชการเพื่อเสนอยุบเลิกไปพลางก่อน (เพื่อให้สามารถเสนอ ก.ค.ศ. ได้ทันตามกำหนด)  
โดยระบุในช่องหมายเหตุว่า “อยู่ระหว่างเลื่อนไหล” หลังจากนั้นให้เร่งดำเนินการแต่งตั้งเลื ่อนไหลทดแทน
ตำแหน่งเกษียณอายุราชการนั้นๆ ต่อเนื่องให้แล้วเสร็จ เมื่อดำเนินการแล้วคงเหลือตำแหน่งว่างสุดท้ายตำแหน่งใด 
ให้รายงานตำแหน่งว่างนั้นไปแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการให้ สพฐ. ทราบโดยเร็ว 

  3.  แบบ สพฐ.คปร. 3 (บุคลากรฯ ในสำนักงาน) 

      ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาจัดทำบัญชีตำแหน่งที ่ขอรับการจัดสรรอัตราคืนในภาพรวม  
โดยเรียงลำดับความสำคัญ/จำเป็นของตำแหน่งที่ขอรับจัดสรรคืน พร้อมคำชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ต้อง
ขอรับจัดสรรอัตราคืน  

/4. แบบ สพฐ. ... 
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 4.  แบบ สพฐ.คปร. 4 (1) (บุคลากรฯ ในสำนักงาน) 

      ด้วยมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) ได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์การจัดสรร
อัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยกำหนดแนวทาง 
การจัดสรรอัตราว่างให้มีการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน  
ร้อยละ 10 โดยพิจารณาในภาพรวมของอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการทั ้งหมดของหน่วยงาน  
ในปีงบประมาณนั้นๆ  

         ดังนั้น ขอให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำบัญชีตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ  
ของบุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (2) ที ่จะขอรับการจัดสรรด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน  
(พนักงานราชการ) มายัง สพฐ. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาละ 1 ตำแหน่ง โดยพิจารณาเลือกตำแหน่ง
พนักงานราชการที่ต้องการทดแทนตามความจำเป็นของภารกิจในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และหากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เกษียณอายุราชการ
เพียง 1 ตำแหน่ง ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีความสำคัญจำเป็น  (ตำแหน่งผู้อำนวยการกลุ่ม หรือ ตำแหน่งระดับ
ชำนาญการพิเศษ) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหาตำแหน่งว่างอื่นมายุบเลิก เพื่อทดแทนด้วยตำแหน่ง
พนักงานราชการ ทั้งนี้ การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน  
กำหนดจำนวนพนักงานราชการทดแทนอัตราข้าราชการเกษียณอายุ จำนวน 1 : 1 

 5.  แบบ สพฐ.คปร. 4 (2) (บุคลากรฯ ในสำนักงาน) 

     ให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาจัดทำคำขอรับการจัดสรรกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  
พร้อมเหตุผลความจำเป็น กรณีทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
โดยพิจารณาเลือกตำแหน่งพนักงานราชการ ประเภท และลักษณะงานตามกลุ่มงานของพนักงานราชการ
ประเภททั่วไป เฉพาะใน ๔ กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงาน
วิชาชีพเฉพาะ เพื่อทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะกำหนด
เป็นพนักงานราชการกลุ ่มงานใดนั ้น จะต้องคำนึงถึงลักษณะงานที่จะปฏิบัติ ตลอดจนคุณสมบัติของบุคคล  
ที่จะจ้างตามประเภทและกลุ่มงานของพนักงานราชการเป็นสำคัญ ส่วนการกำหนดอัตราค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการให้กำหนดอัตราค่าตอบแทนระดับแรกบรรจุของแต่ละกลุ่มงานนั้น  

6. ให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที ่กำหนดเท่านั ้น และตรวจสอบ  
ความถูกต้องก่อนพิมพ์เป็นเอกสาร เสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลลงนามรับรองข้อมูล จั ดส่ง สพฐ. 
จำนวน 1 ชุด และ ส่งไฟล์ข้อมูลที่จัดทำในรูปแบบไฟล์ Excel มาทาง E – Mail : plan38hr@gmail.com
โดยระบุชื่อเรื่อง “ส่งข้อมูลเกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ระบุชื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ” 
ภายในวันที่ 20 เมษายน 2563 

 
หมายเหตุ  สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ข้อ 1. – 5. ได้ทางเว็บไซต์ของ สพร. http://personnel.obec.go.th  
 หรือ สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมที ่0 2288 5636 

http://personnel.obec.go.th/
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เร่ือง  การดำเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดกำลังคนภาครัฐ 

( ตำแหน่งลูกจ้างประจำ ในสำนักงานเขตและสถานศึกษา ) 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 



 

แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 

และตำแหน่งที่ว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 
 
๑. แบบ คปร. ๓/คปร. ๔ 

๑.๑.  ตรวจสอบและจัดทำบัญชีตำแหน่งลูกจ้างประจำ (ท้ังในสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) จาก
ผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 รวมทุกตำแหน่ง ดังนี้ 

๑.๑.๑  จัดทำบัญชีตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕63 ทุกราย ลงใน แบบ คปร. ๓  
๑.๑.๒  จัดทำบัญชีตำแหน่งลูกจ้างประจำที ่ว ่างระหว่างปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

ทุกราย ลงในแบบ คปร. ๔  

๒. แบบ คปร. ๖ 
ตรวจสอบและจัดทำบัญชีตำแหน่งลูกจ้างประจำ(ทั้งในสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา) จากผลการ

เกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 โดยแยกลักษณะงาน ดังนี้ 
จัดทำบัญชีตำแหน่งลูกจ้างประจำ (กรณีท่ีมีลักษณะงานมิใช่งานจ้างเหมาบริการ และเป็นตำแหน่งที่ 

กำหนดไว้ในกรอบพนักงานราชการ ปี พ.ศ. ๒๕60 – ๒๕63 )   ซึ่ง คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร).
กำหนดให้รองรับกรอบพนักงานราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 ลงในแบบ คปร. ๖  
3. สรุปจำนวนพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว จำแนกตามพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  ประจำปี 
งบประมาณ  พ.ศ. ๒๕63  ลงในแบบ คปร.๘ 
4. จัดทำข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft  Office ( Ms. Excel ) โดยส่งข้อมูลตาม ข้อ ๑ – 3 แบบละ ๑ ชุด 
ถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 15 เมษายน 2563 พร้อมส่งข้อมูลที่จัดทำมาทาง 
E – Mail :  Employee5638@gmail.com  โดยระบุชื ่อเรื ่อง “ส่งข้อมูลเกษียณอายุราชการและว่างระหว่าง
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 ลูกจ้างประจำ (ระบุชื่อเขตพ้ืนที่การศึกษา)” 
5.  สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ นี้ ได้ทาง http://personel.obec.go.th  
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