
เอกสารแนบ 5 
 

แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สพท. และในสถานศึกษา 
(รายงานผ่านระบบ HRMS) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตและสำนักบริหารงานการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของตำแหน่ง 
ที่เกษียณอายุราชการ รวมถึงตำแหน่งว่างระหว่างปีเกษียณของข้าราชการที่จะครบเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
นั้น แต่มีเหตุต้องออกจากราชการก่อนถึงวันครบกำหนดเกษียณอายุราชการ (ตาย ลาออก ออกด้วยเหตุทางวินัยหรือ
เหตุอื่น) ในระบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ตามแบบรายงาน ก.ค.ศ. คปร. 2 – 5  ดังนี้ 
 
1. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 

1.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทั้งในสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา) ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 รวมทุกตำแหน่ง 
จำแนกตามวิทยฐานะ/ระดับตำแหน่ง และระดับ/อันดับที่รับเงินเดือนปัจจุบันในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> 
แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ดังรูปภาพ 

 

 
 
 

1.2 กรณีที่ตรวจสอบในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 แล้ว พบว่า ข้อมูลไม่ตรงกับจำนวนผู้เกษียณจริง ให้เข้าไป
ตรวจสอบข้อมูลผู ้เกษียณในระบบ HRMS ที ่เมนูอัตรากำลัง --> ข้อมูลเกษียณ เพื ่อตรวจสอบรายละเอียด 



ของผู้เกษียณ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ซึ่งข้อมูลส่วนใหญ่ที่ยังกรอกไม่ถูกต้องเป็นรายคน คือ อันดับ/ระดับ กับ 
วิทยฐานะ โดยให้ไปดำเนินการแก้ไขข้อมูลที่เมนูงานทะเบียนประวัติ ดังนี้ 

เลือกเมนูทะเบียนประวัติ --> ปรับปรุงทะเบียนประวัติ --> เลือกรายชื่อที่ต้องการแก้ไข (คลิกที่
ตัวเลือก “รูปดินสอ”)  

แล้วไปที่เมนูเงินเดือน -กบข. -การดำรงตำแหน่ง เพื่อดำเนินการแก้ไขในส่วนของ อันดับ คศ. และ 
วิทยฐานะให้ถูกต้องแล้ว บันทึกข้อมูลตามรูปภาพ ดังนี้ 

 

 
 

1.3  เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล  
     1.4 สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกต้องของข้อมูล ลงนามโดย
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมส่งไปที่ e-mail: plankruks@hotmail.com  
 
2. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 

2.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทั้งในสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา) ทั้งตำแหน่งตามกรอบ/ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผล
การเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 รวมทุกตำแหน่ง ในระบบ HRMS  
เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังนี้ 
 

แกไ้ขอนัดบั คศ./ระดบั 

แกไ้ขวิทยฐานะ 



 
2.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล  
2.3 สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกต้องของข้อมูล ลงนามโดย

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมส่งไปที่ e-mail: plankruks@hotmail.com  
 
3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) 

3.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งกรอบ
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 
(สพท.) โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง กับ ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ จำนวนรวมจะต้องเท่ากัน
ในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
 

 
3.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่ม

ยืนยันข้อมูล  
 



4. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) 

4.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ทั ้งจำนวนตามเกณฑ์
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 
(สถานศึกษา) โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง กับ ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ จำนวนรวมจะต้อง
เท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
 

 
4.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว  

จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล  
 

5. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.) 

5.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งกรอบ
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 
(สพท.) โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี จำนวนอัตรากำลัง
ตาม จ.18 อัตรากำลังตามกรอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3  ดังรูป
ด้านล่างนี้ 
 

 



5.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่ม
ยืนยันข้อมูล 
 

6. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) 

6.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งกรอบ
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 
(สถานศึกษา) โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที ่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี  จำนวน
อัตรากำลังตาม จ.18 อัตรากำลังตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
ดังรูปด้านล่างนี้ 
 

  
6.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว  

จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล  
 

 

 


