
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
 

แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลสภาพอัตรากำลังครู (ข้อมูล 10 มิ.ย. 2565) 
และความต้องการครูตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เพ่ือให้การจัดทำข้อมูลสภาพอัตรากำลังครู (ข้อมูล 10 มิ.ย. 2565) ในระบบ HRMS เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ จึงขอให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตดำเนินการ ดังนี้  
 
1. การปรับปรุงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบ HRMS  

ให้ดำเนินการปรับปรุงทั้งตำแหน่งที่มีคนครองและตำแหน่งที่ว่างตามบัญชีถือจ่าย (จ.18) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทุกตำแหน่ง ในเบื้องต้นขอให้ปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับการคำนวณอัตรากำลังก่อน ประกอบด้วยข้อมูล 
ตำแหน่งคนครอง ตำแหน่งว่าง (สถานะตำแหน่งว่าง), สังกดั, กลุ่มวิชาเอกที่บรรจุ, กลุ่มสาระและวิชาที่สอน โดยสามารถ
เข้าระบบ HRMS ในส่วนของงานทะเบียนประวัติ เพ่ือเข้าไปดำเนินการปรับปรุงปะวัติ ดังนี้ 

1.1 ตรวจสอบสถานะการบันทึกข้อมูล 
 1) คลิกไปที่เมนู  งานทะเบียนประวัติ → ตรวจสอบสถานการณ์บันทึกข้อมูล 

 
 

 2) คลิกเลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบ ในที่นี้ให้เร่งดำเนินการในส่วนของ วุฒิการศึกษา วิชาเอก 
และวิชาที่สอนก่อน เป็นลำดับแรก โดยระบบจะดึงรายการที่ยังไม่ได้กรอกข้อมูลขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ตรวจสอบและ
ปรับแก้ไขได้โดยง่าย ดังรูปภาพด้านล่างนี้ 

 



  3) คลิกเลือกบุคคล เพื่อเข้าไปแก้ไข (คลิกรูปดินสอ) ตามรูปภาพด้านล่าง 

 
  

  4) คลิกเลือกเมนูย่อย การศึกษา กรณีเพ่ิมวุฒิครั้งแรก ให้ไปเพิ่มวุฒิที่เครื่องหมาย มุมบนด้านขวา 
ตามภาพ แล้วกรอกระดับการศึกษา/วุฒิการศึกษา/สาขาวิชาเอก แล้วกดบันทึก 
ดังรูปด้านล่างนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



  5) จากนั้นจึงไปเลือกวุฒิการศึกษาแรกบรรจุ กลุ่มวิชาเอกท่ีบรรจุ และสาขาวิชาเอกที่บรรจุ แล้วจึง
กดปุ่มบันทึกตามรูป โดยระบบ HRMS จะดึงข้อมูลจากกลุ่มวิชาเอกท่ีบรรจุ ไปใช้สำหรับการคำนวณมาตรฐานวิชาเอก
ที่กำหนดให้มีในสถานศึกษา ดังนั้น จึงต้องบันทึกข้อมูล กลุ่มวิชาเอกที่บรรจุ ของครูให้ครบทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
6) การปรับปรุงข้อมูลการสอน 

  ไปที่เมนูการสอน เลือกกลุ่มสาระการเรียน วิชาที่สอน ระดับที่สอน แล้วกดบันทึกตามรูป 
โดยให้ระบุกลุ่มสาระหลักและวิชาสอน ที่ทำการสอนมากที่สุด โดยพิจารณาจากจำนวนคาบรวมหรือหน่วยกิต 
 

 
 

2. แบบปริมาณงานของสถานศึกษา (ข้อมูล 10 มิ.ย. 2565) 
 2.1 ก่อนเข้าไปดำเนินการตรวจสอบข้อมูลในแบบปริมาณงานสถานศึกษา ขอให้ทุกเขตเข้าไปกำหนดเกณฑ์
อัตรากำลังครูในสถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียน 40 คนลงมาให้ครบทุกโรงเรียน (ตาม ว23)  

1) กรณีที่ กศจ. กำหนดเกณฑ์อัตรากำลังครูที่มีนักเรียน 40 คนลงมาให้เท่ากันทุกโรงเรียน เช่น 
จำนวน 4 อัตรา ให้ไปที่เมนูกรอบอัตรากำลังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คลิกที่ปุ ่มแก้ไขข้อมูล เลือกจำนวน
อัตรากำลังครู แล้วกดบันทึก ดังรูปภาพ 

 



 
  2) กรณีที่ กศจ. กำหนดหนดเกณฑ์อัตรากำลังครูที่มีนักเรียน 40 คนลงมา แต่ละโรงเรียนไม่เท่ากัน
หรือกำหนดเป็นช่วงจำนวนนักเรียน เช่น โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 20 คน กำหนดเกณฑ์อัตรากำลังครูให้ 2 อัตรา, 
นักเรียน  21 – 40 คน กำหนดเกณฑ์อัตรากำลังครูให้ 4 อัตรา เป็นต้น ให้ไปกำหนดเกณฑ์อัตรากำลังครูที่เมนู
โรงเรียนในสังกัด ดังรูป 
 เมนูโรงเรียนในสังกัด --> เลือกโรงเรียน คลิกแก้ไข (รูปดินสอ)  แล้วไปที่เกณฑ์อัตรากำลัง เพื่อเลือก
อัตรากำลังครู แล้วกดบันทึก ดังรูป 
 

 
 2.2 การกำหนดโรงเรียนสาขา (ตามเกณฑ์ ว 23/2563 การคิดคำนวณสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ให้นำ
จำนวนนักเรียนในกลุ่มสถานศึกษาไปรวมกันเพ่ือกำหนดอัตรากำลังสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ส่วนสายงานการ
สอนให้คิดคำนวณอัตรากำลังสายงานการสอนของโรงเรียนสาขา แยกออกจากโรงเรียนหลัก) ให้ไปกำหนดที่เมนู
โรงเรียนในสังกัด --> เลือกโรงเรียน คลิกแก้ไข 
(รูปดินสอ) --> ข้อมูลพื้นฐาน --> เลือกสาขาของโรงเรียน แล้วคลิกปุ่มบันทึก ดังรูป  
 



  
 
 

2.3 การกำหนดโรงเรียนที่ไปเรียนรวม (ตามเกณฑ์ ว 23/2563 การคิดคำนวณสายงานผู้บริหารสถานศึกษา
และสายงานการสอน ให้นำจำนวนนักเรียนในกลุ่มสถานศึกษาไปรวมกันเพ่ือกำหนดอัตรากำลังสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา และสายงานการสอน ในโรงเรียนที่ไปเรียนรวม) 
  เลือกเมนูโรงเรียนในสังกัด --> เลือกโรงเรียน คลิกแก้ไข (รูปดินสอ) --> ข้อมูลพ้ืนฐาน --> เลือก
โรงเรียนที่ไปเรียนรวม  แล้วคลิกปุ่มบันทึก ดังรูป  
 

 
 

 2.4 การกำหนดโรงเรียนในโครงการและพ้ืนที่ลักษณะพิเศษ ซึ่งอยู่ในเงื่อนไข คปร. ในการจัดสรรคืนอัตราว่าง
จากผลการเกษียณอายุราชการ เช่น โครงการพระราชดำริ โครงการหนึ่งตำบลหนึ่งโรงเรียนคุณภาพ โครงการโรงเรียน
ร่วมพัฒนา (Partnership School Project) หรือโรงเรียนที ่ตั ้งอยู ่ในพื ้นที ่พิเศษตามประกาศของ สพฐ. (เสี่ยภัย 
ทุรกันดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนที่ชายแดนติดกับประเทศเพ่ือนบ้าน) ให้แจ้งรายชื่อโรงเรียนพร้อมหลักฐาน



รายละเอียด ส ่งทาง e-mail : plankrus@hotmail.com เพื ่อให ้เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ด ูแลระบบส่วนกลาง (Admin)  
เป็นผู้กำหนดให้ 

2.5 เมื่อดำเนินการตามข้อ 2.1 - ข้อ 2.4 เรียบร้อยแล้ว จึงเข้าไปตรวจสอบข้อมูลในแบบปริมาณงานของ
สถานศึกษา โดยไปที่เมนูงานอัตรากำลัง --> ปริมาณงานของสถานศึกษา ระบบจะทำการประมวลผลคำนวณ
อัตรากำลังครู (10 มิถุนายน 2565) ให้อัตโนมัติ ดังรูปด้านล่างนี้ 

 

 
 
จากนั้นจึงทำการตรวจสอบอัตรากำลังครูในแต่ละโรงเรียน การตรวจสอบความถูกต้องสามารถทำการส่งออก 

Excel เพ่ือไปตรวจสอบรายละเอียดได้ที่เมนูส่งออก มุมบนด้านขวา 
กรณีโรงเรียนใดในสังกัด คำนวณออกมาแล้วข้อมูลไม่ถูกต้อง เบื้องต้นขอให้ไปตรวจสอบเงื่อนไขการกำหนด

ต่าง ๆ ให้กับโรงเรียนตามข้อ 2.1 – 2.4 ก่อน เมื่อทำการกำหนดเงื่อนไขของโรงเรียนครบถ้วนแล้ว อัตรากำลังครู 
ยังไม่ถูกต้อง จึงให้ประสานแจ้งทาง Admin สพฐ. ทางไลน์ ระบบ HRMS สพฐ. เพื่อดำเนินการแก้ไขให้เป็นราย 
กรณีไป  

2.5 เมื่อทำการตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์แล้ว จึงคลิกปุ่มยืนยัน เพ่ือส่งให้ สพฐ. 
รวบรวมต่อไป ดังรูปด้านล่างนี้ พร้อมทั้งส่งออก excel เพื่อรับรองความถูกต้องโดย ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคค ส่งให้ 
สพฐ. ทาง e-mail: plankru2012@hotmail.com ภายในวันที่ 29 กรกฎาคม 2565 

 



    
  
  หมายเหตุ 
  กรณีสถานศึกษาที ่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ที ่คิดคำนวณเกณฑ์อัตรากำลังต่างจาก ว 23/2563  
ให้ดำเนินการคิดคำนวณแยกในฟอร์ม Excel ต่างหาก ซึ่งในระบบ HRMS ยังไม่ครอบคลุมการคำนวณเกณฑ์พิเศษ
ดังกล่าว 
 
3. การจัดทำข้อมูลความต้องการครู ตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา (ตาม ว23/2563) 
 เมื่อดำเนินการจัดทำข้อมูลอัตรากำลังครูในแบบปริมาณงานของสถานศึกษา (ข้อมูล 10 มิ.ย. 2565) เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จึงให้มาจัดทำข้อมูลมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา โดยมีหลักการดำเนินการจัดทำข้อมูล ดังนี้ 
 3.1 ข้อมูลกลุ่มวิชาเอกที่บรรจุทั้งมีคนครอง และตำแหน่งว่าง ต้องครบ ถูกต้อง ทุกตำแหน่ง (สำหรับโรงเรียน 
ที่มีอัตราว่างที่ พอดี หรือ ขาดเกณฑ์) ต้องระบุกลุ่มวิชาเอกท่ีจะใช้สำหรับการบรรจุด้วย โดยไปกำหนดที่ 
 เมนูงานอัตรากำลัง → ปรับปรุงอัตรากำลัง → เลือกตำแหน่งว่าง เพ่ือกำหนดกลุ่มวิชาเอกที่บรรจุ แล้ว
บันทึกข้อมูล ดังรูปภาพ ด้านล่างนี้ 
 

 
 



 3.2 เมื่อบันทึกกลุ่มวิชาเอกที่บรรจุตามข้อ 1) เรียบร้อยทุกอัตราแล้ว ให้เข้าไปที่เมนูมาตรฐานวิชาเอก เพ่ือ
ดำเนินการบันทึกข้อมูลเป็นรายโรงเรียน ดังนี้ 
  1) คลิกเลือกเมนูมาตรฐานวิชาเอก → รายงานมาตรฐานวิชาเอก  แล้วจึงไปเลือกโรงเรียน (คลิกปุ่ม
รายงาน) เพ่ือเข้าไปจัดทำข้อมูลความต้องการครูตามมาตรวิชาเอกในสถานศึกษา ดังภาพ 
 

 
 
  2) ในหน้าจอแผนอัตรากำลังครู ตามมาตรฐานวิชาเอกที่กำหนดให้มีในสถานศึกษา ประกอบด้วย
ส่วนสำคัญ ดังนี้ 

 

1. แสดงเกณฑ์

อตัราก าลงัครู

ของโรงเรียน 

2. ระบบจะดึงขอ้มลู

มาตรฐานวิชาเอกใน 

ตารางตามเกณฑ ์ว23 

มาแสดงและจ านวน

วิชาเอกเพ่ิมเติม 3. ระบบจะดึงจ านวนครู จ. 18  

(มีตวั + ว่าง) จ าแนกตามกลุ่ม

วิชาเอกที่บรรจมุาแสดง (กรณีที่

ไม่ครบ ไม่ถกูตอ้ง ตอ้งกลบัไป

เช็คประวตัิการศึกษาว่า กรอก

ครบ ถกูตอ้ง หรือไม่ 

4. ส่วนนี ้เขต / ร.ร. จะตอ้งเป็นผูก้  าหนด

ความตอ้งการครูตามมาตรฐานวิชาเอก

ขึน้มา โดยน าจ านวนวิชาเอกเพ่ิมเติมส่วนที่ 

2 มาก าหนดวิชาเอกเพิ่มเติมหรือน ามาเพิ่ม

ใหก้บัวิชาเอกหลกัได ้ตามความส าคญั

จ าเป็น โดยให ้ร.ร. พิจารณาตามหลกัสตูร

บริบท หรือนโยบายของสถานศึกษา เมื่อ

กระจายครบแลว้ จ านวนรวมตอ้งเท่ากบั

ส่วนที่ 2 (มาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด) 

1 2 3 4 5 

5. แสดงอตัราครู +/- 

ตามมาตรฐานวิชาเอก 

6. แสดงความตอ้งการ

วิชาเอกของสถานศึกษา 

6 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3) ให้ สพท./สถานศึกษา เข้าไปกำหนดความต้องการครู ตามกลุ่มวิชาเอกของสถานศึกษา (ช่องท่ี 4) 
โดยพิจารณาตามหลักสูตร บริบท หรือนโยบายของสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลและจำนวนวิชาเอกเพิ่มเติมของช่องที่ 2  
ไปพิจารณาในการกระจายให้ครบตามความต้องการตามมาตรฐานวิชาเอกของสถานศึกษา  ซึ่งจำนวนวิชาเอกเพ่ิมเติม 
สามารถนำไปกำหนดในวิชาเอกเพิ่มเติม หรือจะกำหนดเพิ่มเติมจำนวนวิชาเอกหลักได้ ตามความสำคัญจำเป็นของ
สถานศึกษา และเมื่อกระจายวิชาเอกครบแล้ว ตรงจำนวนรวมของช่องที่ 4 จะต้องเท่ากับ จำนวนรวมของช่องที่ 2 
จากนั้น จึงทำการบันทึกข้อมูล  
  4) เมื่อบันทึกข้อมูลความต้องการครู ตามมาตรฐานวิชาเอกครบทุกโรงเรียนแล้ว ให้ทุกเขตยืนยัน
รายงานข้อมูลความต้องการครูฯ ส่งให้ สพฐ. ตามตารางรายงาน ดังนี้ 
   4.1) ตารางแสดงจำนวนครูที่มีตัวอยู่จริง ตามบัญชีถือจ่าย (จ.18) จำแนกตามวิชาเอก 
 

 

2 4 

ช่องท่ี 4  เมื่อกระจาย

วิชาเอกแลว้ จ านวน

รวมตอ้งเท่ากบั ช่องท่ี 2  



 
4.2) บัญชีแสดงจำนวนครูตามมาตรฐานวิชาเอก (ท่ีโรงเรียนจำเป็นต้องมี) 

 
 

4.3) อัตรากำลังครูตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา 
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