
เอกสารแนบ 2 
 

แนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ 
 เม่ือส้ินปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สพท. และในสถานศึกษา 
(รายงานผานระบบ HRMS) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขตและสํานักบริหารงานการศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของตําแหนง 
ท่ีเกษียณอายุราชการ รวมถึงตําแหนงวางระหวางปเกษียณของขาราชการท่ีจะครบเกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ
นั้น แตมีเหตุตองออกจากราชการกอนถึงวันครบกําหนดเกษียณอายุราชการ (ตาย ลาออก ออกดวยเหตุทางวินัยหรือ
เหตุอ่ืน) ในระบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ตามแบบรายงาน ก.ค.ศ. คปร. 2 – 5  ดังนี้ 
 
1. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 

1.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ท้ังในสถานศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา) ท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 รวมทุกตําแหนง 
จําแนกตามวิทยฐานะ/ระดับตําแหนง และระดับ/อันดับท่ีรับเงินเดือนปจจุบันในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> 
แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ดังรูปภาพ 
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1.2 กรณีท่ีตรวจสอบในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 แลว พบวา ขอมูลไมตรงกับจํานวนผูเกษียณจริง ใหเขาไป
ตรวจสอบขอมูลผู เกษียณในระบบ HRMS ท่ีเมนูอัตรากําลัง --> ขอมูลเกษียณ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด 
ของผูเกษียณ ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ซ่ึงขอมูลสวนใหญท่ียังกรอกไมถูกตองเปนรายคน คือ อันดับ/ระดับ กับ 
วิทยฐานะ โดยใหไปดําเนินการแกไขขอมูลท่ีเมนูงานทะเบียนประวัติ ดังนี้ 

เลือกเมนูทะเบียนประวัติ --> ปรับปรุงทะเบียนประวัติ --> เลือกรายชื่อท่ีตองการแกไข (คลิกท่ี
ตัวเลือก “รูปดินสอ”)  

แลวไปท่ีเมนูเงินเดือน -กบข. -การดํารงตําแหนง เพ่ือดําเนินการแกไขในสวนของ อันดับ คศ. และ 
วิทยฐานะใหถูกตองแลว บันทึกขอมูลตามรูปภาพ ดังนี้ 

 

 
 

1.3  เม่ือตรวจสอบขอมูลตําแหนงวางเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ เรียบรอยแลว จึงกดปุมยืนยันขอมูล  
     1.4 สั่งพิมพขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกตองของขอมูล ลงนามโดย
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล พรอมสงไปท่ี e-mail: plankruks@hotmail.com  
 
 
 
 
 
 

แกไ้ขอนัดบั คศ./ระดบั 

แกไ้ขวิทยฐานะ 
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2. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 

2.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ท้ังในสถานศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา) ท้ังตําแหนงตามกรอบ/ตามเกณฑอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตําแหนงท่ีวางจากผล
การเกษียณอายุราชการและวางระหวางป เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 รวมทุกตําแหนง ในระบบ HRMS  
เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังนี้ 
 

 

2.2 เม่ือตรวจสอบขอมูลตําแหนงวางเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
เรียบรอยแลว จึงกดปุมยืนยันขอมูล  

2.3 สั่งพิมพขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ออกมา เพ่ือรับรองความถูกตองของขอมูล ลงนามโดย
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล พรอมสงไปท่ี e-mail: plankruks@hotmail.com  
 
3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) 

3.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังกรอบ
อัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 
(สพท.) โดยใหตรวจสอบกรอบอัตรากําลัง กับ ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ จํานวนรวมจะตองเทากัน
ในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
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3.2 เม่ือตรวจสอบขอมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เรียบรอยแลว จึงกดปุม
ยืนยันขอมูล  
 

4. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) 

4.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ท้ังจํานวนตามเกณฑ
อัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 
(สถานศึกษา) โดยใหตรวจสอบกรอบอัตรากําลัง กับ ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ จํานวนรวมจะตอง
เทากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
 

 

4.2 เม่ือตรวจสอบขอมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เรียบรอยแลว  
จึงกดปุมยืนยันขอมูล  
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5. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.) 

5.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังกรอบ
อัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 
(สพท.) โดยใหตรวจสอบจํานวนตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป จํานวนอัตรากําลัง
ตาม จ.18 อัตรากําลังตามกรอบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และจํานวนขาด/เกิน จะตองเทากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3  ดังรูป
ตอไปนี้ 
 

 

5.2 เม่ือตรวจสอบขอมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.) ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เรียบรอยแลว จึงกดปุม
ยืนยันขอมูล 
6. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) 

6.1  ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังกรอบ
อัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2566 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 
(สถานศึกษา) โดยใหตรวจสอบจํานวนตําแหนงท่ีวางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป จํานวน
อัตรากําลังตาม จ.18 อัตรากําลังตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และจํานวนขาด/เกิน จะตองเทากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   
ดังรูปตอไปนี้ 
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6.2 เม่ือตรวจสอบขอมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เรียบรอยแลว  
จึงกดปุมยืนยันขอมูล  

 

กลุมไลน “ระบบ HRMS สพฐ.” 

(สําหรับเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล สพป./สพม./สศศ. ท่ีรับผิดชอบการใชงานระบบ HRMS  

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ไลนนี้รองรับผูใชงานไดประมาณ 5,000 คน) 

 

 
 

 

 


