
1. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.)

1.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทั้งกรอบอัตรา
กำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและวา่งระหว่างปีเมื่อสิ้นปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนขู้อมูลเกษยีณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สพท.)
โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างะหว่างปีจำนวนอัตรากำลังตามจ.18 
อัตรากำลังตามกรอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังรูปต่อไปนี้ 

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 2 

แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สพท. และในสถานศึกษา 
(รายงานผ่านระบบ HRMS) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกเขตและสำนักบริหารงานการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง/

ครบถ้วนของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ รวมถึงตำแหน่งว่างระหว่างปี เกษียณของข้าราชการที่จะครบเกษียณอายุ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น แต่มีเหตุต้องออกจากราชการก่อนถึงวันครบกำหนดเกษียณอายุราชการ (ตาย ลาออก 
ออกด้วยเหตุทางวินัยหรือเหตุอ่ืน) ในระบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ตามแบบรายงาน ก.ค.ศ. คปร. 2 – 5  ดังนี้ 
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2.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว     
จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

2. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 (สถานศึกษา)

2.1 ตรวจสอบตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทั้งกรอบอตัรา 
กำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปีเมื่อสิ้น 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5 
(สถานศึกษา)โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปีจำนวนอัตรากำลัง 
ตาม จ.18 อัตรากำลังตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3  
ดังรูป ต่อไปนี้ 
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3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2

3.1ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ทั้งในสถานศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่กาศึกษา) 
ที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2568 รวมทุกตําแหนง จําแนกตาม
วิทยฐานะ/ระดับตําแหนง และระดับ/อันดับที่รับเงินเดือนปจจุบันในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. 
คปร. 2 ดังรูปภาพ 



- 4 - 

3.3  เมื่อตรวจสอบขอมูลตําแหนงวางเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ เรียบรอยแลว จึงกดปุมยืนยันขอมูล  

3.4 สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ออกมา เพื่อรับรองความถูกต้องของข้อมูล ลงนามโดย 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมส่งไปที่ E-mail: plankru.obec@gmail.com 

3.2 กกรณีที่ตรวจสอบในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 แลว พบวา ขอมูลไมตรงกับจํานวนผูเกษียณจริงใหเขาไป 
ตรวจสอบขอมูลผูเกษียณในระบบ HRMS ที่เมนูอัตรากําลัง --> ขอมูลเกษียณ เพื่อตรวจสอบรายละเอียด ของผูเกษียณ 
ในปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ซึ่งขอมูลสวนใหญที่ยังกรอกไมถูกตองเปนรายคน คือ อันดับ/ระดับ กับ วิทยฐานะ 
โดย ใหไปดําเนินการแกไขขอมูลที่เมนูงานทะเบียนประวัติ ดังนี้ 

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

แล้วไปที่เมนูเงินเดือน - กบข. - การดำรงตำแหน่ง เพื่อดำเนินการแก้ไขในส่วนของ อันดับ คศ. 
และวิทยฐานะ ให้ถูกต้องแล้วบันทึกข้อมูลตามรูปภาพ ดังนี้ 

แกไขวิทยฐานะ

แกไขอันดับ คศ./ระดับ
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3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.)

3.1  ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งกรอบ
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เมนูข้อมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 
(สพท.) โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง กับ ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ จำนวนรวมจะต้องเท่ากัน
ในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   

5.2 เมื่อตรวจสอบขอมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เรียบรอยแลว 
จึงกดปุม ยืนยันขอมูล  

5. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.)

5.1ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทั้งกรอบอัตรากําลัง
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงทีม่ีคนครอง ตําแหนงที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางปเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.) โดยใหตรวจสอบ
กรอบอัตรากําลัง กับ ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ จํานวนรวมจะตองเทากัน
ในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   

4. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3

4.1 ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ(ทั้งในสถานศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่กาศึกษา) 
ทั้งตําแหนงตามกรอบ/ตามเกณฑอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงที่มีคนครอง ตําแหนงที่วางจากผล การเกษียณ
อายุราชการและวางระหวางป เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. 2568 รวมทุกตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ 
--> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังนี้ 

4.2 เมื่อตรวจสอบขอมูลตําแหนงวางเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
เรียบรอยแลว จึงกดปุมยืนยันขอมูล   

4.3 สั่งพิมพขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ออกมา เพื่อรับรองความถูกตองของขอมูล ลงนามโดยผูอํานวยการ 
กลุมบริหารงานบุคคล พรอมสงไปที่ E-mail: plankru.obec@gmail.com 
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กลุ่มไลน์ “ระบบ HRMS สพฐ.” 

(สำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป./สพม./สศศ. ที่รับผิดชอบการใช้งานระบบ HRMS 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ไลน์นี้รองรับผู้ใช้งานได้ประมาณ 5,000 คน) 

ั้งนี้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลในแบบคปร. 2-5 หลังจากที่ได้ยืนยันไปแล้ว ขอให้ติดต่อประสานเจ้าหน้าที่

ทั้งนี้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลในแบบคปร. 2-5 หลังจากที่ได้ยืนยันไปแล้ว ให้ติดต่อประสานเจ้าหน้าที่
ผู้ดูเเลระบบส่วนกลาง เพื่อทำการยกเลิกให้โดยจะยกเลิกทุกแบบคปร. เพื่อให้เจ้าหน้าที่สพท./สศศ. เข้าไปยืนยัน
แบบคปร. ใหม่ทั้งหมดอีกรอบ เนื่องจากข้อมูลของรูปแบบคปร.มีความเกี่ยวข้องเชื่อมโยงกันทั้งหมด จึงต้องยืนยัน
ใหม่ทุกแผนอีกรอบ

6. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา)

6.1 ตรวจสอบตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทั้งจํานวนตามเกณฑ อัตรากําลัง
ที่ก.ค.ศ. กําหนด ตําแหนงที่มีคนครอง ตําแหนงที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการและวางระหวางป เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 จําแนกตามตําแหนง ในระบบ HRMS เมนูขอมูลเกษียณ --> แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) โดยใหตรวจ
สอบกรอบอัตรากําลัง กับ ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ จํานวนรวมจะตองเทากัน
ในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3   

6.2 เมื่อ ตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สถานศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว 
จึงกดปุ่มยืนยันข้อมูล 




