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สิ่งท่ีส่งมาด้วย 2 
 

แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ตำแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาและในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(รายงานผ่านระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกเขตและสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ตรวจสอบความถูกต้อง/

ครบถ้วนของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ รวมถึงตำแหน่งว่างระหว่างปี เกษียณของข้าราชการที่จะครบเกษียณอายุ
ราชการ เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณนั ้น แต่มีเหตุต้องออกจากราชการก่อนถึงวันครบกำหนดเกษียณอายุราชการ  
(ตาย ลาออก ออกด้วยเหตุทางวินัยหรือเหตุอื่น) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ตามแบบรายงาน ก.ค.ศ. 
คปร. 2 – 5 ดังนี้ 
 
1. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 

1.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทั้งในสถานศึกษา/ใน สพท.) ที่ว่าง 
จากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปีเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  

รวมทุกตำแหน่ง จำแนกตามวิทยฐานะ/ระดับตำแหน่ง และระดับ/อันดับที่รับเงินเดือนปัจจุบัน 
ในระบบ HRMS เลือกเมน ู“ข้อมูลเกษียณอายุราชการ” >> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2” ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก “ข้อมูลเกษียณอายุราชการ” 
เลือก “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 2” 
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1.2 กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 แล้ว พบว่า ข้อมูลไม่ตรงกับจำนวนผู้เกษียณจริง  
     ให้ดำเนินการ ตรวจสอบข้อมูลผู้เกษียณในระบบ HRMS ที่เมน ู“งานอัตรากำลัง” ดังนี้ 
 
 1.2.1 เล ือกเมนู “ข้อม ูลเกษียณ” เพื ่อตรวจสอบรายละเอ ียดของผ ู ้ เกษียณอาย ุราชการ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2.2 เล ือกเมนู “งานทะเบ ียนประว ัติ” จากนั ้นเล ือก “การปรับปร ุงทะเบ ียนประวัติ”  

เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายบุคคลของผู้เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 (ตัวเลือก ดินสอสีเขียว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ “จำนวนผู้เกษียณ” 

เลือก “ประเภทบุคลากร >> ข้าราชการครู -  
         และบุคลากรทางการศึกษา” 
เลือก “ประเภทตำแหน่ง >> ท้ังหมด” 
เลือก “ท้ังหมด” 

 

 

 

เลือก “งานทะเบียนประวัติ” 
เลือก “การปรับปรุงทะเบียนประวัติ” 
 

เลือก “ปีเกษียณ >> 2569” 
เลือก “ประเภทบุคลากร >> ข้าราชการครู -  
         และบุคลากรทางการศึกษา” 
เลือก “ประเภทตำแหน่ง >> ท้ังหมด” 
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 1.2.3 เลือกเมนู “เงินเดือน/กบข./การดำรงตำแหน่ง” จากนั้นตรวจสอบข้อมูล “ระดับ/อันดับ 
และวิทยฐานะ” ให้ถูกต้อง และเลือก “บันทึก” ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบ วิทยฐานะ 

1. ตรวจสอบ อันดับ คศ./ระดับ 

 

3. เลือก บันทึก 
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1.2.4 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 ถูกต้อง ครบถ้วน 
เรียบร้อยแล้ว ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.5 ขั้นตอนสุดท้าย* ให้สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 2 เพ่ือรับรองความถูกต้องของข้อมูล 
และลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก ยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณ” 
ใน “แบบ ก.ค.ศ. คปร.2” 
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2. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 

2.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทั้งในสถานศึกษา/ใน สพท.) ทั้งตำแหน่ง
ตามกรอบ/ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ
และว่างระหว่างปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รวมทุกตำแหน่ง ในระบบ HRMS เลือกเมนู “ข้อมูลเกษียณ"  
>> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 3” ดังภาพ 
 

 

 
 

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

ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 ขั ้นตอนสุดท้าย* ให้สั ่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 เพื ่อรับรองความถูกต้องของข้อมูล 

และลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

เลือก ยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณ” 

ใน “แบบ ก.ค.ศ. คปร.3” 
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3. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(2) (สพท.) 

3.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
ทั ้งกรอบอัตรากำลังที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที ่มีคนครอง ตำแหน่งที ่ว ่างจากผลการเกษียณอายุราชการ  
และว ่างระหว ่างป ี  เม ื ่อส ิ ้นป ีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เล ือกเมนู   
“ข้อมูลเกษียณอายุราชการ” >> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 (สพท.)” โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังกับตำแหน่งว่าง
จากผลการเกษียณอายุราชการ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4 ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว 

ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 ขั้นตอนสุดท้าย* ให้สั ่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(2) เพื่อรับรองความถูกต้องของข้อมูล 

และลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

 

เลือก ยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณฯ” ใน 
“แบบ ก.ค.ศ. คปร.4(2) (สพท.)” 
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4. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(1) (สถานศึกษา) 

4.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ทั ้งจำนวนตามเกณฑ์
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เลือกเมนู “ข้อมูลเกษียณอายุราชการ”  
>> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(1) (สถานศ ึกษา)” โดยให้ตรวจสอบกรอบอัตรากำล ังก ับตำแหน่งว ่างจาก 
ผลการเกษียณอายุราชการ  
 

 
 

4.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(1) (สถานศึกษา) ถูกต้อง 
ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 
 

 

 

 

 

4.3 ขั้นตอนสุดท้าย* ให้สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 4(1) (สถานศึกษา) เพื่อรับรองความถูกต้อง 
ของข้อมูลและลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

3. เลือก ยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณฯ” ใน 
“แบบ ก.ค.ศ. คปร.4(1) 

(สถานศึกษา)” 
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5. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(2) (สพท.) 

5.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
ทั ้งกรอบอัตรากำลังที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที ่มีคนครอง ตำแหน่งที ่ว ่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
และว ่างระหว ่างป ี  เม ื ่อส ิ ้นป ีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เล ือกเมนู   
“ข้อมูลเกษียณอายุราชการ” >> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(2) (สพท.)” โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจาก 
ผลการเกษียณอายุราชการและว่างระหว่างปี จำนวนอัตรากำลังตาม จ.18 อัตรากำลังตามกรอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และจำนวนขาด/เกิน จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังภาพ 

 

 
 
5.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(2) (สพท.) ถูกต้อง ครบถ้วน 

เรียบร้อยแล้ว ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 ขั้นตอนสุดท้าย* ให้สั ่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(2) (สพท.) เพื ่อรับรองความถูกต้อง 

ของข้อมูลและลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมส่งไปที่ E-mail : plankru.obec@gmail.com 
 
 
 

เลือก ยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณฯ” ใน 
“แบบ ก.ค.ศ. คปร.5(2) (สพท.)” 
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6. แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(1) (สถานศึกษา) 

6.1 ตรวจสอบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ทั ้งเกณฑ์อัตรากำลัง 
ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ตำแหน่งที ่ม ีคนครอง ตำแหน่งที ่ว ่างจากผลการเกษียณอายุราชการ และว่างระหว่างปี  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จำแนกตามตำแหน่ง ในระบบ HRMS เลือกเมนู “ข้อมูลเกษียณอายุราชการ” 
>> “แบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(1) (สถานศึกษา)” โดยให้ตรวจสอบจำนวนตำแหน่งที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ
และว่างระหว่างปี จำนวนอัตรากำลังตาม จ.18 อัตรากำลังตามเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และจำนวนขาด/เกิน  
จะต้องเท่ากันในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 3 ดังภาพ 
 

 
5.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างเกษียณอายุราชการในแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(1) (สถานศึกษา) ถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 ขั้นตอนสุดท้าย* ให้สั่งพิมพ์ข้อมูลจากแบบ ก.ค.ศ. คปร. 5(1) (สถานศึกษา) เพื่อรับรองความถูกต้อง 

ของข้อมูลและลงนามโดยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

เลือก ยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบ “ข้อมูลเกษียณ” ใน 
“แบบ ก.ค.ศ. คปร.5(1) 

(สถานศึกษา)” 
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กลุ่มไลน์ “ระบบ HRMS สพฐ.” 

สำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป./สพม./สศศ. ที่รับผิดชอบการใช้งานระบบ HRMS  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  

 

 
 

 

 

หมายเหตุ : ติดต่อสอบถาม แจ้งปัญหาการกรอกข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูลผ่านระบบ HRMS ตามช่องทาง กลุ่มไลน์  
     “ระบบ HRMS สพฐ.” ตาม Qr Code ที่แจ้ง 


