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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

นางเกษร ชินวัง 
ต าแหน่ง  นกัทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

ต าแหน่งเลขที่ อ 25 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
         1.  งานจัดท าข้อมูลอัตราก าลังครูและปริมาณงานของสถานศึกษา ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี 
  2.  งานเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
   3.  งานจัดสรรและเกลี่ยอัตราก าลังพนักงานราชการ และอัตราจ้างทุกต าแหน่ง 
  4.  งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสายงาน ต าแหน่ง 
               ที่มีคนครองและต าแหน่งว่าง ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   5.  งานจัดท าทะเบียนต าแหน่งเลขที่ ของอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ทุกต าแหน่ง  
   6.  ทะเบียนต าแหน่งเลขที่พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
   7.  งานจัดท าทะเบียนต าแหน่งว่างของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
   8.  งานส ารวจและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  
        ที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ของทุกปี 
   9.  งานตามมติของคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) เกี่ยวกับการ 
               ยุบเลิกต าแหน่ง และการจัดสรรต าแหน่ง และการก าหนดต าแหน่ง ของข้าราชการครูและบุคลากร 
               ทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
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        10. งานตามกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบริหารการศึกษา  
                 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
     11. งานเกี่ยวกับข้อมูลอัตราก าลังคนภาครัฐ และการส ารวจข้อมูลอัตราก าลัง ทุกประเภท 
     12. งานการขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ที่ปฏิบัติหน้าทีส่อนคนพิการ (พ.ค.ก.) /พนักงานราชการ (ค.ค.ศ.) 

13.  การจัดท าข้อมูล P-Obec และข้อมูลพื้นฐานบุคลากรในระบบ HRMS ในส่วนงานที่รับผิดชอบ 
                ให้เป็นปัจจุบัน  

14. ปฏิบัติงานแทน นางสาวนัทธมน  แก้วงาม กรณีอนุญาตให้ลาหรือไปราชการ หรือไม่สามารถ 
        ปฏิบัติหน้าที่ได้  

     15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าฐานข้อมูลอตัราก าลัง  

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีฐานข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด ที่มีความถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
ประกอบการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล และการให้บริการข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่กลุ่มงานอ่ืน ๆ ใน
ส านักงาน ได้อย่างรวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน เกิดประโยชน์ต่อการจัดการศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน 
 1. จัดท าฐานข้อมูล รายบุคคล ที่เก่ียวข้องกับข้าราชการครูในสถานศึกษา ข้อมูลผู้บริหารการศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ า ประกอบด้วยข้อมูล 
ดังต่อไปนี้ 
1)  ชื่อ –  นามสกุล 
2) วุฒิการศึกษา/วิชาเอก ในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
2)  ชื่อต าแหน่ง คศ.  วิทยฐานะ และต าแหน่งเลขท่ี เลขที่จ่ายตรงเงินเดือน 
3)  โรงเรียน อ าเภอ / กลุ่มงาน (ใน สพท.) 
4)  วัน เดือน ปี เกิด 
5)  ปีเกษียณ 
 2. จัดท าฐานข้อมูลวิชาเอกของข้าราชการครูที่มีอยู่จริงในแต่ละโรงเรียน จ าแนกเป็นรายวิชาเอก และ
มียอดรวมเท่ากับอัตราก าลังครูตาม จ.18 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. น าข้อมูลรายชื่อจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย (จ.18) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ ผู้อ านวยการโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) โดยข้อมูลที่เริ่มต้น
จัดเก็บเป็นข้อมูลจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 มาจัดท าฐานข้อมูลในรูปแบบ
โปรแกรม Exel 
เรียงล าดับข้อมูล 1 บรรทัดต่อ 1 คน ประกอบด้วย ชื่อ – นามสุกล, ต าแหน่ง คศ. วิทยฐานะ ชื่อต าแหน่ง 
และต าแหน่งเลขท่ี และจัดท าข้อมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติมอีก ได้แก่ วุฒิการศึกษา/วิชาเอก ในระดับปริญญาตรี ระดับ
ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก เลขที่จ่ายตรงเงินเดือน วัน เดือน ปี เกิด และ ปีเกษียณ 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

2. น าข้อมูลวิชาเอก (ในระดับปริญญาตรี) ของข้าราชการครูในสถานศึกษา ไปจัดท าเป็นฐานข้อมูลวิชาเอก
ของข้าราชการครูที่มีอยู่จริงในแต่ละโรงเรียน จ าแนกรายวิชาเอกและรายโรงเรียน ในแต่ละโรงเรียนรวมยอด
ของข้าราชการครูแต่ละวิชาเอก+ต าแหน่งว่าง แล้ว จะยอดรวมเท่ากับอัตราก าลังครูตาม จ.18 ของโรงเรียน
นั้น ๆ 

 
 
3. การจัดการข้อมูล และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 เมื่อมีการย้าย การเลื่อนต าแหน่ง การเปลี่ยนชื่อ – สกุล การเพ่ิมคุณวุฒิ การบรรจุใหม่ การตัดโอน
ต าแหน่งหรือมีการสงวนการใช้ต าแหน่งใด ๆ จะบันทึกความเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
ตัวอย่าง มีค าสั่งแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครู จ านวน 1 ราย 
 3.1 บันทึกความเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูลรายบุคคล 2 แห่ง ดังนี้ 
 - บันทึกข้อมูลที่โรงเรียนต้นทาง จะบันทึกท้ายข้อมูลต าแหน่งเลขที่ ของ นาย ก. ดังนี้ “ นาย ก. ย้าย
ไปที่โรงเรียน......อ าเภอ....สังกดั...ตามค าสั่ง...........................ตั้งแต่วันที่............” แลว้ย้ายข้อมูลของ นาย ก. 
ไปไว้ในโรงเรียนปลายทาง และบันทึกข้อมูลในต าแหน่งเลขที่ที่ใช้รับย้าย นาย ก. ดังนี้ “นาย ก. ย้ายมาจาก
โรงเรียน.................อ าเภอ สังกัด ตามค าสั่ง......................ตัง้แต่.................” 
 

 
3.2 บันทึกความเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลวิชาเอกของข้าราชการครูที่มีอยู่จริงในแต่ละโรงเรียน เช่น 
นาย ก. วิชาเอกปฐมวัย ให้น าออกข้อมูลวิชาเอกปฐมวัย จากโรงเรียนต้นทาง ไปไว้ที่โรงเรียน
ปลายทาง 
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ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าฐานข้อมูลอัตราก าลัง 
 ฐานข้อมูลอัตราก าลังที่จัดท าขึ้น เป็นข้อมูลส าคัญท่ีเริ่มต้นจัดท าตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 และ 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน และมีการจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นระยะ จากฐานข้อมูลอัตราก าลัง
ดังกล่าว น าไปสู่การน าไปใช้ในงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา และงานอ่ืน ๆ ซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ดังนี้ 
 การน าไปใช้ในงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 
  1. การจัดท าข้อมูลปริมาณงานและอัตราก าลังครูของสถานศึกษา ของแต่ละปีการศึกษา 
(ข้อมูล 10 มิถุนายน เดิม) 
  2. การจัดท าข้อมูลผู้จะเกษียณอายุราชการ ในแต่ละปีงบประมาณ 
  3. การรายงานข้อมูลก าลังคนภาครัฐ ประจ าปี 
  4. การควบคุมบัญชีต าแหน่งว่าง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. การย้ายและการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา 
  6. การสรรหาข้าราชการครูในสถานศึกษาตามความขาดแคลนวิชาเอก 
  7. การขอรับการจัดสรรอัตราคืนจากผลการเกษียณอายุราชการในแต่ละปีงบประมาณ 
  8. การจัดสรรอัตราว่างคืนให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
  9. ตอบสนองการส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารอัตราก าลังทุกประเภท 
 การน าไปใช้ในงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1. การสืบค้นข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
2. การน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาครู เตรียมการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา  
3. การแก้ไขปัญหาต าแหน่งเลขที่ที่ซ้ าซ้อน ในการจัดท าต าแหน่งเลขท่ีจ่ายตรงเงินเดือน 
4. การค้นหา/ตรวจสอบข้อมูลการย้าย การเลื่อนต าแหน่ง การเปลี่ยนต าแหน่งในเบื้องต้น

ได้อย่างรวดเร็ว 
5. ประกอบการตรวจสอบข้อมูลตัวครอง เพื่อด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตรงกับจ านวนอัตราก าลัง 
6. บริการข้อมูลแก่กลุ่มงานอ่ืน ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

หนองบัวล าภู 
เขต 1 และหน่วยงานภายนอกท่ีขอความอนุเคราะห์ข้อมูล ได้อย่างถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

 
 

********************************* 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การวิเคราะห์ วางแผน และบริหารอัตราก าลงัครูในสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าข้อมูลปริมาณงานและอัตราก าลังครูในสถานศึกษา เป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการวางแผน และบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 

2. เพ่ือวางแผนและบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา ให้สถานศึกษาแต่ละแห่งมีอัตราก าลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เหมาะสม ทั้งในด้านปริมาณ และด้านคุณภาพ สามารถจัดการเรียน 
การสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
 

ขอบเขตของงาน 
1. การจัดท าข้อมูลปริมาณงานและอัตราก าลังครู โดยใช้ฐานข้อมูลนักเรียนที่โรงเรียนรายงานผ่าน 

ระบบ DMC มาเป็นฐานในการค านวณอัตราก าลังครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
2. การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู สายผู้สอน ทั้งต าแหน่งว่าง และคนครอง จากโรงเรียนที่มีอัตรา 

ก าลังเกินเกณฑ ์ก.ค.ศ. ไปก าหนดในโรงเรียนที่มีอัตราก าลังข้าราชการครูต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 3. การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู สายงานบริหารสถานศึกษา ที่ว่าง จากโรงเรียนที่มีอัตราก าลัง 
ข้าราชการครู สายงานบริหารสถานศึกษา เกินเกณฑ์ ก.ค.ศ. ไปก าหนดในโรงเรียนที่อัตราก าลังข้าราชการครู 
สายงานบริหารสถานศึกษา ต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 4. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู สายงานบริหารสถานศึกษา เป็นสายผู้สอน 
 5. การเกลี่ยอัตราก าลังพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจ า 
 6. การจัดท าข้อมูลเพ่ือขอรับการจัดสรรอัตราว่าง จากผลการเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
 7. การจัดสรรอัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืน ไปก าหนดให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1) น าข้อมูลนักเรียนรายชั้นเรียน จากระบบบ DMC มาเป็นฐานข้อมูลในการค านวณ
ห้องเรียน และอัตราก าลังครูตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เป็นรายโรงเรียน 
  2) เปรียบเทียบจ านวนข้าราชการครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กับจ านวนข้าราชการครูตามบัญชี 
ถือจ่าย (จ.18) เพ่ือวิเคราะห์ความขาด/เกิน ของอัตราก าลังข้าราชการครู แต่ละโรงเรียน 
  3) จัดท าข้อมูลพนักงานราชการ และ ครูอัตราจ้างของแต่ละโรงเรียน ซึ่งเป็นข้อมูลสาย
สนับสนุนการศึกษา 
  4) การบริหารอัตราก าลัง มีการบริหารโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
อัตราก าลังครูในสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนเสนอขออนุมัติต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 5) การบริหารอัตราก าลัง สายงานบริหารสถานศึกษา หากต าแหน่งว่างลงในสถานศึกษาที่มี
อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จะเกลี่ยอัตราก าลังไปก าหนดใน
สถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา ต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. หรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็น
ต าแหน่งสายผู้สอนให้แก่สถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายผู้สอนต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
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  6) การบริหารอัตราก าลัง สายผู้สอน ด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลังครูสายผู้สอน ทั้งต าแหน่ง
ว่างและคนครองจากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครูสายผู้สอน เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ไป
ก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
  7) การบริหารอัตราก าลัง พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลัง
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว เมื่อรวมต าแหน่งข้าราชการครูสายผู้สอนและพนักงานราชการหรือครู
อัตราจ้างแล้ว สถานศึกษา ต้องมีสภาพอัตราก าลังครูตั้งแต่พอดีเกณฑ์ข้ึนไปทุกโรงเรียน 
  8) การบริหารอัตราต าแหน่งว่าง จะเสนอขอบรรจุโดยเร็วที่สุดตามความขาดแคลนวิชาเอก
ของสถานศึกษาเพ่ือมิให้ขาดแคลนอัตราก าลังเป็นเวลานาน 
 
ตัวอย่างการค านวณข้อมูลปริมาณงานและอัตราก าลังของสถานศึกษา ทุกโรงเรียน 
 

 
 
ตัวอย่างข้อมูลต าแหน่งว่างของข้าราชการครู สายผู้สอน 

 
ตัวอย่าง ข้อมูลโรงเรียนที่มีอัตราก าลังข้าราชการครูเกินเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
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ตัวอย่าง ข้อมูลโรงเรียนที่มีอัตราก าลังข้าราชการครูพอดี ก.ค.ศ. 
 

 
 
ตัวอย่าง ข้อมูลโรงเรียนที่มีอัตราก าลังข้าราชการครูต่ าเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
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แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลงัข้าราชการครู สายผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนกรอกข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC 

สพท. น าจ านวนนักเรียนมาค านวณอตัราก าลังครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.และตรวจสอบสภาพอตัราก าลงัครูของทุกโรงเรียนว่ามี
สภาพอตัราก าลงัครูพอดเีกณฑ์ ต ่าเกณฑ์ หรือเกนิเกณฑ์ 

คณะกรรมการบริหารอตัราก าลงัครูในสถานศึกษา
พจิารณากลัน่กรองการเกลีย่อตัราก าลงัจากสถานศึกษาที่
มีอตัราก าลงัครูเกนิเกณฑ์ ไปก าหนดให้แก่สถานศึกษาที่มี
อตัราก าลังครูต ่าเกณฑ์ (ทั้งต าแหน่งว่างและคนครอง) 

สพท.น าผลการกลัน่กรองเสนอขออนุมัติไปยงั กศจ. 

กศจ.พจิารณาอนุมัติการเกลีย่อตัราก าลัง 

ผู้มีอ านาจออกค าส่ังตัดโอนต าแหน่ง 

ศธจ. แจ้งค าส่ังให้ สพท. 

สพท.แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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ประโยชน์ที่ได้จากการวิเคราะห์ วางแผน และบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 
 
 การวิเคราะห์ วางแผน และบริหารอัตราก าลังครูในสถานศึกษา สามารถตอบสนองต่อความ
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา ตามบริบทของแต่ละสถานศึกษา แผนอัตราก าลังที่จัดท าข้ึนนี้ จึงสามารถน ามา 
ใช้ในการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา ได้ ดังนี้ 

1) การขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและพนักงานราชการ และลูกจ้าง 
3) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและพนักงานราชการ และลูกจ้าง 
4) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
5) การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ศึกษานิเทศก์  

รองผู้อ านวยโรงเรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน และต าแหน่งบริหารการศึกษา 
6) การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนตามโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
7) การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือการพัฒนาครูผู้สอนวุฒิที่ไม่ตรงตาม 

วิชาเอกให้มีความสามารถในการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 
9) การตรวจสอบสภาพอัตราก าลัง เพ่ือประกอบในงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
10)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 

ยิ่งขึ้น 
11) แก้ไขปัญหาและบรรเทาความขาดแคลนและความต้องการอัตราก าลังในสถานศึกษา 
12) มีแผนอัตราก าลังส าหรับขอรับการจัดสรรอัตราก าลัง จากหน่วยงานที่เหนือข้ึนไป 
13) สนับสนุนข้อมูลให้แก่องค์กรเครือข่ายที่มีหน้าที่ส่งเสริมการจัดการศึกษา ทุกองค์กร 

 
 
 

****************************************************** 
 
 
  
 


