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การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1.  ความสาํคัญ 
 การวางแผนกําลังคน คือ กระบวนการคาดการณความตองการกําลังคนในองคการ

ลวงหนา  วาตองการอัตรากําลังประเภทใด  ระดับใด  จํานวนเทาใด  และตองการเมื่อใด 

(พะยอม  วงศสารศรี.  2538 : 50)  นอกจากนี้  การวางแผนกําลังคน ยังรวมไปถึง การเปรียบเทียบ

กําลังคนที่มีอยูในปจจุบัน  เพื่อใหเกิดความมั่นใจวา  มีจํานวนและประเภทบุคคลตรงตามความ

ตองการ  โดยคุณสมบัติบุคคลนั้นตรงกับความจําเปนของงาน  และตองพรอมใชงานทันทีเมื่อ 

หนวยงานตองการ ดังนั้นการวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

เปนกระบวนการดําเนินการจัดอัตรากําลังคนใหเหมาะสมทั้งปริมาณและคุณภาพ  ในระยะเวลา 

ที่เหมาะสม  ตามความตองการของหนวยงานการศึกษา  ในตําแหนงที่เหมาะสมตรงกับความรู

ความสามารถที่ใชในการจัดการเรียนการสอน   

 การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  นอกจากจะวางแผน

ใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษาแลว  ยังตองวางแผนกําลังคนเพื่อใชกําลังคนใหได

ประโยชนสูงสุดดวย  กลาวคือ  จะตองมีการวางแผนการกระจายกําลังคนหรือเริ่มการวางแผน

กําลังคนตั้งแตระดับสถานศึกษา  ซึ่งในปจจุบันพบวา ขาราชการครูในระดับโรงเรียนหลายโรงเรียน

มีสภาพอัตรากําลังที่ขาดแคลน  ในขณะที่ภาพรวมของอัตรากําลังไมไดสะทอนภาพดังกลาว  และ

หากพิจารณาในรายละเอียดเกี่ยวกับสาขาวิชาที่ขาราชการครูที่สําเร็จการศึกษาพบวา  บาง

สาขาวิชาขาดแคลนครูเปนจํานวนมาก  ดังนั้น  การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูจึงควร 

แกปญหาในเรื่องจํานวนและคุณภาพของขาราชการครูในสถานศึกษา 
 
2.  ปญหาในการวางแผนกําลังคน 
 การวางแผนกําลังคนของหนวยงานในหลายหนวยงาน  มักพบปญหาในการวางแผนอัตรากําลังคน 

ดังนี้  

 1. การขาดความรูทางหลักวิชาเกี่ยวกับการวางแผนกําลังคน 

 2. การขาดขอมูลขาวสารที่จําเปนตองใชในการวางแผนกําลังคน 

 3. นโยบาย  เปาหมาย  หรือวัตถุประสงคของหนวยงานไมชัดเจน  หรือไมตอเนื่อง 

 4. มีการนําผลประโยชนสวนตัวมาใชในการวางแผนกําลังคน 

 5. ขาดแคลนปจจัยสําคัญที่ใชในการบริหาร  เชน  เงิน  วัสดุ 

 6. นักบริหารไมใหความสําคัญกับการวางแผนกําลังคน 
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 ซึ่งในการวางแผนกําลังคนจะตองคํานึงถึงอยูตลอดเวลา  เพราะเปนสาเหตุของการ

ดําเนินการวางแผนไมประสบผลสําเร็จ 

 
3.  วัตถุประสงค 
 การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา มีวัตถุประสงคดังนี้ 

 1. สรางตนแบบการวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษานําตนแบบการวางแผนกําลังคน 

ไปใช 
 
4.  แนวคิดในการวางแผนกําลังคนสาํหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การคาดการณกําลังคนในองคกรนัน้  มีหลักคิดคํานวณมาจากสมการพื้นฐานทีน่ยิมใช

เปนแนวทางในการวางแผนกําลังคนทัง้ในองคกรภาครัฐและภาคเอกชน ดังนี ้ (พะยอม  วงศสาร

ศรี, 2538 : 62) 

  
          จํานวนกําลังที่ตองการเพิ่มขึ้น  =  จํานวนกําลังคนทีต่องการทั้งหมด - จํานวนกาํลังคนที่มีอยูจรงิ 

 

 โดยที่จาํนวนกาํลังคนที่ตองการทัง้หมด  คิดคํานวณไดจากสมการ 

 

 จํานวนกําลังคนที่ตองการทั้งหมด  =  ⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯⎯ 
ปริมาณงานทั้งหมดในหนึ่งหนวยเวลา 

ปริมาณงานที่คนหนึ่งคนทําไดในหนึ่งหนวยเวลา 
 
 

 กระบวนการวางแผนกําลังคน  มีองคประกอบสําคัญ  3  ดาน คือ (ธงชัย  สันติวงษ, 

2546 : 135) 

 1. กําลังบุคคลที่มีอยูในปจจุบัน (manpower  inventory) โดยหนวยงานตองมีขอมูล

กําลังคนในปจจุบันทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

 2. การคาดการณกําลังบุคคลในอนาคต (manpower  forecast) หนวยงานตองมีการ

คาดการณและระบุไวใหพรอมวา  ในอนาคตตองการบุคคลจํานวนเทาใด  ประเภทใดบาง
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ตลอดจนระบุรายละเอียดถึงคุณสมบัติตาง ๆ เชน  ความชํานาญงาน  พื้นฐานการศึกษา และ

ประสบการณ 

 3. แผนกําลังคน (manpower  plans) เปนแผนเฉพาะที่ใชแนนอนสําหรับนํามาใช

ปฏิบัติเพื่อเสริมสวนที่ขาดระหวางขอแตกตางที่เกิดขึ้นจากกําลังคนที่คาดการณและกําลังคนที่มีอยู 

 จากหลักคิดคํานวณสมการพื้นฐานและกระบวนการวางแผนกําลังคน  สามารถนํามา 

กําหนดแนวทางวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ไดดังนี้ 
 4.1 การกาํหนดปริมาณงานในสถานศึกษา 
 การกําหนดปริมาณงานในสถานศกึษาเปนการกาํหนดโดยแบงงานออกเปน 3 ดานคือ 
  1) ปริมาณงานดานการบริหารสถานศกึษา 
   ปริมาณงานดานการบริหารสถานศึกษา หมายถึงจํานวนชั่วโมงปฏิบัติงาน

ของดานการบริหารในสถานศึกษาในหนึ่งสัปดาหของผูอํานวยการสถานศึกษา รองผูอํานวยการ 

สถานศึกษา  
  2) ปริมาณงานดานการสอน 
   ปริมาณงานดานการสอน   เปนปริมาณงานที่สามารถรวบรวมไดจาก 

ขอมูลจํานวนนักเรียนในปจจุบัน (ณ วันที่ 10 มิถุนายนของทุกป) สถิติการรับนักเรียนของ

สถานศึกษา จํานวนชั่วโมงปฏิบัติงานสอนในหนึ่งสัปดาหของขาราชการครูและครูอัตราจาง 

   ขอมูลจํานวนนักเรียนในปจจุบัน หมายถึงขอมูลจํานวนนักเรียนที่เรียนอยู

ในปจจุบัน (ณ วันที่ 10 มิถุนายนของทุกป)  โดยนับจํานวนนักเรียนแยกตามระดับชั้นและ 

ในระดับช้ันใหแยกจัดเปนหองเรียน เชน มีจํานวนนักเรียนในระดับช้ัน ม.1 จํานวน  3 หอง นักเรียน

ห อ ง  ม .1/1จํ านวน  40 คน   นั ก เ รี ยนห อ ง   ม .1/2   จํ านวน   39 คน   นั ก เ รี ยนห อ ง  ม .1/3 

จํานวน  42 คน เปนตน  

   สถิติการรับนักเรียนของสถานศึกษา  หมายถึงขอมูลการสมัครและการรับ

นักเรียนยอนหลัง 3 ปการศึกษา   

   จํานวนชั่วโมงสอนของครู  หมายถึง จํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติงานสอน 

(Teaching Load) ในหนึ่งสัปดาห ของขาราชการครูและครูอัตราจาง 
  3) ปริมาณงานอื่น 
   ปริมาณงานอื่น  หมายถึง  ปริมาณงานอื่น  ๆ ที่นอกเหนือจากงานดาน 

การบริหารสถานศึกษาและปริมาณงานดานการสอน  ซึ่งไดแก จํานวนชั่วโมงปฏิบัติงานสนับสนุน
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การสอนในหนึ่งสัปดาหของขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและอัตราจางที่มีชั่วโมง

ปฏิบัติงานสนับสนุนการสอน 

   จํานวนชั่วโมงปฏิบัติงานสนับสนุนการสอนของครู  หมายถึง จํานวน 

ชั่วโมงปฏิบัติงานสนับสนุนการสอนในหนึ่งสัปดาห ของบุคลากรทางการศึกษาและอัตราจางที่

ปฏิบัติงานสนับสนุนการสอน 
 

 4.2 การกําหนดปริมาณงานที่คนหนึ่งคนทําไดในหนึ่งหนวยเวลา 
 การกําหนดปริมาณงานที่คนหนึ่งคนทําไดในหนึ่งหนวยเวลา  หมายถึง การกําหนด

ปริมาณงานประเภทตาง ๆ ในสถานศึกษา ซึ่งไดแก งานบริหารสถานศึกษา  งานสอนในแตละ

กลุมสาระการเรียนรู  และงานสนับสนุนการสอน  ซึ่งในการกําหนดปริมาณงานที่คนหนึ่งคน

สามารถปฏิบัติไดในหนึ่งหนวยเวลาของการวางแผนกําลังคนในสถานศึกษานี้  เปนการกําหนด

จากเกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และหลักสูตรการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2544   
  1) เกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   จํานวนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กําหนดจากเกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สํานักงาน ก.ค. โดยเกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา สังกัดสํานักงานการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ซึ่งปจจุบันเปนดังนี้ 

   1.1) เกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูสายงานการสอนใน

สถานศึกษาในระดับกอนประถมศึกษา  ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

    กรณีที่ 1 โรงเรียนที่มนีกัเรียน  120  คนลงมา 
 

รายการ 
นักเรียน 

20 คนลงมา 

นักเรียน 

21-40 คน 

นักเรียน 

41-60 คน 

นักเรียน 

61-80 คน 

นักเรียน 

81-100 คน 

นักเรียน 

101-120 คน 

 

 ผูสอน 1 2 3 4 5 6  
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    กรณีที่ 2 โรงเรียนที่มนีกัเรียน  121  คนขึ้นไป 

จํานวนครูสายงานการสอน 
กอนประถมศึกษา 

จํานวนหองเรียน x นักเรียน : หอง         นักเรียนทั้งหมด 

                        นักเรยีน  :  ครู                          นักเรียน  :  ครู 

2 

 นักเรียน :  หอง   =  30 : 1 

 นักเรียน :  ครู   =  25 : 1 

+ 

ประถมศึกษา จํานวนหองเรียน x นักเรียน : หอง         นักเรียนทั้งหมด 

                        นักเรยีน  :  ครู                          นักเรียน  :  ครู 

2 

 นักเรียน :  หอง   =  40 : 1 

 นักเรียน :  ครู   =  25 : 1 

+ 

มัธยมศึกษา X  =  
b

na
 

 X =  จํานวนครู 

 n =  จํานวนหองเรียน 

 a =  จํานวนนกัเรียน  :  หอง  =  40  :  1 

 b =  จํานวนนกัเรียน  :  ครู    =   20  :  1 
 

  เงื่อนไข 
  – การคิดจํานวนหองเรียนแตละชั้นหากมีเศษตั้งแต 10  คนขึ้นไป ใหเพิ่มอีก 1 หอง 

  – การคิดจํานวนครูใหปดเศษตามหลกัคณิตศาสตร 

   1.2) เกณฑมาตรฐานอัตรากําลังขาราชการครูสายงานการบริหารในสถานศึกษา

ในระดับกอนประถมศึกษา  ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

    กรณีที่ 1 โรงเรียนที่มนีกัเรียนต่ํากวา  360  คน  มีผูบริหาร  1  คน 

    กรณีที ่ 2   โรงเรียนที่มนีักเรียน  360  คน ข้ึนไป 

จํานวนนักเรียน (คน) ผูบริหาร (คน) ผูชวยผูบริหาร (คน) 

360 – 719 

720 – 1079 

1080 – 1679 

1680 ข้ึนไป 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

3 

4 
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   1.3) เกณฑมาตรฐานอัตรากําลังบุคลากรสนับสนุนการสอน ประมาณรอยละ 10 

ของจํานวนขาราชการครูสายงานการสอน  โดยพิจารณาตามความจําเปน ดังนี้ 

 (1) โภชนาการ (2) อนามยัโรงเรียน 

 (3) บรรณารักษ (4) การเงนิ 

 (5) ธุรการ (6) บันทกึขอมูล 

 (7) โสตทัศนศึกษา (8) คอมพิวเตอร 

 (9) ทะเบียนวัดผล (10) พัสดุ 

 (11) แนะแนว 
 
  2) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช  2544   
  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2544  เปนหลักสูตรแกนกลางของ

ประเทศที่มีจุดประสงคที่จะพัฒนาคนไทยให เปนมนุษยที่สมบูรณ   เปนคนดี   มีปญญา 

มีความสุข  และมีความเปนไทย  (กระทรวงศึกษาธิการ. 2545 : 7)  โดยไดกําหนดเนื้อหาความรู

ออกเปนกลุมสาระการเรียนรู  8 กลุม คือ   

   (1) ภาษาไทย   

   (2) คณิตศาสตร   

   (3) วิทยาศาสตร 

   (4) สังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   

   (5) สุขศึกษาและพลศึกษา   

   (6) ศิลปะ   

   (7) การงานอาชีพและเทคโนโลย ี  

   (8) ภาษาตางประเทศ   

  และไดแบงเวลาเรียนออกเปนชวงชัน้ดังนี ้

   (1) ชวงชัน้ที ่ 1  ชั้นประถมศึกษาปที ่ 1–3   

    เ รียนปละประมาณ  800–1,000  ชั่วโมง   โดยเรียนวันละประมาณ 

4–5 ชั่วโมง  และควรใชเวลาเรียนในกลุมภาษาไทย และคณิตศาสตร รอยละ 50 ของเวลาเรียน 

ทั้งหมด สวนเวลาที่เหลือก็ใชสอนใหครบทุกกลุมสาระการเรียนรู 
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   (2) ชวงชัน้ที ่ 2  ชั้นประถมศึกษาปที ่ 4–6   

    เรียนปละประมาณ  800–1,000  ชั่วโมง  โดยเรียนวนัละประมาณ 

4–5 ชั่วโมง  และใชเวลาเรยีนในกลุมภาษาไทย และคณติศาสตร รอยละ 40 ของเวลาเรยีนทัง้หมด

โดยใหเวลากบักลุมวทิยาศาสตรมากขึ้น 

   (3) ชวงชัน้ที ่ 3  ชั้นมัธยมศึกษาปที ่ 1–3   

    เรียนปละประมาณ  1,000–1,200  ชั่วโมง  โดยเรียนวันละประมาณ 

5–6 ชั่วโมง  และใชเวลาเรียนทั้ง  8  กลุมสาระการเรียนรูในสัดสวนที่ใกลเคียงกัน  แตอยางไรก็ตาม 

กลุมภาษาไทย  คณิตศาสตร  และวิทยาศาสตร ยังคงใหความสําคัญกวากลุมอ่ืน ซึ่งควรจัดเวลา

เรียนใหมากกวากลุมอ่ืน ๆ 

   (4) ชวงชัน้ที ่ 4  ชั้นมัธยมศึกษาปที ่ 4–6   

    เรียนปละไมนอยกวา 1,200  ชั่วโมง  ใหจัดเวลาเรียนเปนรายภาคโดยคดิ

น้ําหนักของรายวิชาที่เรียนเปนหนวยกิต  ใชเกณฑ  40  ชั่วโมงตอภาคเรียน มีคาน้ําหนักวิชา 1 หนวยกิต 

และมีเวลาเรียนวันละไมนอยกวา 6 ชั่วโมง  การจัดเวลาเรียนและสาระการเรียนรูในชวงชั้นนี้เปน

การเริ่มเขาสูการเรียนเฉพาะสาขา  จึงใหมีการเลือกเรียนในบางรายวิชาของแตละกลุมสาระการเรียนรู  

และจัดทํา “รายวิชาเพิ่มเติมใหม” หรือบางรายวิชาที่นาสนใจหรือมีความยากในระดับสูง 
 
5.  การนําไปใชประโยชน 
 การวางแผนกาํลังคนสาํหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเปน

ประโยชนทีน่ําไปใชในเรื่องการบริหารงานบุคคลไดดังนี้ 

 1. สามารถนําไปใชวางแผนกําหนดจํานวนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไดอยางเหมาะสม  สอดคลองรับปริมาณงานที่แทจริง 

 2. นําไปใชในการสับเปลี่ยนโยกยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยที่ 

ผูยายไดยายไปยังสถานศึกษาที่ตองการและสถานศึกษาก็ไดขาราชการครูที่ตรงกับกลุมสาระที่

ตองการเชนกัน 

 3. นําไปใชในการวางแผนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา  โดยสถานศึกษาจะทราบถึงความตองการพัฒนาขาราชการครูในดานใดเพื่อทําให

เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

 4. ฝายผลิตขาราชการครูสามารถนําไปวางแผนการผลิตขาราชการครูใหสอดคลองกับ

ความตองการใชอัตรากําลังคนของสถานศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการวางแผนกําลังคน 
ในสถานศึกษา 
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6.  ขั้นตอนในการวางแผนกําลังคนสาํหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ไดจัดทําขึ้นโดยใชโปรแกรม Microsoft  Excel และไดแบงในการวางแผนกําลังคนเปน 2 ระดับ 

คือ  การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ระดับสถานศึกษาและการวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษาระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 6.1 การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาระดับสถานศึกษา 
  การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษาระดับสถานศึกษา  ไดสรางแบบรวบรวมขอมูล  จํานวน  6  แบบและแบบวิเคราะห

ผลการวางแผนกําลังคน  จํานวน  7  แบบ  โดยจัดทําเปนโปรแกรมประมวลผลสําเร็จรูปในการรายงาน

การวางแผนกําลังคน เพื่อใหสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความสะดวกในการ

วางแผนกําลังคน  จึงขอทําความเขาใจกับแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน 

จํานวน 13  แบบ  ดังนี้ 
  1) แบบ ก.ค.ศ.1 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลแผนกําลังคนในสถานศึกษา ประกอบไปดวย 

ชื่อสถานศึกษา  ที่อยู  จํานวนหองเรียน  จํานวนนักเรียน  หองเรียน  ขาราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษาในปจจุบัน  ตลอดจนจํานวนนักเรียนที่สถานศึกษาคาดวาจะสามารถรับได 

ลวงหนา 3 ปการศึกษา  

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 12) 
  2) แบบ ก.ค.ศ.2 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลแผนการเปดหองเรียนในชวงชั้นที่ 4 (ม.4 – ม.6) 

ตั้งแตในปการศึกษาปจจุบันและ  ลวงหนา 3 ปการศึกษา โดยจําแนกเปนกลุมวิชาตาง  ๆ 

ที่สถานศึกษาเปดสอนตามสาระการเรียนรูที่เนน  เชน กลุมวิทย–คณิต  กลุมศิลป–คํานวณ เปนตน 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 13) 
  3) แบบ ก.ค.ศ.3 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลจํานวนผูสมัครเขาเรียนและการรับเขาเรียนของ

สถานศึกษาในปการศึกษาปจจุบัน  และยอนหลัง 3 ปการศึกษา ในระดับช้ัน  กอนประถม ป.1  ม.1 และ 

ม.4  เพื่อนําไปใชประกอบการวางแผนกําหนดการรับนักเรียน  ในแบบ ก.ค.ศ. 1 และ  แบบ ก.ค.ศ. 2  

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 14) 
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  4) แบบ ก.ค.ศ.4 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

ทุกตําแหนงรวมทั้งครูอัตราจาง  โดยมีขอมูลที่ประกอบไปดวย  ชื่อ–สกุล  เลขบัตรประชาชน   

ตําแหนง  เลขที่ตําแหนง  วิทยฐานะ  เงินเดือน  วันเดือนปเกิด  วันเดือนปที่เขารับราชการ  คุณวุฒิ 

สถานภาพการปฏิบัติงานในสถานศึกษา  จํานวนชั่วโมงสอนจําแนกตามกลุมสาระการเรียนรูที่

ไดรับมอบหมายใหสอนใน 1 ปการศึกษา(คาบ/สัปดาห)  และจํานวนชั่วโมงปฏิบัติงานสนับสนุน

การสอนที่ไดรับมอบหมายใน 1 ปการศึกษา (ชั่วโมง/สัปดาห)  

   ในแบบ  ก.ค.ศ.4 นี้ ไดกําหนดจํานวนแถวที่ใชบันทึกขอมูลไว 451 แถว 

ซึ่งหากจํานวนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีนอยกวา 451 คน  ก็ใหบันทึกเทาที่มี 

โดยไมตองลบแถวที่เหลือเพราะจะสงผลตอการประมวลผลในแบบวิเคราะหผลการวางแผน

กําลังคน 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 15) 
  5) แบบ ก.ค.ศ.5(ชวงชั้น 1-3)  
   เปนแบบกําหนดชั่วโมงสอนตอสัปดาหใน 1 ปการศึกษา ตามโครงสราง

ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช   2544  ในชวงชั้นที่  1–3 (ชั้น  ป .1 – ม .3) 

โดยจําแนกออกเปนระดับช้ันกับกลุมสาระการเรียนรู 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 16) 
  6) แบบ ก.ค.ศ.6(ชวงชั้น 4) 
   เปนแบบกําหนดชั่วโมงสอนตอสัปดาห ใน 1 ปการศึกษา ตามโครงสราง

ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช  2544  ในชวงชั้นที่ 4 (ชั้น ม.4 – ม.6) โดยจําแนก

ออกเปนกลุมวิชาตามกลุมสาระการเรียนรูในแตละระดับการศึกษา 

   สําหรับแบบ   ก .ค .ศ .6(ชวงชั้น  4) นี้   หามแกไขรายการกลุมวิชา   

(เชน แกไข วิทย–คณิต กับศิลป–คํานวณ ใหสลับที่กัน)  เพราะจะทําใหการสงคาประมวลผลใน

แบบวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคนอื่น ๆ ผิดไป 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 16) 

  ตั้งแตแบบ ก.ค.ศ.7  เปนตนไป  จะไมสามารถเขาไปแกไขตัวเลขและขอความใดๆ

ได เพราะไดจัดทําการปองการการแกไขไว   
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  7) แบบ ก.ค.ศ.7 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 5 และ แบบ ก.ค.ศ. 6 มาประมวลผล

เปนจํานวนชั่วโมงสอน  จําแนกตามกลุมสาระการเรียนรูในแตละปการศึกษาและชวงชั้น 

ที่สถานศึกษาเปดสอน     

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 17) 
  8) แบบ ก.ค.ศ.8 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 4 มาประมวลผลเปนจํานวนชั่วโมง

ปฏิบัติงานตอสัปดาหของบุคลากรทางการศึกษา   จําแนกตามงานสนับสนุนการสอนใน 

สถานศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 18) 
  9) แบบ ก.ค.ศ.9 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ  ก.ค.ศ. 1 มาประมวลผลแลวแสดงเปน 

รายงานการวางแผนกําลังคนในดานปริมาณของสถานศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 19) 
  10) แบบ ก.ค.ศ.10 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 7 แบบ ก.ค.ศ. 8  และ แบบ ก.ค.ศ. 9 

มาประมวลผลแลวแสดงเปนรายงานผลการวางแผนกําลังในดานคุณภาพของสถานศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 20) 
  11) แบบ ก.ค.ศ.11 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 9 มาจัดทําข้ึนเพื่อใหสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา Copy แลวนําไปวางไวในแบบ ก.ค.ศ.11A ของไฟลขอมูลการวางแผนกําลังคน 

ในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 21) 
  12) แบบ ก.ค.ศ.12 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 10 มาจัดทําขึ้นเพื่อใหสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา Copy แลวนําไปวางไวใน แบบ ก.ค.ศ.12A ของไฟลขอมูลการวางแผน

กําลังคนในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 22) 
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  13) แบบ ก.ค.ศ.13 
   เปนแบบที่นําขอมูลจากแบบ ก.ค.ศ. 10 มาจัดทําขึ้นเพื่อใหสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา Copy แลวนําไปวางไวในแบบ ก.ค.ศ.13A ของไฟลขอมูลการวางแผนกําลังคน 

ในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 23) 

 
 6.2 การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  การวางแผนกําลังคนสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไดสรางแบบที่ใชสําหรับรวบรวมขอมูล  จํานวน  3  แบบดวยกัน 

ดังนี้ 
  1)  แบบ  ก.ค.ศ.11A 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลการวางแผนกําลังคนในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบไปดวย ชื่อสถานศึกษา รหัสสถานศึกษา (ซึ่งสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

กําหนดขึ้นตามแนวทางที่สํานักงาน ก.ค.ศ.ไดกําหนดไวใหในภาคผนวกเพื่อใหเปนไปในแนวทาง

เดียวกันทั้งประเทศ)  ที่ตั้งสถานศึกษา  และขอมูลจํานวนนักเรียน หองเรียน จํานวนอัตรากําลัง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละปการศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 24) 
  2)  แบบ  ก.ค.ศ.12A 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลการวางแผนกําลังคนในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบไปดวย ชื่อสถานศึกษา  รหัสสถานศึกษา  ที่ตั้ งสถานศึกษา 

และจํานวนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละปการศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 25) 
  3)  แบบ  ก.ค.ศ.13A 
   เปนแบบรวบรวมขอมูลการวางแผนกําลังคนในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบไปดวย ชื่อสถานศึกษา  รหัสสถานศึกษา  ที่ตั้ งสถานศึกษา 

และจํานวนอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาในแตละปการศึกษา 

(ดูตัวอยางในแบบรวบรวมขอมูลและวิเคราะหผลการวางแผนกําลังคน  หนา 26) 



 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
แบบรวบรวมข้อมูลและ 

วิเคราะห์ผลการวางแผนก าลังคน
ส าหรับสถานศึกษา 
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วิเคราะห์ผลการวางแผนก าลังคน
ส าหรับส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
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ศึกษาธิการ,กระทรวง.  หลกัสูตรการศึกษาข้ันพืน้ฐาน พุทธศักราช 2544. กรุงเทพฯ : กรมวชิาการ
 กระทรวงศึกษาธิการ, 2544 (อดัส าเนา). 
สยามเอชอาร์ คอร์ปอเรชัน่. การวางแผนก าลงัคน.  http://www.siamhr.com ,  2547.  
สมชาย  หิรัญกิตติ. การบริหารทรัพยากรมนุษย์ ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : ธีระฟิลม์ และไซเทก็ซ์,
 2542. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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การก าหนดรหสัสถานศึกษา 

 ในการก าหนดรหสัสถานศกึษา  เร่ิมจากการก าหนดรหสัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
ก าหนดล าดบัท่ีของสถานศกึษาในส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  แล้วน าเลขรหสัและล าดบัท่ีมา
เรียงตอ่กนั 
 1. รหัสส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  ให้ก าหนดดงันี ้
รหัส สพท. รหัส สพท. รหัส สพท. 

001 กระบี ่ 025 ชยันาท 049 นครพนม 2 

002 กทม.1 026 ชยัภมูิ 1 050 นครราชสมีา 1 

003 กทม.2 027 ชยัภมูิ 2 051 นครราชสมีา 2 

004 กทม.3 028 ชยัภมูิ 3 052 นครราชสมีา 3 

005 กาญจนบรีุ 1 029 ชมุพร 1 053 นครราชสมีา 4 

006 กาญจนบรีุ 2 030 ชมุพร 2 054 นครราชสมีา 5 

007 กาญจนบรีุ 3 031 เชียงราย 1 055 นครราชสมีา 6 

008 กาฬสนิธุ์ 1 032 เชียงราย 2 056 นครราชสมีา 7 

009 กาฬสนิธุ์ 2 033 เชียงราย 3 057 นครศรีธรรมราช 1 

010 กาฬสนิธุ์ 3 034 เชียงราย 4 058 นครศรีธรรมราช 2 

011 ก าแพงเพชร 1 035 เชียงใหม ่1 059 นครศรีธรรมราช 3 

012 ก าแพงเพชร 2 036 เชียงใหม ่2 060 นครศรีธรรมราช 4 

013 ขอนแก่น 1 037 เชียงใหม ่3 061 นครสวรรค์ 1 

014 ขอนแก่น 2 038 เชียงใหม ่4 062 นครสวรรค์ 2 

015 ขอนแก่น 3 039 เชียงใหม ่5 063 นครสวรรค์ 3 

016 ขอนแก่น 4 040 ตรัง 1 064 นนทบรีุ 1 

017 ขอนแก่น 5 041 ตรัง 2 065 นนทบรีุ 2 

018 จนัทบรีุ 1 042 ตราด 066 นราธิวาส 1 

019 จนัทบรีุ 2 043 ตาก 1 067 นราธิวาส 2 

020 ฉะเชิงเทรา 1 044 ตาก 2 068 นา่น 1 

021 ฉะเชิงเทรา 2 045 นครนายก 069 นา่น 2 

022 ชลบรีุ 1 046 นครปฐม 1 070 บรีุรัมย์ 1 

023 ชลบรีุ 2 047 นครปฐม 2 071 บรีุรัมย์ 2 

024 ชลบรีุ 3 048 นครพนม 1 072 บรีุรัมย์ 3 
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รหัส สพท. รหัส สพท. รหัส สพท. 

073 บรีุรัมย์ 4 102 มกุดาหาร 131 สกลนคร 2 

074 ปทมุธานี 1 103 แมฮ่่องสอน 1 132 สกลนคร 3 

075 ปทมุธานี 2 104 แมฮ่่องสอน 2 133 สงขลา 1 

076 ประจวบคีรีขนัธ์ 1 105 ยโสธร 1  134 สงขลา 2 

077 ประจวบคีรีขนัธ์ 2 106 ยโสธร 2 135 สงขลา 3 

078 ปราจีนบรีุ 107 ยะลา 1 136 สตลู 

079 ปัตตานี 1 108 ยะลา 2 137 สมทุรปราการ 1 

080 ปัตตานี 2 109 ร้อยเอ็ด 1 138 สมทุรปราการ 2 

081 พระนครศรีอยธุยา 1 110 ร้อยเอ็ด 2 139 สมทุรสงคราม 

082 พระนครศรีอยธุยา 2 111 ร้อยเอ็ด 3 140 สมทุรสาคร 

083 พะเยา 1 112 ระนอง 141 สระแก้ว 1 

084 พะเยา 2 113 ระยอง 1 142 สระแก้ว 2 

085 พงังา 114 ระยอง 2 143 สระบรีุ 1 

086 พทัลงุ 115 ราชบรีุ 1 144 สระบรีุ 2 

087 พิจิตร 1 116 ราชบรีุ 2 145 สงิห์บรีุ 

088 พิจิตร 2 117 ลพบรีุ 1 146 สโุขทยั 1 

089 พิษณโุลก 1 118 ลพบรีุ 2 147 สโุขทยั 2 

090 พิษณโุลก 2 119 ล าปาง 1 148 สพุรรณบรีุ 1 

091 พิษณโุลก 3 120 ล าปาง 2 149 สพุรรณบรีุ 2 

092 เพชรบรีุ 1 121 ล าปาง 3 150 สพุรรณบรีุ 3 

093 เพชรบรีุ 2 122 ล าพนู 1 151 สรุาษฎร์ธานี 1 

094 เพชรบรูณ์ 1 123 ล าพนู 2 152 สรุาษฎร์ธานี 2 

095 เพชรบรูณ์ 2 124 เลย 1 153 สรุาษฎร์ธานี 3 

096 เพชรบรูณ์ 3 125 เลย 2 154 สริุนทร์ 1 

097 แพร่ 1 126 ศรีสะเกษ 1 155 สริุนทร์ 2 

098 แพร่ 2 127 ศรีสะเกษ 2 156 สริุนทร์ 3 

099 ภเูก็ต 128 ศรีสะเกษ 3 157 หนองคาย 1 

100 มหาสารคาม 1 129 ศรีสะเกษ 4 158 หนองคาย 2 

101 มหาสารคาม 2 130 สกลนคร 1 159 หนองคาย 3 
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รหัส สพท. รหัส สพท. รหัส สพท. 

160 หนองบวัล าภ ู1 166 อดุรธานี 3 172 อบุลราชธานี 2 

161 หนองบวัล าภ ู2 167 อดุรธานี 4 173 อบุลราชธานี 3 

162 อา่งทอง 168 อตุรดิตถ์ 1 174 อบุลราชธานี 4 

163 อ านาจเจริญ 169 อตุรดิตถ์ 2 175 อบุลราชธานี 5 

164 อดุรธานี 1 170 อทุยัธาน ี   

165 อดุรธานี 2 171 อบุลราชธานี 1   

 
 2. ล าดับที่สถานศึกษา  ก าหนดโดยการน ารายช่ือสถานศกึษามาเรียงกนัแล้ว
ก าหนดเป็นล าดบัท่ีเร่ิมต้นเป็น  “0001“  ไปจนกวา่จะหมดรายช่ือสถานศกึษา  ดงัตวัอยา่ง 
 

ล าดบัท่ี ช่ือสถานศกึษา 

0001 อ ามาตย์พานิชนกุลู 

0002 หนองทะเลวิทยา 

0003 เมืองกระบี ่

0004 บ้านกระบ่ีน้อย 

 
 3. รหัสสถานศึกษา  เม่ือได้รหสัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาและล าดบัท่ีของ 
สถานศกึษาแล้ว  ให้น ามาก าหนดเป็นรหสัสถานศกึษาโดยน าเลขรหสัมาเรียงตอ่ด้วยล าดบัท่ีของ
สถานศกึษา ดงัตวัอยา่ง 
 

รหสั สพท. ช่ือ สพท. ล าดบัท่ี รหสัสถานศกึษา ช่ือสถานศกึษา 

001 กระบี ่ 0001 0010001 อ ามาตย์พานิชนกุลู 

001 กระบี ่ 0002 0010002 หนองทะเลวิทยา 

001 กระบี ่ 0003 0010003 เมืองกระบี ่

001 กระบี ่ 0004 0010004 บ้านกระบ่ีน้อย 

001 กระบี ่ 0005 0010005 บ้านเขาตัง้ 

001 กระบี ่ 0006 0010006 บ้านทุง่พะยอม 

001 กระบี ่ 0007 0010007 บ้านนานอก 

001 กระบี ่ 0008 0010008 บ้านน า้จาน 

001 กระบี ่ 0009 0010009 วดัโพธ์ิเรียง 

001 กระบี ่ 0010 0010010 บ้านหวา่งคลอง 
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การสร้าง Folder  และการตัง้ช่ือแฟ้ม (file)ข้อมูล 

 เน่ืองจากในการบนัทึกของมลูการวางแผนก าลงัคนส าหรับข้าราชการครูและบคุลากร 
ในสถานศกึษา  มีการด าเนินการจากหลายฝ่าย จงึจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีการจดัระบบแฟ้มข้อมลู 
ให้เป็นแนวทางเดียวกนั  โดยสามารถด าเนินการดงันี ้
 1. การสร้าง  Folder เพ่ือจัดเก็บแฟ้มข้อมูล  ให้สร้างไว้ท่ี ไดร์ฟ  C: หรือ D: 
หรือ E: แล้วแตก่รณี  กลา่วคือ กรณีท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการท างานมีการแบง่ partition 
หรือแบง่ไดร์ฟ Hard Disk ไว้  ให้เก็บไว้ท่ีไดร์ฟท่ีใช้จดัเก็บข้อมลู 
  ส าหรับวิธีสร้าง Folder  และ Subfolder ให้สร้างตามตวัอยา่ง  ดงันี ้

  D :\ โครงการวางแผนก าลงัคน2548 
     โปรแกรม 
      ทา่ตะโก45 
      ตาคล6ี4 
      ตากฟ้า24 
      อ าเภอที…่(สร้าง subfolder ช่ืออ าเภอให้ครบโดยระบจุ านวน 
      สถานศกึษาไว้หลงัช่ืออ าเภอด้วย) 
     คูม่ือ 

  1.1 ใน “ทา่ตะโก45”  ใช้เก็บแฟ้มข้อมลูสถานศกึษาท่ีตัง้อยู่ในอ าเภอทา่ตะโก 
  1.2 ใน “ตาคลี64”  ใช้เก็บแฟ้มข้อมลูสถานศกึษาท่ีตัง้อยูใ่นอ าเภอตาคลี 
  1.3 ใน “ตากฟ้า24”  ใช้เก็บแฟ้มข้อมลูสถานศกึษาท่ีตัง้อยูใ่นอ าเภอตากฟ้า 
  1.4 ใน “อ าเภอท่ี …”  ให้สร้าง subfolder  อ าเภอในสงักดัให้ครบทกุอ าเภอ 
  1.5 ใน “โปรแกรม” ใช้เก็บแฟ้มข้อมลู”แผนก าลงัคน(2548ส าหรับเขตพืน้ท่ีการศกึษา)” 
  1.6 ใน  “คูมื่อ”  ใช้เก็บแฟ้มข้อมลูเอกสาร“คูมื่อการวางแผนก าลงัคน”และ
โปรแกรมการวางแผนก าลงัคนท่ีใช้น าเสนอโดยโปรแกรม PowerPoint 
 2. การตัง้ช่ือแฟ้ม (file)ข้อมูลสถานศึกษา  หลกัการตัง้ช่ือแฟ้มข้อมลูสถานศกึษา
ให้ตัง้ช่ือโดยใช้รหสัสถานศกึษาและตามด้วยช่ือสถานศกึษา  เชน่  โรงเรียนอ ามาตย์พานิชนกุลู 
มีรหสัสถานศกึษา  0010001  ตัง้ช่ือแฟ้มข้อมลูเป็น  “0010001อ ามาตย์พานิชนุกูล” 
 3. การตัง้ช่ือแฟ้ม (file) รายงาน “แผนก าลังคน2548” ให้ตัง้ช่ือโดยใช้ 
รหสัเขตพืน้ท่ีการศกึษา ช่ือเขตพืน้ท่ีการศกึษา แล้วตามด้วยค าวา่ “แผนก าลงัคน2548(ส าหรับ 
เขตพืน้ท่ีการศกึษา)” เชน่  ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษากาญจนบรีุ 3  มีรหสัเขตพืน้ท่ีว่า “007” 
ตัง้ช่ือแฟ้มรายงานแผนก าลงัคน2548(ส าหรับเขตพืน้ท่ีการศกึษา) เป็น   

“007กาญจบุรี3แผนก าลังคน2548(ส าหรับเขตพืน้ท่ีการศึกษา)” 
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การ  Copy  ข้อมูลจากแฟ้มข้อมูล “แผนก าลังคนส าหรับสถานศึกษา” ไปวางที่ 
แฟ้มข้อมูล “แผนก าลังคนส าหรับส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา” 
  
 การส าเนา (copy) ข้อมลูจากแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับสถานศกึษา ไป
วาง (paste)ไว้ท่ีแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  คือ การ copy แบบวาง
คา่ จาก sheet 
แบบ ก.ค.ศ. 11 ของแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับสถานศกึษา ไปวางท่ี sheet แบบ ก.ค.ศ. 11A 
ของแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หรือจาก sheet แบบ ก.ค.ศ. 12 
ของแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับสถานศกึษาไปวางท่ี sheet แบบ ก.ค.ศ. 12A ของแฟ้มข้อมลู 
แผนก าลงัคนส าหรับส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  หรือ จาก sheet แบบ ก.ค.ศ. 13 ของแฟ้มข้อมลู
แผนก าลงัคนส าหรับสถานศกึษา  ไปวางท่ี sheet แบบ ก.ค.ศ. 13A  ของแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคน
ส าหรับส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  โดยมีวิธีการดงันี ้
 1. เปิดแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับเขตพืน้ท่ีการศกึษาแล้วเลือก sheet แบบ ก.ค.
ศ. 11A ดงัรูป 
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 2. เปิดแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับสถานศกึษาแล้วเลือก sheet แบบ ก.ค.ศ. 11 ดงั
รูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. ใช้เมาส์ชีไ้ปท่ีแถวท่ี 6 (ให้ตรงเลข 6) แล้วคลิ๊กเมาส์ 1 ครัง้  แล้วคลิ๊กเมาส์ท่ีปุ่ ม 
1 ครัง้ ดงัรูป 
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 3. กลบัไปเปิดแฟ้มข้อมลูแผนก าลงัคนส าหรับเขตพืน้ท่ีการศกึษาแล้วเลือก sheet  
แบบ ก.ค.ศ. 11A ดงัรูป   ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.  
 3.  
 
 
 
 4. คลิ๊กเมาส์ด้านขวาท่ีต าแหนง่ A6  แล้วเลือก ค าสัง่ “วางแบบพิเศษ” ดงัรูป 
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 5. เลือก  วาง       คา่  แล้วตอบตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. จะปรากฎข้อมลูดงัรูป จากนัน้ให้คลิ๊กเมาส์ท่ี ปุ่ ม save ข้อมลู 1 ครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผู้จดัท า 
 
ที่ปรึกษา 
  นายเฉลียว อยูสี่มารักษ์ 
  นายสมบตัิ ขวญัดี 
  นางรัตนา ศรีเหรัญ 
 
คณะท างาน 
  นายกิตติ กงัวานรัตนกลุ 
  นางจนัทนา บญุพิทกัษ์สถิตย์ 
  นายวิเชียร ไวยสภีุ 
  นางศภุนรี กระบี่ทอง 
  นายนิพนธ์ เบญจกลุ 
  นางอญัสชุา บญุขนัตินาถ 
  นางอรปราง สมัพนัธ์ภกัดี 
  นางสาวชชัมน นาคหงษ์สวุรรณ 
  นางพชัรา เทียนแอม 
  นายมาโนช ต้นจนัทร์ 
  นายมาโนช โพพนู 
 
ผู้เขียนและเรียบเรียง 
  นายนิพนธ์ เบญจกลุ 
 
 
ออกแบบปก 
  นายมาโนช ต้นจนัทร์ 
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