
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

งานให้ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

ผู้รับผิดชอบ ะ นางสาวพซรกมล สมทบ
ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1



1. งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
1.1 วัตถุประสงค์

เพ่ือใช้สำหรับเจ้าหน้าท่ีและผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี และผู้ที่เกี่ยวช้อง มีความรู้ความ 
เช้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนดเก่ียวกับการให้ช้าราชการครู 
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ
1.2 ขอบเขตของงาน

การดำเนินการเกี่ยวกับการให้ช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อน 
วิทยฐานะ ต้ังแต่ระดับ ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
1.3 ดำจำกัดความ

วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 กำหนด ตั้งแต่ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญ 
การพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการดำเนินการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4 / ว 17 ลงวันท่ี 30 
กันยายน 2552 และได้กำหนดคู่มีอการประเมินฯตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4 / 1100 
ลงวันท่ี 10 พฤษภาคม 2553 น้ัน สามารถสรุปข้ันตอนการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว 
ได้ดังน้ี
การดำเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะชำนาญการ 

ข้ันตอนท่ี 1 การตรวจรับหนังสือดำขอ
การตรวจรับดำขอมีวิทยฐานะชำนาญการ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการ ดังน้ี

1. ลงทะเบียนรับเร่ืองดำขอ ตามสำดับวันท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ส่วนราชการรับเร่ืองและ 
ดำเนินการตามสำดับการรับเร่ือง

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังน้ี
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (วฐ.!) จำนวน 4 ชุด สำหรับทุกตำแหน่ง
2.2 แบบ วฐ. 2 จำนวน 4 ชุด

- สายงานการสอน
- สายงานบริหารสถานศึกษา
- สายงานนิเทศศึกษา



2.3 รายงานการสังเคราะห์ฯ จำนวน 4 ชุด
2.4 สำเนา ก.พ.? ท่ีลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม,ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งคำขอคืน

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ดังน้ี

1.1 การคำรงตำแหน่งครู ไม่น้อยกว่า 6 ปี สำหรับวุฒิปริญญาตรี 4 ปี สำหรับวุฒิปริญญาโท 
และ 2 ปี สำหรับปริญญาเอก (ตรวจสอบจากสำเนา ก.พ.? และ ก.ค.ศ.1)

1 .2ภาระงาน(ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1 ) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกัน นับถึงวันท่ีย่ืนคำ 

ขอ (ตรวจสอบจากสำเนา ก.พ.? และ ก.ค.ศ.นเละเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง) 
ท้ังน้ี เม่ือตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว

กรณที ีเ่ป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงซ่ือผู้ตรวจสอบ 
คุณสมบัติลงในแบบ ก.ค.ศ.1 และเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ท่ีไต้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกข้ันหน่ึง

กรณีทีคุ่ณสมบัติไม่เป็นไปตามท ี่ก.ค.ศ.ในข้อ 1.1 -  1.3 ให้เสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพ่ือประกอบการพิจารณา

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
2.1 แบบเสนอฃอฯ (ก.ค.ศ.!)

1. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
2. ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นต้องลงซ่ือตรวจสอบและรับรองการายงานข้อมูล

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3 ในแต่ละลายงาน) และรายงาน
การลังเคราะห์

1. การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทกข้อตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
2. รายงานการลังเคราะห์ฯ ต้องตรงกับสาขา/สาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีฃอรับ 

การประเมิน
3. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
4. ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นต้องลงซื่อตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูลกรณีที่ 

รายงานข้อมูลในข้อ 1 - 4  ไม,ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกันให้แจ้งผู้ฃอรับการ 
ประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกคร้ังหน่ึง



ข้ันตอนท่ี 3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านที่ 3)
เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบล้วน 

และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ดำเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการเพ่ือ 
ต้ังคณะกรรมการเพ่ือประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการท่ี ก.ค.ศ 
กำหนด

ตำแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒิ
นอกสถานศึกษา และข้าราชการครูท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่าวิทยฐานะครูชำนาญการ

ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับ 
การประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ตํ่ากว่าวิทยฐานะ 
ชำนาญการ

ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาของผู้ฃอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ 
ไม,ต่ํากว่าวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วยผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ 
ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และศึกษานิเทศก์ท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่า 
วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ
ข้ันตอนท่ี 4 การตำเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านท่ี 2 และด้านที่ 3

เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการได้ตั้งคณะกรรมการประเมินแล้วให้ 
ดำเนินการ ดังน้ี

1. ทำหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และกำหนดวันท่ีจะประเมิน ณ สถานท่ีปฏิบัติงาน 
ของผู้ฃอรับการประเมินแต่ละราย

2. แจ้งวัน เวลาท่ีกรรมการจะไปประเมินให้ผู้ฃอรับการประเมินทราบ
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซ่ึงประกอบด้วย

3.1 กรอบการประเมินด้านท่ี 1 บันทึกการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.4) และแบบสรุป 
ผลการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.5)

3.2 กรอบการประเมินด้านท่ี 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.6/1.1 -  
6/1.3, ก.ค.ศ.6/2 และ ก.ค.ศ.6/4 แล้วแต่กรณี)

3.3 กรอบการประเมินด้านท่ี 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 3 (ก .ค .ศ .!!/!.1 - 
11/1.3, ก.ค.ศ. 11/2 และ ก.ค.ศ.11/4 แล้วแต่กรณี)



3.4 เอกสารรายงานการสังเคราะห์ฯ
3.5 แบบสรุปผลกระประเมินรายตัวบ่งซ้ีด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.7/1, ก.ค.ศ.7/2 และ ก.ค.ศ. 

7/4 แล้วแต่กรณี)
3.6 แบบสรุปผลการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.8/1, ก.ค.ศ.8/2 และ ก.ค.ศ.8/4 แล้วแต่ 

กรณี) สำหรับกรรมการประเมินท้ัง 3 คนสรุปผลการประเมิน
3.7 แบบประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 (ก.ค.ศ.14/1.1 -  14/1.3, ก.ค.ศ. 

14/2 และ ก.ค.ศ.14/4 แล้วแต่กรณี)
4. เม่ือกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ดำเนินการ ดังน้ี

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องรอยของ 
กรรมการแต่ละคน ให้ครบล้วนตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด

4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านท้ัง 3 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ
ก.ค.ศ.15/1, ก.ค.ศ.15/2 และ ก.ค.ศ.15/4 แล้วแต่กรณี แล้วน่าเสนอ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้ 
ผู้ฃอรับการประเมินทราบ

4.3 กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่าอยู่ใน 
วิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้แจ้งผู้ฃอรับการประเมินพัฒนาตาม 
ข้อสังเกตของคณะกรรมการ

4.4 การพัฒนาด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และหรือด้านท่ี 3 ให้พัฒนาไดไม่เกิน 2 คร้ัง  ๆ ละ 
ไม,เกิน 3 เดือน

4.5 กรณีผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และหรือด้านท่ี 3 มีผลส้ินสุดแล้วไม,ผ่าน 
เกณฑ์ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการพิจารณาไม,อนุมัติ 
และแจ้งให้ผู้ฃอรับการประเมินทราบ

ข้ันตอนท่ี 5 การดำเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะชำนาญการ
ให้จัดทำคำส่ัง เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง ท้ังน้ีจะแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะชำนาญการได้ 

ต้องได้รับเงินเดือนต่ํากว่าข้ันต่ําฃองอันดับ คศ.2 ไม่เกิน 1 ข้ัน



การดำเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
ข้ันตอนท่ี 1 การตรวจรับหนังสือดำขอ

การตรวจรับหนังสือคำฃอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินดารตรวจรับคำขอดังน้ี

1. ลงทะเบียนรับเร่ืองดำขอ ตามลำดับวันท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ส่วนราชการรับ 
เร่ืองเพ่ือจะไต้ดำเนินการตามสำดับการรับเร่ือง

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังน้ี
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.!/!) สำหรับทุกตำแหน่ง
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1, 3/2, 3/3, 3/4, 3/5 แล้วแต่กรณี) 

จำนวน 4 ชุด
- สายงานการสอน ก.ค.ศ. 3/1
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ. 3/2
- สายงานบริหารสถานการศึกษา ก.ค.ศ. 3/3 (สำหรับ กศน. ก.ค.ศ. 

3/5)
- สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ. 3/4

2.3 ผลงานทางวิชาการ จำนวน 4 ชุด
2.4 สำเนา ก.พ.7 ท่ีลงรายงานครบถ้วนและเป็นบีจจุบัน

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณีให้ส่งดำขอ 
คืน

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ดังน้ี

1.1 ดำรงตำแหน่ง และวิทยฐานะชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 1 ปี สำหรับรอง 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรองผู้อำนวยการสำนักงาน 
กศน. ต้องดำรงตำแหน่งดังกล่าว ไม่น้อยกว่า 1 ปี (ตรวจสอบจากสำเนา ก.พ.7 
และ ก.ค.ศ. ใ/!)

1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ. ใ/!) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด



1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกัน 
(ตรวจสอบจากสำเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ. 1/1) และเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ี 
เก่ียวข้อง)

ท้ังน้ี เม่ือตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
กรณีที่เป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ให้บันทึกข้อมูลลงซ่ือ 

ตรวจสอบคุณสมบัติลงในแบบ ก.ค.ศ. 1/1 และเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้!ต้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกช้ันหน่ึง

กรณีทีคุ่ณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดในข้อ 1.1 -  1.3 ให้น่าเสนอ อ. 
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพื่อประกอบการ 
พิจารณา

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
2.1 แบบเสนอฃอฯ (ก.ค.ศ. 1/1)

1. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
2. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นต้องลงซ่ือตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ. 3/1 -  3/5 แล้วแต่กรณี) และเอกสาร 
ผลงานทางวิชาการ
1. การรายงานข้อมูลต้องครบล้วนทุกข้อตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
2. จำนวน และซื่อผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับ 

เอกสารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา
3. ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาท่ีฃอรับการประเมิน
4. ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา 

หรือ ประกาศนียบัตรใด  ๆ หรือผลงานที่เคยให้เพื่อเลื่อนตำแหน่งหรือ 
เพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะมาแล้ว

5. กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ไต้จัดทำแต่เพียงผู้เดียว 
ต้องมีการช้ีแจ้งว่าผู้ฃอรับการประเมินจัดทำในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง 
คิดเป็นร้อยละเท่าไหร่ของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดทำ 
ทุกคนไต้รับรองและระบุว่าไต้ร่วมจัดทำในส่วนใดบ้าง

6. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
7. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นต้องลงซ่ือตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล



8. แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน่ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ 
สำหรับสายงานการสอน

กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ1 -  ข้อ 5 ไม,ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้ง 
ขอรับการประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกคร้ังหน่ึง

ข้ันตอนท่ี 3 การต้ังคณะกรรมการ'ชุดท่ี 1 (ประเมินด้านท่ี 1 และด้านที่ 2)
เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบล้วน 

และมีเอกสารถูกต้องครบล้วน ให้ดำเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เพ่ือ 
ต้ังคณะกรรมการชุดท่ี 1 ตามองค์ประกอบคณะกรรมการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เพ่ือประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 
2

ตำแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอก 
สถานศึกษาและข้าราชการครูนอกสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่าวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับการ 
ประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่าวิทยฐานะชำนาญ 
การพิเศษ

ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของผู้ฃอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ 
ไม,ตํ่ากว่าวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู้บริหารการศึกษานอกสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม,ตํ่ากว่าวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผู้ 
ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และศึกษานิเทศก์นอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่าวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ

ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสำนักงาน กศน. จังหวัด/กทม. ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.
จังหวัด/กทม. ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงาน กศน. และผู้บริหารสำนักงาน กศน. จังหวัด/กทม. ท่ีมีวิทยฐานะ 
ไม,ตํ่ากว่าชำนาญการพิเศษ
ข้ันตอนท่ี 4 การตำเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2



เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ ได้ต้ังคณะกรรมกรรมการซุดท่ี 1 แล้วให้ 
ดำเนินการ ดังน้ี

1. ทำหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และกำหนดวันท่ีจะประเมิน ณ สถานท่ีปฏิบัติงานของผู้ 
ขอรับการประเมินแต่ละราย

2. แจ้งวัน เวลาท่ีกรรมการจะไปประเมินให้ผู้ฃอรับการประเมินทราบ
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซ่ึงประกอบด้วย

3.1 กรอบการประเมินด้านท่ี 1 แบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.4) และแบบ 
สรุปผลการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.ร)
3.2 กรอบการประเมินด้านท่ี 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.6/1 -  6/1.3 
และก.ค.ศ.6/2 -  6/5 แล้วแต่กรณี)
3.3 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งซ้ีด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.?/! -  7/5 แล้วแต่กรณี)
3.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.ร/! -  ร/ร แล้วแต่กรณี)

4. เม่ือกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ดำเนินการ ดังน้ี

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และบันทึกหลักฐานร่องรอยของกรรมการ 
แต่ละคน ให้ครบล้วนตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านท้ัง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ 
ก.ค.ศ.9 แล้วน่าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เพ่ือพิจารณา
4.3 กรณีด้านท่ี 1 และหรือด้านท่ี 2 ไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่า 
อยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านได้ ให้แจ้งผู้ฃอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการ
4.4 การพัฒนาด้านท่ี 1 และหรือด้านท่ี 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 คร้ัง  ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน
4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านท่ี 2 มีผลส้ินสุดแล้วไม,ผ่านเกณฑ์ให้เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พิจารณาไม,อนุมติ และแจ้งให้ผู้ฃอรับ 
การประเมินทราบ

ข้ันตอนท่ี 5 การต้ังคณะกรรมการ'ชุดท่ี 2 (ประเมินด้านท่ี 3)
1. กรณีดำฃอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ซึ่งผู้ยื่นดำฃอฯ จะครบเกษียณลาย 

ราชการ ในวันท่ี 30 กันยายน 2553 ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 
ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี



1.1ให้ต้ังคณะกรรมการประเมินฯ จากบัญชีรายซ่ือผู้ทรงคุณวุฒิฯ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดโดยให้น่า 
บัญชีรายซื่อฯ ท่ี ก.ค.ศ. ไดีให้ความเห็นชอบ เพื่อประเมินคำฃอฯตาม ว 25/2548 
ท่ีย่ืนได้ร ะหว่าง 15 ตุลาคม -  15 พฤศจิกายน 2551 และวันท่ี 1 - 3 0  เมษายน 2552 
มา'ใช้ได้

1.2 จำนวนกรรมการต่อ 1 คณะ ให้มีกรรมการ จำนวน 9 คน หรือ 5 คน ตามจำนวนคำขอ
1.3 การกำหนดผู้ประเมินต่อคำขอ 1 ราย ให้มีกรรมการประเมินจำนวน 3 คน

2. คำขอให้มีหรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ซ่ึงผู้ท่ีย่ืนคำขลฯ ยังไม'เกษียณลายราชการ 
ในวันท่ี 30 กันยายน 2553 การต้ังคณะกรรมการซดท่ี 2 อยู่ในระหว่างพิจารณาของ ก.ค.ศ.

ข้ันตอนท่ี 6 การดำเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน
เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 แล้ว 

ให้ดำเนินการ ดังน้ี
1. ในการประชุมครั้งแรกของคณะกรรมการชุดที่ 2 ให้ฝ่ายเลขานุการชี้แจงหลักเกณฑ์และ 

วิธีการฯ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการประเมินฯ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดให้คณะกรรมการ 
ทราบ พร้อมท้ังเสนอรายซ่ือผู้ฃอรับการประเมิน และซ่ือผลงานทางวิชาการให้ท่ีประชุมกำหนด 
ผู้ประเมิน 3 คน ต่อดำขอ 1 ราย ลัดส่วนกรรมการเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด

2. ให้จัดทำหนังสือน่าส่งผลงานด้านท่ี 3 พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ ถึงกรรมการผู้ประเมิน 
ของผู้ฃอแต่ละราย (เลขานุการคณะกรรมการชุดท่ี 2 เป็นผู้ลงนาม) ดังต่อไปน้ี

2.1 แบบบันทึกประเมินด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค .ศ.!!/!.1 -11/1.3 
และ ก.ค.ศ.11/2 -  11/5 แล้วแต่กรณี)

2.2 แบบบันทึกด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 (ก.ค.ศ.12/1.1 -12/1.3 และ ก.ค.ศ.12/2 
-  12/5 แล้วแต่กรณี)

2.3 รายงานเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และซ่ือผลงานทางวิชาการ
2.4 ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ 1 

(แบบ ก.ค.ศ.5 พร้อมท้ังแนบแบบ ก.ค.ศ.ร/! -8/5 แล้วแต่กรณี และแบบ ก.ค.ศ.9 ด้วย)
2.5 เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางวิชาการ

3. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการชุดที่ 2 เพื่อพิจารณาด้านที่ 3 โดยฝ่ายเลขานุการ 
ต้องตรวจสอบให้คะแนนการประเมิน และข้อสังเกตในการประเมินผลงานทางวิชาการของ 
กรรมการแต่ละคนให้ครบล้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด รวมทั้งคะแนนการประเมินของ 
กรรมการต้องสอดคล้องกับข้อสังเกตท่ีให้ไว้



4. เม่ือคณะกรรมการ'ชุดท่ี 2 ประเมินแล้ว มีผลประเมิน ดังน้ี
4.1 กรณีมีผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คน ผ่านเกณฑ์เป็นเอกฉันท์ หรือไม่ผ่าน 

เกณฑ์ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1 -13/5 แล้วแต่กรณี (กรณีไม,ผ่าน 
เกณฑ์ให้สรุปข้อสังเกตแนบด้วย) เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. 
ส่วนราชการ พิจารณา

สำหรับตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณี 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ส่งผลการประเมินด้านที่ 1 
ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 
อนุมัติแต่งต้ังต่อไป

สำหรับตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัด เม่ือ อ.ก.ค.ศ. 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ส่งผลการประเมิน 
ด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ให้สำนักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. อนุมัติแต่งต้ัง 
ต่อไป

4.2 กรณีท่ีมีผลการประเมินจากรรมการผ่านเกณฑ์ไม,น้อยกว่า 2 ใน 3 คน และทีประชุม 
มีมติให้ปรับปรุงผลการพัฒนาคุณภาพฯ และหรือผลงานทางวิชาการ ให้ดำเนินการ 
ดังน้ี
1. สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1 -13/5 แล้วแต่กรณี และสรุปข้อสังเกต 

ของคณะกรรมการประเมิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท ี่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. 
ส่วนราชการ พิจารณา

2. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ มีมติให้ปรับปรุงด้านท่ี 3 
ให้แจ้งมติและข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมินให้ผู้ฃอรับการประเมินทราบ 
เพ่ือดำเนินการต่อไป

3. เมื่อผู้ฃอรับการประเมินปรับปรุงด้านท่ี 3 แล้ว ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ 
ส่วนราชการ ส่งกรรมการคนเดิมตรวจและประเมิน และหากคณะกรรมการชุดท่ี 2 
พิจารณาแล้ว เห็นควรผ่านเกณฑ์หรือไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ดำเนินการเซ่นเดียวกับ 
ข้อ 4.1



ข้ันตอนท่ี 7 การแจ้งผลการประเมิน
กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการ 

ใดให้น่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส่วนราชการ ทำหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ฃอรับการประเมินเพ่ือ 
แจ้งผู้ฃอรับการประเมินทราบต่อไป

สำหรับตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามีมติไม่อนุมัติ ให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งผู้ฃอรับการประเมินทราบ

สำหรับตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงาน กศน. จังหวัด/ กทม. กรณี อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีมติไม่อนุมัติ ให้สำนักงาน กศน.จังหวัด/ กทม. แจ้งผู้ฃอรับการประเมินทราบ

ข้ันตอนท่ี 8 การตำเนินการแต่งตั้งให้มิหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ
ให้จัดทำตำสั่ง เสนอผู้มีอำนาจมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง ทั้งนี้จะแตงตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็น 

วิทยฐะ'ชำนาญการ,พิเศษ'โต้
1. ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ
2. ต้องได้รับเงินเดือนต่ํากว่าข้ันต่ําฃองอันดับ คศ.3 ไม่เกิน 1 ข้ัน

การตำเนินการประเมินให้มิหรือเลื่อนเป็นวิทฐานะเชี่ยวชาญ
ครูเชี่ยวชาญ รองผู้อำนวยการเช ี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเช ี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เช ี่ยวชาญ 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ และรองผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัด/ 
กรุงเทพมหานคร ได้ตำเนินการ คังน้ี 
ข้ันตอนท่ี 1 การตรวจรับหนังสือคำขอ

การตรวจรับคำฃอมีหรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องตำเนินการคังน้ี
1. ลงทะเบียนรับเร่ืองคำขอ ตามสำคับวันที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการรับเร่ืองเพ่ือ 

จะได้ตำเนินการตามสำคับการรับเร่ือง
2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบล้วน คังน้ี

2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.!/!) สำหรับทุกตำแหน่ง
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1, 3/2, 3/3, 3 /4 ,3 /5  แล้วแต่กรณี) จำนวน 4 ชุด

- สายงานการสอน ก.ค.ศ.3/1
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2
- สายงานบริหารการศึกษา ก.ค.ศ.3/3 (สำหรับ กศน. ใช้แบบ 

ก.ค.ศ.3/5)



สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.ร/4
2.3 ผลงานทางวิชาการ จำนวน 4 ชุด
2.4 ปอ-^01\/! ท่ีบันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และ 2.3
2 .5 สำเนา ก.พ.?ที่ลงรายการครบล้วนและเป็นป้จจุบัน

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม,ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งคำขอคืน

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
1. ตรวจคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ดังน้ี

1.1 ดำรงตำแหน่งและวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ไม,น้อยกว่า 3 ปี หรือดำรงตำแหน่งและ 
วิทยฐานะชำนาญการไม,น้อยกว่า5 ปี(ตรวจสอบจากสำเนาก.พ.7 และก.ค.ศ.!/!)

1 .2ภาระงาน(ตรวจสอบจากสำเนา ก.ค.ศ.!/!)ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกัน (ตรวจสอบจากสำเนา 

ก.พ.? และ ก.ค.ศ.!/! และเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง)
ท้ังนี้ เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว กรณีที่เป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
ให้บันทึกข้อมูลและลงซื่อผู้ตรวจสอบคุณสมบัติลงใน ก .ค .ศ .!/! และเสนอให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้!ด้รับมอบหมายลงนามรับรองการ 
ตรวจสอบอีกข้ันหน่ึง
กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนดในข้อ 1.1 -  1 .3ให้น่าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพ่ือประกอบการพิจารณา

2. การตรวจสอบเอกสาร
2.1 แบบเสนอฃอฯ (ก.ค.ศ.!/!)

1. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
2. ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นต้องลงซ่ือตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ. 3/1 -  3/5 แล้วแต่กรณี) และเอกสารผลงาน 
ทางวิชาการ
1. การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
2. จำนวน และซื่อผลงานทางวิชาการที่เสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับเอกสาร 

สารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา



3. ผลงานทางวิชาการต้องมีจำนวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ และต้องเป็นงานวิจัยอย่าง 
น้อย 1 รายการ

4. ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาท่ีฃอรับการประเมิน
5. ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือ 

ประกาศนียบัตรใด  ๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพื่อเลื่อนตำแหน่ง หรือเพื่อให้มีหรือ 
เล่ือนเป็นวิทยฐานะแล้ว

6. กรณีผลงานทางวิชาการที่ขอรับการประเมินไม่ไต้จัดทำแต่เพียงผู้เดียว ต้องมีการ 
ช้ีแจงว่าผู้ฃอรับการประเมินจัดทำในส่วนใดตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละ 
เท่าไร ของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดทำทุกคนไต้รับรองและระบุ 
ว่าไต้ร่วมจัดทำในส่วนใดบ้าง

7. ผู้ฃอรับการประเมินต้องลงซ่ือรับรองการรายงานข้อมูล
8. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นต้องลงซ่ือตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล
9. แผนการจัดการเรียนรูไม่สามารถน่ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ สำหรับสาย 

งานการสอน
กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1 -  ข้อ 6 ไม่ครบล้วนหรือไม,สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ฃอรับ 

การประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกคร้ังหน่ึง

ข้ันตอนท่ี 3 การต้ังคณะกรรมการ'ชุดท่ี 1 (ประเมินด้านท่ี 1 และด้านที่ 2)
เมื่อเจ้าหน้าท่ีไต้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบล้วน 

และมีเอกสารถูกต้องครบล้วน ให้ดำเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 
เพื่อต้ังคณะกรรมการชุดท่ี 1 ตามองค์ประกอบคณะกรรมการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เพ่ือประเมินต้านท่ี 1 และ 
ต้านท่ี 2

ตำแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอก
สถานศึกษาและข้าราชการครูนอกสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม,ตํ่ากว่าวิทยฐานะครูเช่ียวชาญ

ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ฃอรับการ 
ประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ํากว่าวิทยฐานะเช่ียวชาญ 

ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาของผู้ฃอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ 
ไม,ต่ํากว่าวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ



ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้บริหารการศึกษานอกสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม,ต่ํากว่าวิทยฐานะเช่ียวชาญ

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ 
ผู้ฃอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และศึกษานิเทศก์นอกสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม,ต่ํากว่าวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ

ข้ันตอนท่ี 4 การตำเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2
เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ ได้ต้ังคณะกรรมกรรมการชุดท่ี 1 แล้วให้ 

ดำเนินการ ดังน้ี
1. ทำหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และกำหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงานของ 

ผู้ฃอรับการประเมินแต่ละราย
2. แจ้งวัน เวลาท่ีกรรมการจะไปประเมินให้ผู้ฃอรับการประเมินทราบ
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซ่ึงประกอบด้วย

3.1 กรอบการประเมินด้านท่ี 1 แบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.4) และแบบ 
สรุปผลการประเมินด้านท่ี 1 (ก.ค.ศ.ร)
3.2 กรอบการประเมินด้านท่ี 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.6/1 -  6/1.3 
และก.ค.ศ.6/2 -  6/5 แล้วแต่กรณี)
3.3 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งช้ีด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.?/! -  7/5 แล้วแต่กรณี)
3.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.ร/! -  ร/ร แล้วแต่กรณี)

4. เม่ือกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ดำเนินการ ดังน้ี
4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และบันทึกหลักฐานร่องรอย ของกรรมการ 
แต่ละคน ให้ครบล้วนตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านท้ัง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ 
ก.ค.ศ.9 แล้วน่าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เพ่ือพิจารณา
4.3 กรณีด้านท่ี 1 และหรือด้านท่ี 2 ไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่า 
อยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านได้ ให้แจ้งผู้ฃอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการ
4.4 การพัฒนาด้านท่ี 1 และหรือด้านท่ี 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 คร้ัง  ๆ ละไม,เกิน 3 เดือน



4.5 กรณีผลการประเมินด้านท่ี 1 และหรือด้านท่ี 2 มีผลส้ินสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ให้เสนอ อ. 
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พิจารณาไม่อนุมติ และแจ้งให้ผู้ฃอรัข 
การประเมินทราบ

ข้ันตอนท่ี 5 การนำเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ 3
เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ มีมติให้ผ่านการประเมินด้านที ่ 1 และ 

ด้านท่ี 2 แล้ว ให้ดำเนินการ ดังน้ี
1. สรุปผลประเมินด้านที่ 1 และด้านท่ี 2 ลงในแบบ ก.ค.ศ.10 โดยแนบข้อสงสัยของ 

คณะกรรมการ'ชุดท่ี 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.ร/! -  ร /5 แล้วแต่กรณี 
ให้ผู้อำนวยการสำงานเขตพื้นที่การศึกษา /  หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามในแบบ ก.ค.ศ. 
10 ดังกล่าว

2. ให้น่าเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางวิชาการ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ พิจารณากล่ันกรอง (อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอาจ 
ต้ังกรรมการข้ึนเพ่ือกล่ันกรองได้)

3. เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ 
ดำเนินการเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ดังน้ี
3.1 จัดทำหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ฃอรับการ
ประเมิน ได้แก่ ซ่ือ -  นามสกุล ตำแหน่ง วิทยฐานะ ตำแหน่งเลขที่ สถานศึกษา/
หน่วยงาน การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและ 
สาขา/สาขาวิชาที่รับการประเมิน มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ. ส่วน 
ราชการ คร้ังท่ีได้มีมติให้ผ่านการประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 และผ่านการกล่ันกรอง 
ผลงานทางวิชาการ
3.2 ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่

1. แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1 -  3/5 แล้วแต่กรณี) จำนวน 4 ชุด
2. ผลงานทางวิชาการ จำนวน 4 ชุด
3. ปอ-^01ป1 ท่ีบันทึกข้อมูลตามข้อ 2 และ ข้อ 3
4. ผลการประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 (ก.ค.ศ.10) พร้อมข้อสังเกตการของ 
คณะกรรมการ'ชุดที 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.ร/! -  ร /5 แล้วแต่กรณี
5. สำเนา ก.พ. 7 ท่ีลงรายการครบล้วนและเป็นป้จจุบัน



ข้ันตอนท่ี 6 การดำเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน
สำนักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ดำเนินการประเมินด้านท่ี 3 และหากมีผลการประเมินเป็นประการ 

ใด สำนักงาน ก.ค.ศ. จะได้แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส่วนราชการทราบ เพื่อแจ้ง 
ผู้ฃอรับการประเมินต่อไป

ข้ันตอนท่ี 7 การดำเนินการแต่งตั้งให้มิหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ

กรณีอนุมัติ ให้จดทำดำส่ังเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง ท้ังน้ีจะแต่งต้ังให้มีหรือ 
เล่ือนเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญได้

1. ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ
2. ต้องไต้รับเงินเดือนต่ํากว่าข้ันต่ําฃองอันดับ คศ.4 ไม่เกิน 1 ข้ัน

เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
๑. มาตรา ๓๙ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และ,ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเล่ือนวิทยฐานะตาม 

หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/  ว ๑๗ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มี 

และเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 
ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๓ ลงวันท่ี ๗ เมษายน ๒๕๕๔

๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ ๐๗๗๓ ลงวันท่ี ๔ เมษายน ๒๕๔๙ 
เร่ือง ตำแหน่งอ่ืนท่ี ก.ค.ศ.เทียบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะ

๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ ๓๗๒๔ ลงวันท่ี ๒๑ กันยายน 
๒๕๕๓ เร่ือง กำหนดภาระงานสอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน การสอน

๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ลับ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ ๓๑๓๑ ลงวันท่ี ๒๘ 
สิงหาคม ๒๕๕๒ เร่ือง รายซ่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. กำหนดเพ่ือแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการประเมิน ผลงานท่ี 
เกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีสำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ

๗. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ลับ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ ๒๕๑๙ ลงวันท่ี ๒๙ 
กรกฎาคม ๒๕๕๔ เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ



๑๐. คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/ ๖๐ ลงรันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ

ลงซ่ือ ^  ผู้จัดทำ
(นางสาวพขรกมล สมทบ)

นำเสนอ รอง ผอ.สพป. นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

เห็นชอบ

0  ไม่เห็นชอบ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1

(นางจิรฉัตร ไซยัสํกุล)


