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คำนำ 

 

 การจัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม          
มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา          
จึงต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ประสบการณ์การ
บริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ข้าพเจ้า นางสาวชณัฐปภา สุขฉ่ำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ได้จัดทำ
ขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน โดยแสดงถึงขั้นตอน วิธีการ และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
 
         นางสาวชณัฐปภา  สุขฉ่ำ 

       เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 2 
การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
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การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 17 
ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ 22 
ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 25 
ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 29 
ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 33 
งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร 
/ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

37 

การจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 40 
  
  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อ   นางสาวชณัฐปภา สุขฉ่ำ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ อ 29          
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้

๑) การจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหาร
การศึกษา ทุกตำแหน่ง / สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา และสายงานนิเทศ
การศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

2) การประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษา ทุกตำแหน่ง / สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่ง ผู้อ้านวยการ
สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

3) การตรวจสอบและบันทึกผลการประเมินการพัฒนางานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานบริหารการศึกษา ทุกตำแหน่ง / สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษาและสาย
งานนิเทศการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระบบ DPA 

4) การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะทุกวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด ผ่านระบบ DPA 

5) การจ้างลูกจ้างชั่วคราว และประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว/การจัดทำสัญญาจ้างและการต่อ
สัญญาจ้าง ในสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรรบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนพ้ืนฐาน 

6) จัดเก็บเอกสารสัญญาจ้างและจัดระบบสารสนเทศและแยกหมวดหมู่ลูกจ้างชั่วคราว 
7) งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุม           

การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
9) บันทึก/แก้ไขข้อมูลในระบบ PMC ของกลุ่มบริหารงานบุคคล / ระบบ HRMS ของ สพฐ. ในส่วนส่วนที่

เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
10) งานสวัสดิการของกลุ่มบริหารงานบุคคล รวมถึงการขขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมต่าง ๆ 
11) จัดทำแผนงาน โครงการ ดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและกลยุทธ์          

ตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบ
ราชการ ๔๐ ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integity and Transparency Assessment: ITA) ในด้านอัตรากำลังและ          
วิทยฐานะ 

12) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวธนิสดา แสนสุข และ นางสาวกีรติกา เปล่งทรัพย์ กรณีลาหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

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

1. ชื่องาน 
  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนดเกี่ยวกับการการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
3. ขอบเขตของงาน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔ และ มาตรา ๕๕ 
วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู          
ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ           
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะครูชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญ
การพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
4. คําจํากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งครู เป็นตำแหน่งที่
มีวิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) ครูชำนาญการ 
๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
3) ครูเชี่ยวชาญ 
4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ คุณลักษณะ
ตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากขึ้น เมื่อผู้เรียนได้รับประสบการณ์     
การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู ้สอนออกแบบ และดำเนินการ ซึ่งสามารถ
พิจารณาได้จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลังการเรียนรู้ 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA 
หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์         
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงใน
การพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษามีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 

๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ  ตามที่           
ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 

๔) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA 

๖) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๗)  เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ 
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

8) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะครูชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง 

ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
9) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

๕.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
1) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์  ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น คำขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน 
ก.ค.ศ. 

(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ  
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4) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
5) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ 

๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาและมีมติอนุมัติ/  ปรับปรุง/         

ไม่อนุมัต ิ
7) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๘) สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา

อนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
๙) การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง 
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

(2) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการ ก.ค.ศ. กำหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
นำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครู 
เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

10) แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบ PA ต่างๆ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข  เพิ่มเติม 
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๒0 พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 

๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน  
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศีกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 06๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การกำหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
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1. ชื่องาน 
  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนดเกี่ยวกับการการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ(๗) มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อน 
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
และวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ ผู้อำนวยการ 
ชำนาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะ 
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
4. คำจำกัดความ 

๔. ๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง 
ที่มี วิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
3) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
4) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
5) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
6) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
7) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และ 
สถานศึกษาท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนพัฒนา 
สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาขึ้น 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์ 
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง ใน
การพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑0/6๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน 
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 

4) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA 

๖) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ 
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ  

8) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
9) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

๕.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
1) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑0/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ เสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน 
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
4) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
5) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 

ด้านที ่๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
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8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 

9) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 

๑๐) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 

๕.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑0/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน 

วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
3) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ กค.ศ. กำหนด ผ่านระบU DPA 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 

ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๖) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ 
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

7) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(2) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
8) แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

๕.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑0/0๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. 
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
4) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 

2 และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
5) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
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๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๗) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
8) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 

(1) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งและเพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 

(2) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง 
และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

9) แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองชำนาญการพิเศษ 
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 6.2  วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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 6.3  วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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 6.3  วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบ PA ต่างๆ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติมมาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓0 สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/๖ ๒๓ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
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1. ชื่องาน 
  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนดเกี่ยวกับการการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ 
3. ขอบเขตของงาน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๕๔ และมาตรา ๕๕ 
วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  กค.ศ. ได้กำหนด
หลักกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งศีกษานิเทศก์ 
ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ        
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ เลื่อนเป็น
วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและ ศึกษานิเทศก็เชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากทางกาศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
3) ศึกษานิเทศก็เชี่ยวชาญ 
4) ศึกษานิเทศก็เชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเร ียนรู้               
จัดการศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาการเปลี่ยนแปลงไป
ในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึกษาที่รับผิดชอบ เมื่อได้มีการ
ดำเนินการตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีการนิเทศการศึกษา หรือการ พัฒนา
สถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 

4.3 ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA 
หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ โดย
ใช้เทศโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงในการ
พัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.1 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน 

วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอ และหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งเรื่องคืน
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๓) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบให้สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด ผ่านระบบ DPA 
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4) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

5) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ 
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ 
ผู้ขอทราบ 

๖) การแต่งตั้ง 
(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
 (2) วิทยฐานะศึกษานิเทศก็ชำนาญการพิเศษ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษาสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
4.2 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก็เชี่ยวชาญพิเศษ 

๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง 

๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน 
ของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จากระบU DPA 

(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA 
ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. 

(2) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
4) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 

ด้านที่ ๒ และด้านที่  และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
5) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๗) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
8) การสั่งแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ.มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้ง ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

(2) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนดแล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้งและให้นายกรัฐมนตรีนำความ
กราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับ
เงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

9) แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
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 6.2  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ PA ต่างๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 
๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๙/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒0 พฤษภาคม ๒๕'๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที ่๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา

ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓0 สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
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ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ 
คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
2. หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
3. หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ” ได้แก่ 

วิทยฐานะดังต่อไปนี้ 
  3.1 ครูชำนาญการ 
  3.2 รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
  3.3 ผู้อำนวยการชำนาญการ 
  3.4 ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

4. หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น 
       4.1 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ว 17/2548, ว 20/2559, ว 26/2559, ว 21/2560 ว 9/2564 และ ว 17/2564 
      4.2 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 20/2560, ว 22/2560 และ ว 14/2561    
     4.3 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2554 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548 และ ว 20/2559 
  4.4 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2564 
  4.5 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564  
  4.6 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 11/2564  

5. หมายเลข  ให้ระบุ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่
มีมติอนุมัติ 

6. หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผูไ้ด้รับการอนุมัติให้มีวิทยฐานะ ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
7. หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
8. หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อ ชื่อ ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
 การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ได้รับการอนุมัติให้มีวิทยฐานะ  
 2. หมายเลข  “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน  

3. หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 
สถาบันการศึกษาที่สำเร็จ 

4. หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
วันที่ออกและวันที่หมดอายุ 
 5. หมายเลข   “ตำแหน่ง/สังกัดเดิม” ให้ระบุชื่อตำแหน่ง หน่วยงานการศึกษา ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่ง
เลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 
       6. หมายเลข  “ให้มีวิทยฐานะ” ให้ระบุวิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 

7. หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ให้มีวิทยฐานะ 
8. หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืนๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)   
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ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
2. หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
3. หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

  3.1 ชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ” ได้แก่ 
วิทยฐานะดังต่อไปนี้ 
   (1) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชำนาญการพิเศษ 
   (2) รองผู้อำนวยการสำนักงานชำนาญการพิเศษ 
  3.2 ชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ” ได้แก่ 
วิทยฐานะดังต่อไปนี้ 
   (1) ครูชำนาญการพิเศษ 
   (2) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   (3) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   (4) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

4. หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น 
     4.1 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548 และ ว 3/2554 
  4.2 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 13/2556 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548, ว 3/2554 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2533, 2534 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม 2553  
  4.3 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 20/2560, ว 22/2560 และ ว 14/2561 
  4.4 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2554 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548  
  4.5 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 12/2561 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 13/2554 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2533, 2534 ลงวันที่  
31 สิงหาคม 2553  
  4.6 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 
  4.7 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564 
  4.8 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 11/2564 
  4.9 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 12/2564 

5. หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่
มีมติอนุมัติ กรณีขออนุมัติ ก.ค.ศ. เป็นการเฉพาะราย ให้ระบุหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่แจ้งมติ 

6. หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการอนุมัติให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้าย
คำสั่ง 

7. หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
8. หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อ ชื่อ ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ได้รับการอนุมัติให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
2. หมายเลข  “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชือ่-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน  
3. หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สำเร็จ 
4. หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

วันที่ออกและวันที่หมดอายุ 
 5. หมายเลข  “ตำแหน่ง/สังกัดเดิม” ให้ระบุชื่อตำแหน่ง หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ ตำแหน่งเลขที่ 
ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 

6. หมายเลข  “วัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนา” ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีหรือ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  

7. หมายเลข  “ให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ” ให้ระบุวิทยฐานะ สาขา เงินเดือน (อันดับและอัตรา
เงินเดือน) ที่ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

8. หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
9. หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)  
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ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 

คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
2. หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
3. หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

  3.1 ชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ” ได้แก่ วิทย
ฐานะดังต่อไปนี้ 
   (1) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   (2) ผู้อำนวยการสำนักงานเชี่ยวชาญ 
  3.2 ชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ” ได้แก่ วิทย
ฐานะดังต่อไปนี้ 
   (1) ครูเชี่ยวชาญ 
   (2) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   (3) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   (4) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   (5) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
   (6) รองผู้อำนวยการสำนักงานเชี่ยวชาญ 

4. หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น 
        4.1 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548 และ ว 3/2554 
    4.2 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 13/2556 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 17/2548 ว 3/2554 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2533, 2534 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม 2553  
        4.3 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 20/2560 ว 22/2560 และ ว 14/2561    
    4.4 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 12/2561 ให้ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ว 3/2554, ว 13/2554 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2533, 2534 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม 2553 
    4.5 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 
    4.6 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564 
    4.7 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 11/2564 
    4.8 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 12/2564 

5. หมายเลข  ให้ระบุ มติ ก.ค.ศ. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ลับ ที่ ศธ........ ลงวันที่..... และ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม วันที่มีมติอนุมัติ 

6. หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการอนุมัติให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้าย
คำสั่ง 

7. หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
8. หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อ ชื่อ ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ได้รับการอนุมัติให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
2. หมายเลข  “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชือ่-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน  
3. หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สำเร็จ 
4. หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

วันที่ออกและวันที่หมดอายุ 
 5. หมายเลข   “ตำแหน่ง/สังกัดเดิม” ให้ระบุชื่อตำแหน่ง หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะตำแหน่งเลขท่ี 
ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 

6. หมายเลข  “วัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนา” ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีหรือ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  

7. หมายเลข  “ให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ” ให้ระบุวิทยฐานะ สาขา เงินเดือน (อันดับและอัตรา
เงินเดือน) ที่ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

8. หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
9. หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)   
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ตัวอย่างคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
2. หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
3. หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง “ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ

พิเศษ ได้แก่ วิทยฐานะดังต่อไปนี้ 
  3.1 ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  3.2 ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  3.3 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
  3.4 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
  3.5 ผู้อำนวยการสำนักงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

4. หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เช่น 
  4.1 ยืน่ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ให้ระบหุลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ว 
17/2548, ว 3/2554, ว 13/2554 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2533, 2534 ลงวันที่ 31 
สิงหาคม 2553 
  4.2 ยืน่ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ให้ระบหุลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ว 
20/2560, ว 22/2560 และ ว 14/2561    
  4.3 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 
  4.4 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564 
  4.5 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 11/2564 
  4.6 ยื่นขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 12/2564 
 

5. หมายเลข  ให้ระบุหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่แจ้งมติอนุมัติ   
6. หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการอนุมัติให้เลื่อนวิทยฐานะ ตามบัญชีรายละเอียด 

แนบท้ายคำสั่ง 
7. หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
8. หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อ ชื่อ ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ได้รับการอนุมัติให้เลื่อนวิทยฐานะ 
2. หมายเลข  “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ใหร้ะบุชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตวัประชาชน  
3. หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สำเร็จ 
4. หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ วันที่ออกและวันที่

หมดอายุ 
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 5 หมายเลข  “ตำแหน่ง/สังกัดเดิม” ให้ระบุชื่อตำแหน่ง หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะตำแหน่งเลขท่ี 
ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 

6. หมายเลข  “วัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนา” ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เลื่อน
เป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

7. หมายเลข  “ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะ” ให้ระบุวิทยฐานะ สาขา เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) ที่ให้เลื่อน
วิทยฐานะ  

8. หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้เลื่อนวิทยฐานะ 
9. หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจดัสรร 
/ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

******************** 
1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสํานักงาน คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

การบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสํานักงาน คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร อัตรากําลังเพ่ือการบริหาร
จัดการศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงาน  

การศึกษา ตามความขาดแคลน ความจําเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
4.2 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน  

การศึกษาตามความขาดแคลน ความจําเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาพิจารณาตาม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทําทะเบียนอัตรากําลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับ  
การจัดสรรใหม่ 

5.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเป็นและความขาดแคลน  
อัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามเกณฑ์อัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 

5.3 แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวดังนี้ 
5.3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 

5.3.2  
พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปกําหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ 

5.3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.1. ที่ผ่าน การ 
ประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดทําสัญญาจ้าง/คําสั่งจ้าง 

5.3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.2 ที่ผ่าน 
การประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรเกลี่ยมากําหนดใหม่จัดทําสัญญาจ้าง/คําสั่งจ้าง 

5.4 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวให้ผู้เกี่ยวข้อง ในกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลและต่างกลุ่ม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเ บียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว2 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2550 เรื ่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน 

สํานักงาน/สํานักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น 
8.6 หนังสือคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ข้อสังเกต กรณี

ตําแหน่งว่างพนักงานราชการอยู่ในหน่วยงานที่มีอัตรากําลังเกินเกณฑ์ให้พิจารณาจัดสรรให้ หน่วยงานมีอัตรากําลัง
ต่ำกว่าเกณฑ์ก่อนเลือกสรร (ตรวจสอบหนังสือสั่งการของสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนดวิธี
ปฏิบัติ) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร 
           /ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
******************** 

หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการกำหนดจำนวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ตามที่มีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐  เรื่อง

การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕
มาตรา ๙ วรรคสอง กำหนดให้ จำนวน องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้าม 
วาระการดำรงตำแหน่ง การพ้นจากตำแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการกำหนดจำนวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ

ต้องห้ามวาระการดำรงตำแหน่ง การพ้นจากตำแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๕ ส่งพร้อมหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๓๓ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ กำหนดให้มี
คณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน สิบเอ็ดคน ต่อ หนึ่งคณะ ประกอบด้วย 

๑. ประธานอนุกรรมการ 
2. อนุกรรมการผู้แทน จำนวนสามคน ได้แก่ ผู้แทน กศจ. จำนวนหนึ่งคน นายอำเภอหรือผู้แทนจำนวน

หนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จำนวนหนึ่งคน สำหรับกรุงเทพมหานคร อนุกรรมการผู้แทน จำนวนสามคนได้แก่ ผู้แทน 
กศจ.จำนวนหนึ่งคน ผู้อำนวยการเขตหรือผู้แทนจำนวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จำนวนหนึ่งคน 

๓. อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนสามคน ซึ่งเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ ด้าน
การบริหารงานบุคคล จำนวนหนึ่งคน ด้านกฎหมาย จำนวนหนึ่งคน และด้านการศึกษาหรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์
ต่อการบริหารงานบุคคล จำนวนหนึ่งคน 

๔. อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวนสามคน ได้แก่ ครูจำนวนหนึ่งคนผู้บริหาร
สถานศึกษาจำนวนหนึ่งคน และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนจำนวนหนึ่งคน 

๕. อนุกรรมการ และเลขานุการ จำนวนหนึ่งคน คือ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ผู้นั้นดำรงตำแหน่ง 

ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจำนวนไม่
เกินสองคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  

ห้ามมิให้ผู้ใดดำรงตำแหน่งใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่าหนึ่งแห่ง 

อำนาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
อำนาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  และ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจ และ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

๑. พิจารณากำหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นที่การศึกษา รวมทั้งการกำหนดจำนวน และอัตราตำแหน่ง และเกลี่ยอัตรากำลังให้สอดคล้องกับนโยบาย            
การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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๒. พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

๓. ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษาผู้บริหารการศึกษา          
ในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ตามที่
กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 

๕. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัด
สวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

๖. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗. จัดทำ และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๘. จัดทำรายงานประจำปีที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 

๙. พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาที่ไม่อยู่ในอำนาจ และหน้าที่
ของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่นหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 
ครั้งที่ ..../........ 

วันที่ .......... เดือน....................พ.ศ..............เวลา...................น. 
ณ........................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้ามี) 
(เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานนำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกันจะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้) 
      ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่....../........เมื่อวันที่.........เดือน........พ.ศ............ 
(เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามมติที่ให้ไว้
ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามที่มีมตนิั้น ๆ) 
     ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

           ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

(เป็นการนำเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
มานำเสนอให้ทราบผลการดำเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความสำคัญของเรื่องนั้น ๆ อย่างชัดเจนตามประเด็นที่
ได้นำเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการดำเนินการตามมติ) 
           ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

(เป็นการนำเสนอเรื่องใหม่ ๆ ให้ที ่ประชุมรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพื ่อแจ้งให้ทราบถึงการเปลี่ยนแปลง                    
ที่เก่ียวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
      ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

(เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่มี การนำเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ) 
           ๔.๑ เรื่อง........... 
                - ข้อเท็จจริง 

                - ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
                - ข้อพิจารณา 

                - ประเด็นที่เสนอ 

                - มติที่ประชุม (เป็นการเขียนสรุปของคณะอนุกรรมการที่มีต่อเรื่องนั้น ๆ เช่น เห็นชอบ หรืออนุมัติ 
หากมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้ระบุไว้ เช่น อนุมัติ จำนวน…. เสียง ไม่อนุมัติจำนวน...เสียง เป็นต้น และควรใส่ความเห็น
ของอนุกรรมการที่ไม่อนุมัติด้วยว่าเป็นอย่างไรไว้เป็นหลักฐาน) 
      ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
(เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมี  เรื่องเร่งด่วนจำเป็นที่จะต้องนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืน ๆ ได้) 
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รูปแบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา.................. 
ครั้งที่ ......../............ 

วันที่ ........... เดือน..................พ.ศ..............เวลา……………....น. 
ณ.............................................. 

ผู้มาประชุม 
๑.......................................................................ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  
๒.......................................................................อนุกรรมการ (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  

 ฯลฯ 
ผู้ไม่มาประชุม 

๑.............................................................................. (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  
๒.............................................................................. (ระบุชื่อ และตำแหน่ง) . 

     ฯลฯ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑.............................................................................. (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  
๒.............................................................................. (ระบุชื่อ และตำแหน่ง) 
 

เริ่มประชุม เวลา……..........น. 
ข้อความ...................................................................................................................... ............. 

     ฯลฯ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

(เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานนำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน) 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่........./...........เมื่อวันที่..........เดือน..........พ.ศ............ 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้งนั้น ๆ 

ลงไปด้วย) 
ข้อความ...................................................................................................................... .................................... 

..................................................................................................................................................... ................................ 
มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที่...........เมื่อวันที่................................ (กรณีท่ีมีการแก้ไขให้ระบุระเบียบ 
วาระ ว่าอยู่ในระเบียบวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร ) 
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ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๓.๑.๑ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ

คณะอนุกรรมการลงไปด้วย) 
๓.๑.๑...................................................................................................... .......................................... 

.................................................................................................. .................................................................................... 
ที่ประชุม รับทราบ 

๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๓.๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ 

คณะอนุกรรมการลงไปด้วย) 
ที่ประชุม รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๔ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง 

นั้น ๆ ลงไปด้วย) 
๔.๑............................................................................. ................................................................................... 

ข้อเท็จจริง 
ข้อความ....................................................... .................................................................................... 

       ฯลฯ 
ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 

๑........................................................................ ................................................................ 
๒............................................................................ ............................................................ 

ข้อพิจารณา ของ สพป./สพม. 
ขอที่ประชุมได้โปรดพิจารณา จะเห็นชอบ....................หรือไม่ หรือจะพิจารณาเป็น

ประการใด 
ประเด็นที่เสนอ 

๑. ขอความเห็นชอบ........................................................................................... ................. 
๒. ขออนุมัติให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ............................................ 

มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัติ 
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ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
(เป็นการนำเสนอเรื่องที่นอกเหนือจากเรื่องเสนอในที่ประชุมทราบหรือเรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา           

อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้) 
 

เลิกประชุม เวลา...................น. 
 
       (ลงชื่อ) ..............................................ผู้จดรายงานการประชุม 

(..........................................) 
 

       (ลงชื่อ) ..............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
(..........................................) 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
๑. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๑ ค่าเบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑.๒ ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
๑.๓ ค่าพาหนะ 
๑.๔ ค่าวัสดุอุปกรณ์ 
 

แผนการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา………………………………………………………………. 
 

 
ครั้งที่/วัน เดือน ปี 

 
ค่าเบี้ยประชุม 

 
ค่าพาหนะ 

 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
ค่าวัสดุ 

อ่ืนๆ 
(อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม ท่ีพัก) 

ครั้งที่ 1..................................      
ครั้งที่ 2..................................      
ครั้งที่ 3..................................      
ครั้งที่ 4..................................      
ครั้งที่ 5..................................      
ครั้งที่ 6..................................      
ครั้งที่ 7..................................      
ครั้งที่ 8..................................      
ครั้งที่ 9..................................      
ครั้งที่ 10................................      
ครั้งที่ 11................................      
ครั้งที่ 12................................      
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


