
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
การประเมินข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาให้มี/เลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
 
    

 
 

โดย 

นายประชา   จงเรียน 
                                    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล    

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
 
 



สรุปขั้นตอนการด าเนินการประเมิน 
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

 
 ตามที่ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ          
และเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  และได้
ก าหนดคู่มือการประเมินฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553 นั้น 
สามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินการตามหลัเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ได้ดังนี้ 
 

การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
 

ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีวิทยฐานะช านาญการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ สพท./ส่วนราชการรับเรื่อง และด าเนินการ 
ตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1)  ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) จ านวน  4  ชุด 

- สายงานการสอน 
- สายงานบริหารสถานศึกษา 
- สายงานนิเทศการศึกษา 

2.3 รายงานการสังเคราะห์ฯ จ านวน  4  ชุด 
2.4 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งค าขอคืน 
 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
1.1 การด ารงต าแหน่งครู ไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท 

และ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1) 
1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบงาน ก.ค.ศ.1) ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

(ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1 และอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง) 
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 



กรณีที่เป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ         
ลงในแบบ ก.ค.ศ. 1 และเสนอให้ ผอ.สพท./หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรอง 
การตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 
  กรณีที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1-1.3 ให้เสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ พร้อม
เอกสารหลักฐานและเหตุผล เพ่ือประกอบการพิจารณา 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1) 

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3 ในแต่ละสายงาน) และรายงานการสังเคราะห์ฯ 
1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามที่แบบ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) รายงานการสังเคราะห์ฯ ต้องตรงกับสาขา/สาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ที่ขอรับการประเมิน 
3) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองรายงานข้อมูล 
4) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

กรณีที่รายงานข้อมูลใน ข้อ 1)-ข้อ 4) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมิน
ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 
 
ขั้นตอนที่  3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และ
มีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ เพ่ือตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และ
ด้านที่ 3 ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ต าแหน่งครู  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒิ          
นอกสถานศึกษา และข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูช านาญการ 
  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับ                      
การประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะช านาญการ  
  ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาใน สพท. ของผู้รับการประเมิน 
ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ 
  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  ประกอบด้ย  ผู้บริหารการศึกษาใน สพท. ของผู้ขอรับการประเมิน 
ผู้ทรงคุณวุฒินอก สพท. และศึกษานิเทศก์ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
 
 



ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1  ด้านที่  2  และด้านที่ 3 
  เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ได้ตั้งคณะกรรมกาประเมินแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้  

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน 
ของผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะดไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมิน ให้กรรมการประเมินซึ่งประกอบด้วย 

3.1 กรอบการประเมินด้านที่ 1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)  
และแบบสรุปผลกาปรระเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

3.2 กรอบการประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 ก.ค.ศ.
6/2 และ ก.ค.ศ.6/4 แล้วแต่กรณี) 

3.3 กรอบการประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1-11/1.3   
ก.ค.ศ.11/2 และ ก.ค.ศ.11/4 แล้วแต่กรณี) 

3.4 เอกสารรายงานการสังเคราะห์ฯ 
3.5 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.7/1 ก.ค.ศ.7/2 และ ก.ค.ศ.7/4                  

แล้วแต่กรณี) 
3.6 แบบสรุปผลการประเมินเด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1 ก.ค.ศ. 8/2 และ ก.ค.ศ. 8/4 แล้วแต่กรณี) 

ส าหรับกรรมการประเมินทั้ง 3 คน สรุปผลการประเมิน 
3.7 การประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.14/1.1-14/1.3 ก.ค.ศ. 14/2  

และ ก.ค.ศ.14/4 แล้วแต่กรณี) 
4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องรอยของกรรมการ              
แต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนดพ 

4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 3 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ  
ก.ค.ศ.15/1 ก.ค.ศ 15/2 และ ก.ค.ศ. 15/4 แล้วแต่กรณี แล้วน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เพื่อพิจารณาอนุม้ติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 

4.3 กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่าอยู่วิสัย 
ที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการ 

4.4 การพัฒนาด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และหรือด้านที่ 3 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ 
ไม่เกิน 3 เดือน 

4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และหรือด้านที่ 3 มีผลสิ้นสุดแล้ว ไม่ผ่านเกณฑ์ 



ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.สวนราชการพิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้                  
ผู้ขอรับการประเมินทราบ 

 
ขั้นตอนที่  5 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
  ให้จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ ได้ 
ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดัง คศ.2 ไม่เกิน 1 ขั้น 
 

การด าเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
 
ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการตรวจรับค าขอ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ สพท./ส่วนราชการรับเรื่องเพ่ือจะได้ด าเนินการ 
ตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/3,34,3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 

- สายงานการสอน ก.ค.ศ.3/1 
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
- สายงานบริหารการศึกษา ก.ค.ศ.3/3 (ส าหรับ กศน. ก.ค.ศ.3/5) 
- สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 

2.3 ผลงานทางวิชาการ จ านวน 4 ชุด 
2.4 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งค าขอคืน 
 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือด ารงต าแหน่ง               

และวิทยฐานะช านาญการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1/1) 
1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน (ตรวจสอบ 
1.4 จากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง) 



ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
กรณีที่เป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ                 

ลงใน ก.ค.ศ.1/1 และเสนอให้ผู้อ านวยการ สพท./หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรอง                  
การตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

กรณีที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1-1.36 ให้น าเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ 
พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

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

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี)                                                     
และเอกสารผลงานทางวิชาการ 
1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2) จ านวนและชื่อผลงานทางวิชาการที่เสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับเอกสาร                      

ผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
4) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตรใดๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่งหรือเพ่ือให้มีหรือเลื่อน               
วิทยฐานะมาแล้ว 

5) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว ต้องมีการชี้แจง
ผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของ          
ผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่าได้ร่วมจัดท า
ในส่วนใดบ้าง 

6) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
7) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 
8) แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ                             

ส าหรับสายงานการสอน 
  กรณีที่รายงานข้อมูลใน ข้อ 1)-ข้อ 5) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับ                  
การประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 
 
 



ขั้นตอนที่  3 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน                     
และมี เอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์  เพ่ื อแต่ งตั้ ง  คณะกรรมการชุดที่  1                      
ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
  ต าแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒิ                        
นอกสถานศึกษาและข้าราชการครูนอกสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
  ต าแหน่งรองผู้อ านวยสถานศึกษา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน 
ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย  ผู้บริหารการศึกษาน าสนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงาน                  
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารการศึกษานอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ         
ผู้ขอรับการประเมิน  ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษานิเทศก์นอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน กศ.น. จังหวัด/กทม. ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงาน 
กศน. จังหวัด/กทม. ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงาน กศน. และผู้บริหารส านักงาน กศน. จั งหวัด/กทม. ที่มีวิทยฐานะ                       
ไม่ต่ ากว่าช านาญการพิเศษ 
 
ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
  เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 แล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงานของ 
ผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย 

3.1 กรอบการประเมินด้านที่ 1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) และแบบสรุป                  
ผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

3.2 กรอบการประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6.1.3                         
และ ก.ค.ศ.6/2-6/5 แล้วแต่กรณี) 

3.3 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-75 แล้วแต่กรณี) 



3.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี) 
4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมินและการบันทึกหลักฐานร่องรอยของกรรมการ 
     แต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ  
     ก.ค.ศ.9 แล้วน าเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์เพ่ือพิจารณา 
4.3 กรณีด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ไม่ผ่านเกณฑ์และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่า 
     อยู่ใน วิสัยที่สามารถพัฒนาได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกต                           

ของคณะกรรมการ 
4.4 การพัฒนาด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน 
4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 มีผลสิ้นสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ ให้เสนอ  
     กศจ.เพชรบูรณ์ พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้ 
     ผู้ขอรับการประเมินทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่  5 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2  (ประเมินด้านที่ 3) 
1. กรณีค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ซึ่งผู้ที่ยื่นค าขอฯ  

จะครบเกษียณอายุราชการในวันที่ 30 เมษายน 2553 ให้ กศจ.เพชรบูรณ์ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1.1 ให้ตั้งคณะกรรมการประเมินฯ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิฯ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
โดยให้น าบัญชีรายชื่อฯ ที่ ก.ค.ศ. ได้ให้ความเห็นชอบ เพื่อประเมินค าขอฯ ตาม ว 25/2548 ที่ยื่นไว้ระหว่าง 
วันที่ 15ตุลาคม – 15 พฤศจิกายน 2551 และวันที่ 1-30 เมษายน 2552 มาใช้ได้ 

1.2 จ านวนกรรมการต่อ 1 คณะ ให้มีกรรมการ จ านวน 9 คน หรือ 5 คน ตามจ านวนค าขอ 
1.3 การก าหนดผู้ประเมินต่อค าขอ 1 ราย ให้มีกรรมการประเมินจ านวน 3 คน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หรือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมการประเมิน  3  คน ในสังกัด สพฐ.(ต่างเขตกับผู้ขอ) 

ในสังกัด สพฐ.(เขตเดียวกับผู้ขอ) 

นอกสังกัด สพฐ. วุฒิ ป.โท 

วุฒิ ป.ตร ี
(ช านาญการพิเศษ/ 
เชี่ยวชาญ) 1 คน 

และวุฒิ ป.โท 1 คน 

กรรมการประเมิน  3  คน ในสังกัด สพฐ.(ต่างเขตกับผู้ขอ) 

ในสังกัด สพฐ.(เขตเดียวกับผู้ขอ) 

นอกสังกัด สพฐ. วุฒิ ป.โท 

วุฒิ ป.ตร ี
(ช านาญการพิเศษ) 1 คน 

และ 
(เช่ียวชาญ) 1 คน 



2. ค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ซึ่งผู้ที่ยื่นค าขอฯ ยังไม่เกษียณ 
อายุราชการ ในวันที่ 30 กันยายน 2553 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 อยู่ระหว่างการพิจารณาของ ก.ค.ศ. 
 
ขั้นตอนที่  6 การด าเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 
  เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 แล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ในการประชุมครั้งแรกของคณะกรรมการชุดที่ 2 ให้ฝ่ายเลขานุการชี้แจงหลักเกณฑ์และ 
วิธีการฯ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และคู่มือการประเมินฯ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้คณะกรรมการทราบ พร้อมทั้งเสนอ
รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน และชื่อผลงานทางวิชาการให้ที่ประชุมก าหนดผู้ประเมิน 3 คนต่อผู้ขอ 1 ราย สัดส่วน
กรรมการเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2. ให้จัดท าหนังสือส่งผลงานด้านที่ 3 พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ถึงกรรมการผู้ประเมิน 
ของผู้ขอแต่ละราย ดังต่อไปนี้ 

2.1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ.11/1.1- 
     11/1.3 และ ก.ค.ศ.11/2-11/5 แล้วแต่กรณี) 
2.2 แบบประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (ก.ค.ศ.12/1.1-12/1.3  

และ ก.ค.ศ.12/2-12/5 แล้วแต่กรณี) 
2.3 รายการเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และชื่อผลงานทางวิชาการ 
2.4 ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ 1  

(แบบ ก.ค.ศ.5 พร้อมทั้งแนบแบบ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี และแบบ ก.ค.ศ.9 ด้วย) 
2.5 เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางวิชาการ 

3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการชุดที่ 2 เพื่อพิจารณาด้านที่ 3 โดยฝ่ายเลขานุการต้อง 
ตรวจสอบการให้คะแนนการประเมิน และข้อสังเกตในการประเมินผลงานทางวิชาการของกรรมการแต่ละคนให้
ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด รวมทั้งคะแนนการประเมินของกรรมการต้องสอดคล้องกับข้อสังเกตที่ให้ไว้ 

4. เมื่อคณะกรรมการชุดที่ 2 ประเมินแล้ว มีผลกาประเมิน ดังนี้ 
4.1 กรณีมีผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คน ผ่านเกณฑ์เอกฉันท์หรือไม่ผ่านเกณฑ์          

ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี (กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้สรุปข้อสังเกตแนบด้วย)           
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการพิจารณา 
    ส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี กศจ. 
เพชรบูรณ์ มีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ส่งผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. อนุมัติแต่งตั้งต่อไป 
    ส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน กศน. จังหวัด เมื่อ อ.ก.ค.ศ.ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ส่งผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ให้ส านักงาน 
ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ ก.ค.ศ.อนุมัติแต่งตั้งต่อไป 



4.2 กรณีท่ีมีผลการประเมินจากกรรมการผ่านเกณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน และท่ีประชุม 
มีมติให้ปรับปรุงผลการพัฒนาคุณภาพฯ และหรือผลงานทางวิชาการให้ด าเนินการดังนี้ 

1) สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี และสรุปข้อสังเกต 
ของคณะกรรมการประเมิน เสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ พิจารณา 

2) กรณี กศจ.เพชรบูรณ์ มีมติให้ปรับปรุงด้านที่ 3  
ให้แจ้งมติและข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

3) เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้านที่ 3 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
ส่วนราชการ ส่งกรรมการคนเดิมตรวจและประเมิน และหากคณะกรรมการชุดที่ 2 พิจารณาแล้ว เห็นควรผ่านเกณฑ์
หรือไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 4.1 
 
ขั้นตอนที่  7  การแจ้งผลการประเมิน 
  กรณีท่ี กศจ.เพชรบูรณ ์พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการใด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/         
ส่วนราชการ ท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบต่อไป 
  ส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี กศจ.เพชรบูรณ์ มีมติไม่อนุมัติ 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ  
  ส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน กศน. จังหวัด/กทม.กรณี อ.ก.ค.ศ.ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงาน กศน. จังหวัด / กทม. แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 
 
ขั้นตอนที่  8  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง  ทั้งนี้จะแต่งต้ังให้มีหรือเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะช านาญการพิเศษได้ 

1) ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.3 ไม่เกิน 1 ขั้น 

 
   

 
 
 
 
 
 



การด าเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 

ครูเชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเชี่ยวชาญ และรองผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/
กรุงเทพมหานครเชี่ยวชาญ ให้ด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการดังนี้  

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการรับเรื่อง  
เพ่ือจะได้ด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 

                      2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/3,3/4,3/5 แล้วแต่กรณี)จ านวน 4 ชุด 
                            -  สายงานการสอน ก..ศ.3/1 
                            -  สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
                            -  สายงานบริหารการศึกษา ก.ค.ศ.3/3 (ส าหรับ กศน. ใช้แบบ ก.ค.ศ.3/5) 
                            -  สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 
                       2.3  ผลงานทางวิชาการ จ านวน  4  ชุด 
                       2.4  CD-ROM  ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
                       2.5  ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน                     

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งค าขอคืน 
 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปีหรือด ารงต าแหน่ง                       

และวิทยฐานะช านาญการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1/1) 
1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน (ตรวจสอบจากส าเนา 

ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

คุณสมบัติลงใน ก.ค.ศ.1/1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 



 กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในข้อ 1.1-1.3 ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพื่อประกอบการพิจารณา 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1/1) 
     1)  ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
     2)  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 
2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี) และเอกสาร                     
      ผลงานทางวิชาการ 

1)  การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) จ านวน และชื่อผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับเอกสาร

ผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 2 ราย และต้องเป็นงานวิจัย 

อย่างน้อย 1 รายการ 
4) ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
5) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรใด ๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือเพ่ือให้มี 
หรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว 

6) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว ต้องมี              
การชี้แจงว่าผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละ
เท่าไรของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่า 
ได้ร่วมจัดท าในส่วนใดบ้าง 

7) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
8) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 
9) แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน าเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ  

ส าหรับสายงานการสอน 
 กรณีที่รายงานข้อมูลในข้อ 1)-ข้อ 6) ไม่ครบถ้วนหรอืไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับ                     

การประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 
 
ขั้นตอนที่  3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่  1  (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ เพ่ือตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 ตามองค์ประกอบ         
ของคณะกรรมการที่ ก.คศ. ก าหนด เพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 



 ต าแหน่งครู ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒิ                  
นอกสถานศึกษา และข้าราชการครูนอกสถานศึกษาท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  
 ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับ                
การประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา และผู้บรหารสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า            
วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
 ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารการศึกษานอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ประกอบด้วย ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ                   
ผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษานิเทศก์นอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
 ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงาน 
กศน. จังหวัด/กทม. ผู้ทรงคุณวุฒินอกส านักงาน กศน. และผู้บริหารส านักงาน กศน. จังหวัด/กทม. ที่มีวิท ยฐานะ                     
ไม่ต่ ากว่าเชี่ยวชาญ 
 
ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2 
 เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 แล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงานของ 
ผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย 

3.1 กรอบการประเมินด้านที่ 1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) และแบบสรุป                 
ผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

3.2 กรอบการประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 
และ ก.ค.ศ.6/2-6/5 แล้วแต่กรณี) 

3.3 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณี) 
3.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี) 

4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องร่อยของกรรมการ   

แต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 



4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.
9 แล้วน าเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ เพ่ือพิจารณา  

4.3 กรณีด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่า              
อยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกต              
ของคณะกรรมการ 

4.4 การพัฒนาด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน 
 
4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 มีผลสิ้นสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ให้เสนอ                

กศจ.เพชรบูรณ์ พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 

ขั้นตอนที่  5 การน าเสนอ ก.ค.ศ. เพื่อประเมินด้านที่ 3 
เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ มีมติให้ผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 แล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. สรุปผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ลงในแบบ ก.ค.ศ.10 โดยแนบข้อสังเกตของ 

คณะกรรมการชุดที่ 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการลงนามในแบบ ก.ค.ศ.10 ดังกล่าว 

2. ให้น าเอสการผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางบวิชาการเสนอ กศจ.เพชรบูรณ์ พิจารณา 
กลั่นกรอง (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอาจตั้งกรรมการขึ้นเพ่ือกลั่นกรองก็ได้) 

3. เมื่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการเสนอ ก.ค.ศ.เพื่อพิจารณาต่อไป ดังนี้ 
3.1  จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน   
       ได้แก่ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขท่ี สถานศึกษา/หน่วยงาน  
       การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขา/สาขาวิชา 
       ที่ขอรับการประเมิน มติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการครั้งที่ได้มีมติ 
       ให้ผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และผ่านการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
3.2  ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
      1)  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
      2)  ผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด 
  3)  CD-ROM ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2) และ 3) 
   4)  ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.10) พร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการ 
           ชุดที่ 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี 

4) ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 
 



ขั้นตอนที่  6 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
                    ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 3 และหากมีผลการประเมินเป็นประการใด ส านักงาน 
ก.ค.ศ. จะได้แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการทราบ เพื่อแจ้งผู้ขอรับการประเมินต่อไป 
 
ขั้นตอนที่  7 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
  กรณีอนุมัติ ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้  จะตั้งแต่งให้มีหรือเลื่อน
เป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญได้ 

1)  ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเช่ียวชาญ  
และผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.เชี่ยวชาญ   

ให้ด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การด าเนินการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. 

1. ให้ตรวจสอบการตรวจรับหนังสือค าข ตามข้ันตอนที่ 1 และตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
หลักฐาน ตามข้ันตอนที่ 2 เช่นเดียวกับการด าเนินการค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการ
เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ รองผ้ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ และรองผู้อ านวยการ
ส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร เชี่ยวชาญ ดังกล่าวข้างต้น 

2. เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 1 แล้ว 
2.1 ค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ  

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อเสนอให้ ก.ค.คศ.พิจารณา 
2.2 ค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. เชี่ยวชาญ ให้

ส านักงาน กศน. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาก่อนเสนอให้ ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป 
3. จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่  

ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. อัตรา
เงินเดือน วิทยฐานะและสาขาที่ขอรับการประเมิน 

4. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
4.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
4.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/3 และ 3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
4.3  ผลงานทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 2 รายการ และต้องเป็นงานวิจัย  
   อย่างน้อย 1 รายการ) จ านวน 4 ชุด 
4.4 CD-ROM บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
4.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
4.6 ส าหรับส านักงาน กศน. ให้ส่งมติ อ.ก.ค.ศ.ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ครั้งที่ได้พิจารณาค าขอด้วย 

ขั้นตอนที่  2 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
  ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 และหากมีผลการประเมิน
เป็นประการใด ส านักงาน ก.ค.ศ. จะแจ้งมติให้ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส านักงาน 
กศน. ทราบ เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินต่อไป 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 3  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เชี่ยวชาญ และผู้อ านวยการส านักงาน กศน. จังหวัด/กทม.เชี่ยวชาญ 

  กรณีอนุมัติ ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็น
วิทยฐานะเชื่ยวชาญได้ 

1) ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80  และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าของอันดับ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การด าเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ 
 

ครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ และศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 

 การตรวจรับค าขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการดังนี้ 
1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 

รับเรื่องและด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 
2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 

2.1 แบบเสนอขอรับการประมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/4 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 

- สายการการสอน ก.ค.ศ.3/1 
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
- สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 

2.3 ผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด 
2.4 CD-ROM ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
2.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่งค าขอคือ 
 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะเชี่ยวชาญไม่น้อยกว่า 2 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7                  

และ ก.ค.ศ.1/1) 
1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

(ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง) 
 

ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
กรณีที่เป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ                   

ลงในแบบ ก.ค.ศ.1/ และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

  กรณีที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1-1.3 ให้เสนอเอกสารหลักฐานและเหตุผล
เพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.ค.ศ. 



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

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1,3/2 และ 3/4 แล้วแต่กรณี) และเอกสาร
ผลงานทางวิชาการ 
1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) จ านวนและชื่อผลงานทางวิชาการที่เสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับเอกสาร                

ผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ และต้องเป็นงานวิจัยและพัฒนา

อย่างน้อย 1 รายการ 
4) ผลการทางวิชาการต้อตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
5) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรใดๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือเพ่ือให้มีหรือเลื่อน   
วิทยฐานะมาแล้ว 

6) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว ต้องมีการชี้แจง
ว่าผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไร                 
ของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่าได้ร่วม
จัดท าในส่วนใดบ้าง 

7) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูฃ 
8) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล แผนการจัดการ

เรียนรู้ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ ส าหรับสายงานการสอน 
  กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1)-ข้อ 6) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกันให้แจ้งผู้ขอรับการประเมิน
ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 
 
ขั้นตอนที่  3 การส่งค าขอให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
  เมื่อได้ด าเนิการตามขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2 แล้ว ให้จัดส่งค าขอและเอกสารหลักฐานไปให้
ส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่  
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขา/สาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 

2. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 



2.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1 , 3/2 และ 3/4 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
2.3  ผลงานทางวิชาการ จ านวน 4 ชุด 
2.4  CD-ROM  บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
2.5  ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 
ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
  ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 หากมีผลการประเมินเป็น
ประการใด ส านักงาน ก.ค.ศ. จะได้แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการทราบ เพื่อแจ้งผู้ขอรับ
การประเมินต่อไป 
 
ขั้นตอนที่  5 การด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
  กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามมาตรา 53 ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษได้                    
ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.5 ไม่เกิน 1 ขั้น 
  ส าหรับการด าเนินการเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษของส่วนราชการ อ่ืน เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ส านักงาน กศน. สถาบันการพลศึกษา ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ                         
และส านักบริหารงานวิทยาลัยชุมชน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนเช่นเดียวกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเช่ียวชาญพิเศษ 
และผู้อ านวยการส านักงาน กศน. จังหวัด/กทม. เชี่ยวชาญพิเศษ  

ให้ด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศีกษา และส านกงาน กศน.จังหวัด/กทม. 

1. จัดท าหนังสือถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส านักงาน กศน. ซึ่งต้อง 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ ส านกงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา/ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขาที่ขอรับการประเมิน 

2. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/3 และ 3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
2.3 ผลงานทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 2 ราย และต้องเป็นงานวิจัยและพัฒนาอย่างน้อย 1 

รายการ) จ านวน 4 ชุด 
2.4 CD-ROM บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
2.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 
ขั้นตอนที่  2 การด าเนินการของส านกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน กศน. 
  ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ส านักงาน กศน. ตรวจสอบการตรวจรับหนังสือ               
ค าขอ ตามขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ตามขั้นตอนที่ 2 และการส่งค าขอให้ ก.ค.ศ.                   
ตามขั้นตอนที่ 3 เช่นเดียวกับการด าเนินการค าขอเลื่อนเป็นวิทยฐษนะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
และศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ดังกล่าวข้างต้น 
 
   
 


