
  

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ชื่องาน  การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

โดย 

นายณัฐวัตร  พัดคง 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2 
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



1. ชื่องาน การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง  
                    ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม มีประสบการณ์  
และศักยภาพในการนิเทศการศึกษา  
3. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการกกำหนดเป้าหมายและ
นโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 - 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศการคัดเลือก 
 5.2 จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
 1) กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
 2) กำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 3) กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
 4) ดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกดังนี้ 
  (1) ประกาศรับสมัคร 
  (2) รับสมัคร 
  (3) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่กำหนด 
  (4) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น 
  (5) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 
  (6) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมินด้านความสามารถ
ในการนิเทศการศึกษา 
  (7) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัดที่
กำหนด 
  (8) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 5) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
  (1) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จำนวน 3 คน ประกอบด้วย 
   (ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
   (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 
   (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา  
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   คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จากประวัติและประสบการณ์  
ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเองเกี่ยวกับการเป็นผู้นำทางวิชาการหรือการพัฒนาการศึกษา และการเป็นผู้นำ  
ในการแลกเปลี่ยนเรียนรูทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตาม
หลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนด เพ่ือเข้ารับการประเมิน ตาม
องค์ประกอบ และตัวชี้วัดที่ส่วนราชการกำหนด  
  (๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิ เทศการศึกษา   
จำนวน ๕ คน ประกอบด้วย  
   (ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี  
   (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา  
   (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา  
   (ง) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้ เข้ารับการคัดเลือกด้านความสามารถ  
ในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา  
   (จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก  
   คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่กำหนด  ทั้งนี้ กรรมการ
ประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา ตามข้อ (2)(ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับ
กรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑)(ค) และให้คณะกรรมการทั้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ  
มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า ๑ ชุดก็ได้ 
 ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติดำเนินการคัดเลือก  
 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้  
 ๕.๖ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ  
ภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียด  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมัติ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน  :  การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง  
              ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ส่วนราชการ  :  กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพ่ือเป็นปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และเป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีการดำเนินการจนประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกแล้วเสร็จ โดยไม่มีความผิดพลาด และประกาศรายชื่อก่อนวันที่ สพฐ. กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน สพท. ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 1 วัน สพท. 

3. สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

15 วัน สพท. 

4. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศผลการคัดเลือก 1 วัน สพท. 

5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน สพท. 

6. ส่งคำสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. ทราบ 1 วัน สพท. 
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8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓  
 ๘ .๒  ห นั งสื อ ส ำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  ๐ ๒ ๐ ๖ .๔ /ว  ๓  ล งวั น ที่  ๒ ๖  ม ก ราค ม  ๒ ๕ ๖ ๔  
เรื่อง มาตรฐาน ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์  และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. กรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิ เทศการศึกษา  ตามข้อ (2)(ค)  
จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑)(ค) และให้คณะกรรมการ
ทั้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย 
 2. กรณไีม่มารายงานตัวในวันที่กำหนดโดยไม่มีเหตุผลสมควรจะไม่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 3. ให้มีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา เป็นระยะเวลา 1 ปี  
ตามองค์ประกอบ ตัวชี้ วัด คะแนนประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติ งานในหน้าที่  
เพ่ือพัฒนาการศึกษาตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนด โดยให้มีการประเมิน 2 ครั้ง ทุก 6 เดือน  
หากผลการประเมิน ใน  6  เดื อนแรกไม่ ผ่ าน เกณ ฑ์ การประเมิน  ให้ ผู้ ป ระเมิ นแจ้ งผลการประเมิน 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ เพ่ือพัฒนาตนเองและปรับปรุงการปฏิบัติงานในหน้าที่ และเมื่อครบ 6 เดือนหลัง  
ให้มีการประเมินครั้ งที่  2 แล้วให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน หากผลการประเมินรวมทั้ ง 2  ครั้ ง  
ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่  ก.ค.ศ. กำหนดต่อไป แต่หากผลการประเมินรวมทั้ง ๒ ครั้งไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ดำเนินการ  
ตามมาตรา ๗1 แห่ งพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลังทดแทน  
พ.ศ. ๒๕๕1 โดยดำเนินการสั่งย้ายหรือเกลี่ยอัตรากำลังเพ่ือแต่งตั้ งผู้ที่มีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์  
การประเมินรายนั้น ไปดำรงตำแหน่งเดิมหรือตำแหน่งในระดับเดียวกันกับที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ในหน่วยงานการศึกษาที่มอัีตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 4. ให้ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกที่ได้คะแนนด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศ  

การศึกษา แต่ละองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ โดยเรียงลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนจากมากไปหาน้อย 
 
 
 
 

 


