
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานสรรหาและแต่งตั้ง 
ชื่องาน งานคัดเลอืกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหนง่ศึกษานิเทศก์ 

 
 
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 2 

 



๑. ชื่องาน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  3.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 

 3.2 จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
1) ก าหนดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
2) ก าหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3) ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานใน

หน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
4) ด าเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก ดังนี้ 

       (1) ประกาศรับสมัคร 
       (2) รับสมัคร 
      (3) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่ก าหนด 
      (4) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น 
      (5) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่ก าหนด 
      (6) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมินด้าน
ความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
      (7) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัด
ที่ก าหนด 
      (8) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

5) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
      (1) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
           (ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 
           (ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
      คณะกรรมการ มีหน้าที่ กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจากประวัติ และประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนา
ตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้น าทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และการเป็นผู้น า ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามแนวทาง และ
วิธีการที่ส่วนราชการก าหนด เพ่ือเข้ารับการประเมิน ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
     (2) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา จ านวน 5 
คน ประกอบด้วย 
         (ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ.หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
          (ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา 
          (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
          (ง) ผู้อ านวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้เข้ารับการคัดเลือกด้านความสามารถ
ในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบติการนิเทศการศึกษา  



         (จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก 
          คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่ก าหนด ทั้งนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) 
จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (1) (ค) และให้คณะกรรมการทั้ง 2 
คณะ เลือกประธานและมอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มี
ส่วนได้ส่วนเสียกับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า 1 
ชุดก็ได้ 
 3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือก 

 3.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้ 

 3.6 ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 

 

 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
            ศึกษานิเทศก์ 

กลุ่มงาน : สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตรา
เงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการก าหนด เป้าหมายและนโยลายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ.ก าหนดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

จัดท าข้อมูลและรายละเอียด 
 
 
 

10 นาท ี

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

๒ 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
คัดเลือก 
 
 

5-10 
นาท ี

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

๓ 

สพท.ด าเนินการประกาศและด าเนินการคัดเลือกโดย อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติผลการคัดเลือก 
 
 

2-5 วัน 

ผู้บริหารการศึกษา 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

4 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 2 อาทิตย์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 



 

 5 
 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
1 นาที 

 

ผู้บริหารการศึกษา 

 

6 

ส่งค าสั่งรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

2 นาที 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 วรรคแรก ก าหนดให้มีการ
เปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 5.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/1879 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
 5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคา 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
 


