
 

 

 

 

 

คูม่ือการปฏบิตังิาน 

การขอมวีทิยฐานะและเลือ่นวทิยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวธิกีาร  

ว 21/2560 

 

กลุม่บริหารงานบคุคล 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษานครปฐม เขต 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ค าน า 

 
  งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ         
ครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ ครูเชี่ยวชาญ และครูเชี่ยวชาญพิเศษ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้
เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 
5 กรกฎาคม2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู           
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้องต่อไป  
 
 
                                                                            นางเสริมสุข ประดิษฐข า 
                                                                       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
                              กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                            ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 

1. ชื่องาน  
 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครปฐม เขต 1 มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
3. ขอบเขตของงาน  
 ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ก าหนดให้ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 
ก าหนดให้การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
4. ค าจ ากัดความ  
 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มี 
วิทยฐานะ ดังนี้  
 ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้  

1) ครูช านาญการ  
2) ครูช านาญการพิเศษ  
3) ครูเชี่ยวชาญ  
4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
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หลักเกณฑ์ 
 5.1 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มี วิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป 
 5.2 ผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
  5.2.1 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู 
   - วิทยฐานะครูช านาญการ ต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่
ยื่นค าขอ 
   - วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการ
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   - วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   - วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการ
พิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
 5.3 มีชั่วโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือด ารงต าแหน่งครูในวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ปัจจุบันในช่วง
ระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ดังนี้ 
  5.3.1 ขอมีวิทยฐานะครูช านาญการหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องมี
ชั่วโมงการปฏิบัติงาน ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วม
ในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง  ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดด้วย 
  5.3.2 ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดด้วย 
  5.4 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
 5.5 ผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับ
ถึงวันที่ยื่นค าขอ 
 5.6 มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี การศึกษา
ติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

3 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
  ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ยื่นแบบค าขอและเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และสถานศึกษารวบรวมแบบค าขอและเอกสารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  ขั้นตอนที่ 2 กลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจรับหนังสือค าขอของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู จากสถานศึกษา ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รับเรื่องและด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้งต้นสังกัดและ 
ผู้ขอทราบ 
  ขั้นตอนที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสาร
หลักฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ด าเนินการประเมินแบบค าขอและเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งไปตรวจสอบเอกสารร่องรอยทั้ง 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด ณ สถานศึกษาผู้ขอ       
หากคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้เสนอเรื่องต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามในแบบประเมิน 
  ขั้นตอนที่ 5 ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  ขั้นตอนที่ 6 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนครปฐมน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
  ขั้นตอนที่ 7 ให้ผู้มีอ านาจตามมตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูข้อรบัการประเมนิยื่นขอรบัการประเมนิ 
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและกลัน่กรองขอ้มลู 

ยืน่เอกสารหลักฐานต่อส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

สง่เอกสารหลักฐานไปยงัส านกังานศกึษาธิการจงัหวดั 

กศจ.อนมุัตผิลการประเมนิ  
คร ูชก./ชพ. 

ผูม้ีอ านาจตามมาตรา53  
มีค าสั่งแต่งตัง้ 

ก.ค.ศ.อนมุตัผิลการประเมนิ 

คร ูชช./ชช.พ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนดดังนี้ 
 1. ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
 2. รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) 
 3. สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) (วฐ.3) 
          4. สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา 
             (เอกสารแนบท้าย วฐ.3(ข้อ 2.5) 
  
วิธีการ 
 1. ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ โดยยื่นค าขอต่อสถานศึกษา 
พร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณา 
 2. ให้ผู้ประเมิน ด าเนินการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของครู ทุกปีการศึกษา โดย
แต่งตั้งคณะกรรมการตามความเหมาะสม เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลผู้ขอรับการประเมิน 
 3. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
 4. ส่งเอกสารหลักฐานตามที่ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามที่
สถานศึกษาส่งมา และให้ความเห็นในแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) แล้วส่งให้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งมา 
 7. น าเสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
ตามล าดับ 
การพิจารณาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
  1. กรณี กศจ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อวิทยฐานะทราบ 

  2. กรณี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมทั้ง
ข้อสังเกตการประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 
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วทิยฐานะครเูชีย่วชาญและวทิยฐานะครเูชีย่วชาญพิเศษ 
  3. กรณี ศธจ. มีมติว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ส่งเอกสารหลักฐาน ไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณา 
การแตง่ตั้ง 
 1. วทิยฐานครชู านาญการ 
  กรณี กศจ. มีมติอนุมัติและผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีผู้
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 2. วทิยฐานะครชู านาญการพเิศษ 
  กรณี กศจ. มีมติอนุมัติและผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีผู้
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
 3. วทิยฐานะครเูชีย่วชาญ 
  กรณี กคศ. มีมติอนุมัติและผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีผู้
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
 4. วทิยฐานะครเูชีย่วชาญพเิศษ 
  กรณี กคศ. มีมติอนุมัติและผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีผู้
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
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