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คูมือการปฏิบัติงาน
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คู่มือการงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

 

1.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การสึกษาก่อนแต่งตั้ง 

2. ขอบเขตของงาน 

  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
3.  ค าจ ากัดความ 
     งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
4.  ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

4.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์โรงเรียนในสังกัดฯ   
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

          4.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
          4.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
          4.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 
                  4.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
                  4.4.2 จัดหาวทิยากร 

4.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
    4.4.4 ด าเนินการพัฒนา 

  4.4.5 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 
 
 
 
 

 



 

-2- 
 
5.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

วางแผนพัฒนา                     ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
(ระยะเวลา 15 วัน)                     (ระยะเวลา  30 วัน) 

 
 
 

 เตรียมพัฒนา                                      ขออนุมัติแผนพัฒนา 
        (ระยะเวลา 30 วัน)                (ระยะเวลา 15 วัน) 
 
 
 

 ด าเนินการพัฒนา                    ประเมินผลและรายงาน  
   (ผู้บริหารสถานศึกษา(60 ชม./10 วันท าการ) (ภายใน 30 วัน) 
   (ศึกษานิเทศก์ ไม่น้อยกว่า 30 วัน) 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่
ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับ
การพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา
ส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 
6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.2  แผนงาน / โครงการ 
 6.3  แบบประเมิน 
 6.4  แบบสรุปผลการประเมิน 
7.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550  
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

1.การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นส าเร็จ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1.การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ

วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2.การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 

   ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
  ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน
สถานศึกษาที่ สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชัว่โมง ในเวลา 10 วันท าการ 
           3.การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2.การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่

เหมาะสม 
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2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี

โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม

ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า

รายละเอียด 
หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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