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นางสาธิดา  โพธิกุล 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  ปฏิบัตหิน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตามประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 พิจารณาเสนอความคิดเห็นหรือข้อมูลของงานเพ่ิมเติม ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ก ากับติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัด มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษางาน ITA และ

งานจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 งานประเมินต าแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ดังนี้ 
1. นางภัทรรัฏฐ์   ภิญโญ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
2. นางดารุณี     เกตวงษา  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 จัดท าข้อมูลทั่วไปที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.แพร่ เขต 1 
มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ของ สพป.แพร่ เขต 1 

2 วิเคราะห์ข้อมูลและโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการ
ของสพป.แพร่ เขต 1 ที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อแผนปฏิบัติการได้รับอนุมัติแล้วด าเนินการ
คัดเลือกโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครูฯอย่างต่อเนื่อง 

3 ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลและโครงการฯ เพ่ือน ามา
จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าร่างแผนพัฒนาครูฯ เมื่อได้ด าเนินการ
จัดเก็บข้อมูลครบถ้วน 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน3 วัน หลังจากด าเนินการจัดท าร่างแผนพัฒนา
ครูฯแล้วเสร็จ 

5 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน3วันหลังจากด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณา 

6 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.แพร่ เขต 1 

แจ้งกลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงการฯตามแผนพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา รายงานผลการด าเนินการ
ตามโครงการฯภายในก าหนด 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ท าทะเบียนคุมการเตรียมความพร้อมรายใหม่ ภายใน 1 วันนับแต่ได้รับค าสั่งบรรจุฯ 
2 โรงเรียนเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูใน 

สถานศึกษาไปยัง สพท./สพท.ส่งรายชื่อไปให้ ศธจ. 
เพ่ือมีค าสั่งแต่งตั้งเป็นกรรมการประเมิน (ส าหรับ 
เกณฑ์ ว 19/2561) 

ภายใน 2 วันนับแต่ได้รับรายชื่อจาก
โรงเรียน 

3 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินให้โรงเรียน 
ทราบ (ส าหรับเกณฑ์ ว 19/2561) 

ภายใน 2 วัน นับแต่ได้รับค าสั่งจาก ศธจ. 

4 เมื่อคณะกรรมการประเมินภายในเวลา 2 ปี ครบ 
จ านวนครั้งตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดให้โรงเรียนส่งผล 
การประเมินไปยัง สพท.เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ 

ภายใน 3 วันนับแต่ได้รับผลการประเมิน
จากโรงเรียน 

5 
 

สพท.เสนอ ศธจ.แพร่ เพ่ือด าเนินการต่อไป ภายใน 3 วัน นับแต่วันได้รับผลการ
ประเมินครบถ้วนทุกราย 



6 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่ง 
ค าสั่งแจ้ง โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้อง 

ภายใน 2 วันนับแต่ได้รับค าสั่ง 

1. ชื่อกระบวนงาน 
         งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2 วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของ หน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3.ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลผู้ใดจะเข้ามาด ารง ต าแหน่ง
ครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 56 
บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็น เวลา 2 
ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพื่อเพ่ิมความรู้ทักษาและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการ ปฏิบัติงาน
และปฏบิัติหน้าที่ท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด การเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็นต าแหน่ง ครู ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ 
ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 

 
4.ค าจ ากัดความ  
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่ง ครู
ตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร 
 
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา อย่างเข้ม ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและ บุคลิกลักษณะในการ
ปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่ง ครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็นต าแหน่ง ครู ส่วน
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้า มา เช่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38ค(2) 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่    
ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) 
  5.1 ระดับสถานศึกษา  
   1) สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษาให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา ให้ กศจ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
   3) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
       จ านวน 3 คน ประกอบด้วย  
      1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ  
      2. ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ  
      3. ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ  



      4. คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ประเมินเป็นระยะๆ  อย่างต่อเนื่อง และ 
สรุปผลการประเมินทุกหกเดือน รวม 4 ครั้ง ในเวลาสองปี ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด    
      5. สรุปผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่ครบ 
สองปี และให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 พิจารณา 
      6. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53   
ออก ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย ผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครู ในวันถัดจากวันครบ   ก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม และให้แจ้งผู้นั้นทราบ  
  5.2 ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          1) น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ 2 ปี ทั้ง 4 ครั้ง เสนอท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
          2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แจ้งผล 
การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้โรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
          3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจ 
รายงานสรุปการประเมินทัง้ 4 ครัง้ ก.ศ.จ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งบรรจุ
แต่งตัง้และส่งค าสั่งไปยัง สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด ผอ.สถานศึกษาสั่ง ให้ผู้นั้น ออกจากราชการแจ้งผู้นั้นทราบรายงาน สพป./สพม ความถูกต้องของค าสั่ง
แล้วส่งค าสั่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  
         4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส่งค าสั่ง ไป
ยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  
   ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่บรรจุในต าแหน่งอ่ืน นอกจากต าแหน่งครูผู้ช่วย 
เช่น บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นเป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ.2542) ก าหนดเดิม 

 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 


