
  

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

ชื่องาน  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต  2 

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



 

1. ช่ืองาน การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือพัฒนาครูผูชวยใหมีความรู ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหนาท่ีความ
รับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนงท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และสามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา และการเปนครูท่ีดี 

3. วิธกีารข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
จํานวน ๓ คน โดยมีองคประกอบตามลําดับ ดังนี้ 
  1) ผูอํานวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
  ๒) ผูดํารงตําแหนงครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
  3) ผูทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการทําหนาท่ีเปนพ่ีเล้ียง โดยใหคําปรึกษา สอนงาน ชวยเหลือ 
แนะนํา การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานใหมีคุณลักษณะในหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐาน
ตําแหนง ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงตามขอ (๑) หรือขอ (๒) ในสถานศึกษาท่ี 
ครูผูชวยไดรับการบรรจุและแตงตั้งแลวแตกรณี ใหแตงตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนท่ีอยูใกลเคียง เปน
กรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามองคประกอบไดตามความเหมาะสม 
 3.2 ใหคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม มีหนาท่ีพัฒนาและประเมินผล 
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคูกันเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่องทุกหกเดือน รวมส่ีคร้ังในเวลา
สองป ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว ๒๖ ลงวันท่ี 
๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แบบประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย) 
 3.๓ ผูผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตองมีผลการประเมิน 
จากกรรมการทุกคนเฉล่ียในแตละคร้ัง ดังนี้ 
  คร้ังท่ี ๑ ตองมีคะแนนในแตละดาน ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 
  คร้ังท่ี ๒ ตองมีคะแนนในแตละดาน ไมต่ํากวารอยละ ๖0 
  คร้ังท่ี ๓ ตองมีคะแนนในแตละดาน ไมต่ํากวารอยละ ๗๐ 
  คร้ังท่ี ๔ ตองมีคะแนนในแตละดาน ไมต่ํากวารอยละ ๗๐ 
 กรณีครูผูชวยผูใดมีผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมในแตละคร้ัง 
ต่ํากวาเกณฑการประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด หากผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ เห็นวาควรทบทวนการ
ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ก็อาจใหคณะกรรมการเตรียมความพรอม และ
พัฒนาอยางเขมพิจารณาทบทวนอีกคร้ัง และหากผลการประเมินยังต่ํากวาเกณฑการประเมินท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยไมสมควรใหรับราชการตอไปไมวาจะครบกําหนดเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมหรือไมก็ตาม ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ดําเนินการเพ่ือส่ังใหผูนั้นออกจากราชการ และ
แจงคําส่ังใหผูนั้นทราบ 



 3.4 รับผลการประเมินและเอกสารท่ีเกี่ยวของตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
ของครูผูชวย ท่ีสถานศึกษาเสนอใหสํานักงนเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสวนราชการตนสังกัด เมื่อครูผูชวย 
เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครบสองปแลว มีผลการประเมินผานเกณฑการประเมินท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด เพื่อเสนอตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 3.๕ รวบรวม และจัดทํารายละเอียดผลการประเมิน ท่ีผนเกณฑการประเมินท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
 3.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว ใหผูมีอํานาจตามาตรา ๕๓ ออกคําส่ัง
แตงตั้งครูผูชวยผูนั้นใหดํารงตําแหนงครูในวันถัดจากวันครบกําหนดการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมแลวแจงใหผูนั้นทราบ 
 3.๗ แจงคําส่ังแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครูใหงานท่ีเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แตงตั้งคณะกรรมการ 

  ประเมินผลเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

 

       

 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันครบสองปแลว   

 รายงาน สพท. เพ่ือเสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณา 

  

      

 

รับผลการประเมินท้ัง 4 คร้ัง ท่ีมีผลการประเมินผานเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

   นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  

    

    

   อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

           พิจารณาอนุมัติ 

 

 
     

      ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ส่ังแตงตั้ง 

 

  

       แจงผูเกี่ยวของทราบ 

 

ผลการประเมินต่ํากวาเกณฑ 

ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ผูมีอํานาจ

ตามมาตรา 53 ส่ังใหผูนั้น 

ออกจากราชการ/ 

แจงผูนั้นทราบ 



5.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ช่ืองาน  :  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย สวนราชการ  :  กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพื่อเปนแนวปฏิบัติการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวยท่ีถูกตองเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  :  จํานวนผูผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวยท่ีถูกตองเปนไปตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

ลําดับที ่ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1.  ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินผลเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
1 วัน โรงเรียน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลง
ไดตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ไดรับ 

2. สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน 30 วัน  
นับแตวันครบสองปแลวรายงาน สพท. เพื่อเสนอผูมี
อํานาจตามมาตรา 53 พิจารณา ผลการประเมินต่ํา
กวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ผูมีอํานาจตามมาตรา 
53 ส่ังใหผูนั้น ออกจากราชการ/แจงผูนั้นทราบ 

1 วัน โรงเรียน 

3. รับผลการประเมินท้ัง 4 คร้ัง ท่ีมีผลการประเมินผาน
เกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนดนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 

3 วัน สพท. 

4. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน สพท. 
5. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ส่ังแตงตั้ง 1 วัน โรงเรียน 
6. แจงผูเกี่ยวของทราบ 1 วัน สพท./โรงเรียน 

 

 



6. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ๘.๑ มาตรา ๕3 และมาตรา ๕๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 ๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔  

เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดตําแหนงเพื่อบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันท่ี ๒0 สิงหาคม ๒๕๕๓  

เร่ือง การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0๒๐๖.๗/ ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑  

เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย 

 ๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๑๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑  

เร่ือง แบบประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย 

 8.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๑๒๐๖.3/ว ๒4 ลงวันท่ี ๑4 ธันวาคม ๒๕48  

เร่ือง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 8.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๑๒๐๖.7/ว 3 ลงวันท่ี 6 มีนาคม ๒๕56  

เร่ือง กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือ 

ต่ํากวาขั้นต่ํา หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอสังเกตในระดับปฏิบัต ิ

 1. เงินเดือนท่ีไดรับ จะไดรับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเล่ือนเงินเดือนของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 2. วันท่ีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู จะตองเปนวันท่ีเดียวกันกับวันท่ีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย 

เชน แตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖0 เมื่อเตรียมความพรอมครบ 2 ป  

จะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูไดไมกอนวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  

ท่ี ศธ 0๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓) 

 ๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาปวย ซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตราย

ในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ี หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือลา

เพื่อเขารับเลือก หรือเขารับการเตรียมพล ใหนับวันลาดังกลาว รวมเปนระยะเวลาการเตรียมความพรอม

และพัฒนาอยางเขมไดไมเกินเกาสิบวัน หากลาเกินเกาสิบวัน ผูนั้นตองเตรียมความพรอมและพัฒนา

อยางเขมตามจํานวนวันลาท่ีเกินใหครบสองป 

 4. วันเดือนปท่ีแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู และใหไดรับเงินเดือนตองเปนวันเดียวกัน 

 ๕. การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ป รวม ๔ คร้ัง โดยใชแบบประเมินเดียวกัน 

 ๖. เกณฑการประเมินครูผูชวยตองไดคะแนนการประเมินการเตรียมความพรอม และพัฒนา

อยางเขม คร้ังท่ี ๑ และ๒ ตองมีคะแนนแตละดานไมต่ํากวารอยละ ๖0 สําหรับการประเมินคร้ังท่ี ๓ 

และ ๔ ตองมีคะแนนแตละดานไมต่ํากวารอยละ ๗0 จึงจะถือเปนเกณฑการประเมินแตละคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


