
ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งให้ผู้
นั้นออกจำกรำชกำรภำยในห้ำวันท ำกำรนับแต่วันที่
ได้รับรำยงำนแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทรำบโดยเร็ว  และ
รำยงำน ก.ค.ศ. 

           กรณีผลกำรประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนดและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นเช่นเดียวกับ
คณะกรรมกำร ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรภำยในห้ำวัน   
ท ำกำรนับแต่วันที่ได้รับรำยงำนแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทรำบ
โดยเร็ว 
          กรณีผลกำรประเมินเป็นไปตำมเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด ให้มีกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม
ต่อไปและเม่ือผ่ำนกำรประเมินทุกครั้งจนครบสองปีแล้ว
และเห็นว่ำควรให้ผู้นั้นรับรำชกำรต่อไป ก็ให้รำยงำน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่อไป. 
 
ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดเก็บข้อมูลครูบรรจุ
ใหม่ทุกครั้งที่มีกำรบรรจุและแต่งตั้ง 

2. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  ส ำรวจข้อมูลครูที่
เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ครบสองปี 

3. แจ้งสถำนศึกษำให้ส่งสรุปผลกำรประเมิน 
ของคณะกรรมกำร เมื่อครบสองปีทั้งสี่ครั้ง 
โดยแนบเอกสำรดังนี้ 

    3.1 สรุปผลกำรประเมินของคณะกรรมกำร 
จ ำนวน 2 เล่ม 
     3.2 ส ำเนำใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
     3.3 ส ำเนำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

    3.4 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรประเมินกำร
เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

4. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ขอ ง เ อกส ำ รและแบบสรุ ป ผลกำ รประ เ มิ น ข อ ง
คณะกรรมกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
และจัดท ำเอกสำรดังนี้ 

     4.1 จัดท ำบัญชีรำยละเอียดครูผู้ช่วยที่ได้รับ
กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

     4.2 จัดท ำบัญชีคะแนนรวมกำรประเมิน 
     4.3 จัดท ำบัญชีแนบท้ำยรำยละเอียดครู

ผู้ช่วย    
5. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดส่งบัญชีรำยละเอียด

และผลกำรประเมินของคณะกรรมกำรเตรียมควำมพร้อม
และพัฒนำอย่ำงเข้ม เสนอที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 เพ่ือพิจำรณำกำร
อนุมัติ  

6. เมื่อที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 อนุมัติ ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ 53 ออกค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย ให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
พร้อมทั้งส่งค ำสั่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพชรบุรี 
เขต 2 และรำยงำน สพฐ. ส ำนักงำน ก.ค.ศ.    

7. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ำรงต ำแหน่งครู แล้วส่งค ำสั่ง
ให้กลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกลุ่มบริหำรกำรเงินและ
สินทรัพย์ 

 
 
 
 
 

 

 
    

 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเตรียมควำมพร้อม      
และพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงสำวบุญสิตำ เข็มเมือง 
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม  

ต ำแหน่งครูผู้ช่วย        

กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นกระบวนกำรในกำรบริหำรบุคคล             
ที่จะเข้ำมำด ำรงต ำแหน่งครู ซึ่งต้องด ำเนินกำรตำม
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547  มำตรำ 56 บัญญัติให้ผู้ใด               
ที่ ไ ด้ รั บ ก ำ รบ ร ร จุ แ ละแต่ ง ตั้ ง ใ ห้ เ ข้ ำ รั บ ร ำชกำร                         
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ผู้ ใดได้รับ
กำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มในต ำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลำ
สองปีก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ 
ทักษะ และบุคลิกลักษณะในกำรปฏิบัติวิชำชีพทั้งในกำร
ปฏิบัติงำนและกำรปฏิบัติหน้ำที่เหมำะสมกับวิชำชีพครู 
ตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.  

หลักเกณฑ์ 
1.  ให้ผู้ที่ ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ ง เข้ำรับ

รำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             
ในต ำแหน่งครูผู้ช่วย เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำง
เข้มระหว่ำงปฏิบัติรำชกำร ในต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลำ
สองปีนับแต่วันเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ก่อนแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งครูตำมหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

2. ก่อนกำรมอบหมำยหน้ ำที่ ให้ ปฏิบั ติ ให้
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแจ้งให้ครูผู้ช่วยทรำบถึงภำระ
ง ำน  ม ำต ร ฐ ำนคุณภ ำพง ำน  ม ำต ร ฐ ำนวิ ช ำ ชี พ 
จรรยำบรรณวิ ช ำชีพ  เกณฑ์กำรประ เมินผลงำน           
ระเบียบแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำร 
บทบำทหน้ำที่ของข้ำรำชกำรในฐำนะเป็นพลเมืองที่ดีและ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ   
อย่ำงเข้ม 

3. ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
หรือหัวหน้ำที่ส่วนรำชกำรแล้วแต่กรณีมีหน้ำที่ส่งเสริม 
สนับสนุนทรัพยำกรกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ     
อย่ำงเข้ม ได้แก่ งบประมำณ บุคลำกร เอกสำร สื่อ        
และอ่ืน ๆ ให้แก่สถำนศึกษำทุกด้ำน 

4. กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ
อย่ำงเข้ม ให้คณะกรรมกำร เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ
อย่ำงเข้ม ด ำเนินกำรดังนี้ 
    4.1) ประเมินกำรเตรียมควำมพร้อม
และพัฒนำอย่ำงเข้ม ครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกหกเดือน 
ตำมแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และในกำรประเมิน
แต่ละครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินให้ครู
ผู้ช่วย และรำยงำนผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ทรำบ 
  4.2) เมื่อครบเวลำสองปีให้สรุปผลกำร
ประเมิน  กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
เสนอต่อผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 เพื่อพิจำรณำต่อไป 

5. กำรนับระยะเวลำกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้มสองปี ให้นับวันเข้ำปฏิบัติรำชกำรวันแรก
เป็นวันเริ่มต้น และนับระยะเวลำสิ้นสุด ตำมปีปฏิทิน 
 - กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดได้ลำคลอดบุตร 
 ลำป่วย ซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำน  ลำป่วย    
เพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่   
หรือขณะเดินทำงไปหรือกลับจำกปฏิบัติรำชกำรตำม
หน้ำที่ หรือลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียม
พล เป็นระยะเวลำเกินกว่ำเก้ำสิบวัน ไม่ให้นับระยะเวลำ
กำรลำ  

ที่เกินเก้ำสิบวันดังกล่ำว รวมเป็นเวลำกำรเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
ก ำหนดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

ระดับสถำนศึกษำ 
 1. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
เตรียมควำมพร้อมอย่ำงเข้ม จ ำนวน 3 คน ประกอบด้วย 
ผู้ อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เป็นประธำนกรรมกำร 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมกำรสถำนศึกษำจ ำนวนหนึ่งคน
เป็นกรรมกำร และข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำที่ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งให้ท ำหน้ำที่เป็นผู้
ควบคุมดูแลกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม
เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
 2. ให้คณะกรรมกำรมีหน้ำที่  ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ รวมทั้งประเมินผลกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์กำรมีส่วนร่วม 
 3. ให้คณะกรรมกำรประเมินกำรเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลำ
สองป ี

4. เมื่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ได้รับรำยงำน 
ผลกำรประเมินแต่ละครั้งให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

           เกณฑ์กำรประเมินครูผู้ช่วย ต้องได้คะแนน
กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อม และพัฒนำ               
อย่ำงเข้ม ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่
ละด้ำน ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 ครั้งที่ 3 และครั้งที่ 4 
ต้องมีคะแนนในแต่ละด้ำน ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 70 

    กรณีผลกำรประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนดและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เห็นว่ำควรทบทวน 
ก็อำจให้คณะกรรมกำรไปพิจำรณำทบทวนอีกรั้ง และหำก
ผลกำรประเมินยังต่ ำกว่ำเกณฑ์                    


