
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเตรียมความพร้อมและ 

พัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ชื่องาน งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

 

 



๑. ชื่องาน งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษา และการเป็นครูที่ดี  

๓. ขอบข่ายงาน  
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่ง
ครู ซึ่งต้องด าเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗  

๔. ค าจ ากัดความ  
  การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่งครู มาตรา ๕๖  
มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้น แต่ถ้าผู้ใด
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ๕.๑ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้  
   ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ  
 ๒) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ  
 ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ  
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน า การปฏิบัติ
ตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด กรณีที่ไม่มี
ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้ง
จากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามองค์ประกอบได้ตามความ
เหมาะสม  
 ๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล การ
ปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบ
ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
 ๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจากกรรมการ
ทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  
  ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
 ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
 ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
 ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  



 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง ต่ ากว่า
เกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน การเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้ง 
และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบ
ก าหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการเพื่อสั่ง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ  
 ๕.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดของ ครู
ผู้ช่วย ที่สถานศึกษาเสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วย เตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
 ๕.๕ รวบรวม และจัดท ารายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
 ๕.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา ๕๓ ออกค าสั่ง
แต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้ว
แจ้งให้ผู้นั้นทราบ  
 ๕.๗ แจ้งค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูให้งานที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 ๕.๘ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันออกค าสั่ง 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

 

ชื่องาน งานเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครผูู้ช่วย  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถปุระสงค ์เพือ่พัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤต ิและคณุลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไป 
                 ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา และการเป็นครทูี่ดี 
ล าดบัที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตราฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

1 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมนิผลเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม 

3 วัน  สถานศกึษา/
เจ้าของเรื่อง 

2 
 

สถานศกึษาสรุปผลการประเมนิภายใน 30 วัน นับแต่วนั
ครบสองปี แลว้รายงาน สพท. เพือ่เสนอผู้มอี านาจตาม
มาตรา 53 พิจารณา 
- รับผลการประเมนิทั้ง 4 ครั้ง ที่มีผลการประเมนิผ่าน
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศกึษา 
- หากผลการประเมนิต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้นัน้ออกจากราชการ/แจ้งผู้
นั้นทราบ 

7 วัน  คณะกรรมการ/
สถานศกึษา 

3 
 

ผลการประเมินผ่านทั้ง 4 ครั้ง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศกึษา พิจารณาอนุมัต ิ

1 วัน  งาน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที ่

4 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 3 วัน  สถานศกึษา/
เจ้าของเรื่อง 

5 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งและส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 7 วัน  สพท. 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  6.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที ่๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วย
ให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  
  6.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
  6.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

6.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 


