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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนนิงาน  
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนแต่งตั้ง  
๑. ชื่องาน  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
๒. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ังของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
๓. ขอบเขตของงาน  

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการพัฒนาก่อน
แต่งต้ัง เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น นาผลที่ได้จากการพัฒนา
ไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสทิธิภาพ ประสิทธิผล และ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ  
๔. คําจํากดัความ  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย  
๕. ขั้นตอนและวิธดีาเนนิการ  

๕.๑ สํารวจข้อมูลของผู้เข้ารบัการพัฒนาในสังกัด พร้อมประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

๕.๒ จัดทําแผนการพัฒนา  
๕.๓ เตรียมการพัฒนา  
๕.๔ ดําเนินการพัฒนา  
๕.๕ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน  

ข้อสังเกตในระดบัปฏบิตั ิ 
ในการพัฒนาก่อนแต่งต้ังในทุกตําแหน่ง มีขอ้จํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่

จะต้องประสานงานกับโรงเรียนขอความร่วมมือส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา ส่วนด้านงบประมาณ สํานักงาน
เขตไม่มีงบประมาณสนับสนุนให้กับผู้เข้ารบัการพัฒนา อีกทั้งผู้เข้ารับการพัฒนามีจํานวนน้อยทําให้ต้องใช้
งบประมาณในการดําเนินการสูง ดังน้ันในการดําเนินการวางแผนพัฒนา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะดําเนินการเอง หรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับหน่วยพัฒนาอ่ืน โดยที่สํานักงาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหน่วยงานหลักในการประสานดําเนินการในการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง ในระดับภาค  



6. Flow Chart / แนวทางการปฏบิตังิาน  
- จัดทําข้อมลูสารสนเทศ  
- เตรียมการพัฒนา  
- จัดทําแผนพัฒนา  
- ประเมินและรายงาน  
- ดําเนินการพัฒนา  

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ แบบสํารวจข้อมูล  
๗.๒ แผนงาน/โครงการ  
๗.๓ แบบประเมิน  
๗.๔ แบบสรุปผลการประเมนิ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐  
๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘  
๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙  
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.2/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐  
๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑  

 
   
 
     
    
    
    
    
  



    
1) การพฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษาก่อนแตง่ตัง้ใหด้ํารงตําแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษา ตาม
หลกัเกณฑ์และวิธกีารพฒันา ก.ค.ศ.กาํหนด  

หลกัเกณฑ์  
1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ดารงตําแหน่งผู้อํานวยการ

สถานศึกษา เป็นการพัฒนาผู้ที่ได้รับการคดัเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ดารงตําแหน่งผู้อํานวยการ
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 3 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนด และต้องเป็นการพัฒนาสมรรถนะในลักษณะองค์รวม มีความยืดหยุ่นทั้งสาระการพัฒนาและ
วิธีการเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการดารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา และสามารถพัฒนาสถานศึกษา ให้
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ผ่านการพัฒนามีอุดมการณ์ วิสยัทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้นํา และ
พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อการเป็นผู้อํานวยการสถานศึกษา สามารถนาการพัฒนาหลักสตูรและการเรียนรู้ที่เน้น
ผู้เรียน เป็นสําคัญไปใช้ได้อย่างเหมาะสม รวมท้ังสามารถสร้างวัฒนธรรมคุณภาพ และวัฒนธรรมประชาธิปไตย
ในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการดาํเนนิการ  
กระบวนการคัดเลือกผู้อํานวยการสถานศึกษารูปแบบใหม ่เน้นคัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถ

และประสบการณ์การบริหารสถานศึกษา โดยพิจารณาตัดสินจากผลการสอบข้อเขียน ผลการประเมนิประวัติ
และผลการปฏิบัติงานควบคู่กันไป เมื่อผ่านการประเมินแลว้ต้องเข้าสู่กระบวนการพัฒนากอ่นการบรรจุและ
แต่งต้ัง ดังน้ี  

1. ให้มกีารอบรม ปฐมนิเทศผ่านระบบ Video Conference, Video Clip และการอบรมเชิง
ปฏิบัติการจากวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิและวิทยากรพ่ีเลี้ยงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 ช่ัวโมง โดยมีเน้ือหา
ประกอบด้วย  

1.1 คุณลักษณะผู้อํานวยการสถานศึกษาทีพึ่งประสงค์  
1.2 ภาวะผู้นาทางวิชาการ  
1.3 การบริหารและการจัดการในสถานศึกษา  
1.4 การนานโยบายไปสู่การปฏิบัติ  
1.5 การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษา  
1.6 การจัดทาข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)  
1.7 ตัวช้ีวัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน KPI  
1.8 อ่ืนๆ  
2. วิธีการพัฒนา ใช้วิธีการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้ตามสภาพจริง 

การฝึกปฏิบัติ การเรียนรู้จากผู้บริหารสถานศึกษาที่ประสบความสําเร็จ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบ
มีส่วนร่วม การสอนแนะ การเรียนรู้จากระบบพ่ีเลี้ยงและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษาดูงาน การ
สร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) และวิธีการอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม  

3. ในช่วงที่ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังที่สถานศึกษา เป็นระยะเวลา 1 ปี จะมีคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษา หรือพ่ีเลี้ยงคอยให้คาแนะนํา ปรึกษา และช่วยเหลือในการปฏิบัติงานทุกด้าน จัดให้มีการประเมินผล
ก่อนเข้ารับการพัฒนา ระหว่างการพัฒนา และเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา โดยเมื่อผู้อํานวยการสถานศึกษา



ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน คณะกรรมการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ตามตัวช้ีวัดที่กําหนด ครั้ง
ที่ 1 และเมื่อปฏิบัติงานครบ 12 เดือน คณะกรรมการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2  

สรปุผลการประเมิน : ผลการประเมินรวม 2 ครั้ง โดย  
แนวทางที ่1 หากผ่านการประเมินผู้อํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงานในตําแหน่งผู้อํานวยการ

สถานศึกษาต่อไป  
แนวทางที ่2 หากไม่ผ่านการประเมินผู้มีอํานาจตามกฎหมาย สั่งให้กลบัไปปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งเดิม

หรือตําแหน่งอ่ืนที่ไม่สู่งกว่าตําแหน่งเดิม  
 

2) การฝกึอบรมการพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาก่อนแต่งตั้งใหมี้และเลื่อนเปน็ 
วิทยฐานะชํานาญการพเิศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามหลกัเกณฑ์ของ ก.ค.ศ  

การฝึกอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญตามหลักเกณฑ์ของ ก.ค.ศ ประกอบด้วย 4 หลักสูตร ดังน้ี  

1. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะรองผู้อํานวยการและผูอํ้านวยการชํานาญการพิเศษ  

2. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะรองผู้อํานวยการและผูอํ้านวยการเช่ียวชาญ  

3. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะครูเช่ียวชาญ  

4. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะครูชํานาญการพิเศษ  

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมและผ่านหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก่อน
แต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญต่อไป  

ขั้นตอนและวิธดีําเนนิการ  
1. ประชาสัมพันธ์การจัดอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและ

เลื่อนเป็นวิทยฐานะชานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ จากหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย ที่ กคศ.รับรอง ให้
ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบ 

2. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่ กคศ.กําหนด จัดส่งแบบคําขอรับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ส่งแบบคําขอรับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ 
ก่อนส่งไปยัง จากหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย ที่ผู้ส่งแบบคําขอประสงค์  

4. หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย แจ้งตอบรับมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแจ้งใหข้้าราชการครู
เข้ารับการพัฒนาฯ ตามรุ่น และสถานที่ที่กําหนด  

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประสานโรงเรียนและผู้ที่เก่ียวข้อง  
ระยะเวลาในการฝกึอบรม  
1. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 

วิทยฐานะ ผู้อํานวยการและรองผู้อํานวยการเช่ียวชาญ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 24 ช่ัวโมง  



2. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะผู้อํานวยการ และรองผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 30 ช่ัวโมง  

3. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 30 ช่ัวโมง  

4. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะครูชานาญการพิเศษ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 24 ช่ัวโมง  

 
  


