


คู่มือการดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

โรงเรียนบานไพรจิตรวิทยา 

งานบริิหารบุคคล 

สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต ๑ 



คํานํา 

งานบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานไพรจิตรวิทยา    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

สระแกว เขต ๑ ได้จัดทําคู่มือการดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเร่ืองการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหนง่ครูผู้ชว่ย สามารถดําเนินการได้อย่างม ี

ประสิทธภิาพและเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอา้งอิง นําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 

  งานบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานไพรจิตรวิทยาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
สระแกว เขต ๑ หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตําแหนง่ครูผู้ช ่วย  
ของโรงเรียนบานไพรจิตรวิทยาฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์แกผู่้เก่ียวข้องทุกฝ่าย 

   งานบริหารงานบุคคล 
   โรงเรยีนบานไพรจติรวทิยา   

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกวเขต ๑ 
   ผู้จัดทํา 



สารบัญ 

คํานาํ 
การดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผูช้่วย 
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ๑ 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ๑ 
แบบฟอร์ม 
แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย ๑ 
บันทึกข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ จุดเด่น และจุดที่ควรพฒันา ๑๓ 
แบบสรปุผลการประเมนิการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผูช้่วย ๑ 
สรุปข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ จุดเด่น และจดุที่ควรพฒันา ๒ 



การดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู ้ช ่วย 
โรงเรียนบานไพรจิตรวิทยา 

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย เป็นกระบวนการในการบริหารบุคคล 
ที่จะเข้ามาดํารงตําแหน่งครู ซึง่ต้องดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๖ บัญญัติให้ผูใ้ดที่ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ในตําแหน่งครู ให้ผู้น้ันเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในตําแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี  
ก่อนแต่งต้ังต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู เพื่อพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ 
ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด และสามารถนาํไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ 

คุณภาพการศึกษาและการเป็นครูที่ดี  
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์     
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที ่๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน 

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การปรับปรุง 

การกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 
๑. การต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดําเนินการดังนี ้

๑.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษานัน้มายังสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แลว้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑.๒ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา   
ไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

๒. ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จํานวน 
๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลําดับ ดังนี้ 

๒.๑ ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๒.๒ ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
๒.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
กรณีไมม่ีผูดํ้ารงตําแหน่งตามข้อ ๒.๑ หรือข้อ ๒.๒ ในสถานศึกษาทีค่รูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและ

แต่งต้ัง แล้วแต่กรณ ีใหแ้ต่งต้ังจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกลเ้คียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเขม้
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 



๒ 

๓. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ วางแผนและดําเนินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย ด้วยรูปแบบ

และวิธีการที่หลากหลาย 
๓.๒ ส่งเสรมิ สนับสนุน ให้คําปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนาํการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อให้ 

ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคณุภาพของผู้เรียน 
๓.๓ มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ ๒.๒ ทําหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยง แนะนําการปฏิบัติตน 

และการปฏิบัติงาน 
๓.๔ ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล

การประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพื่อพัฒนา รวมสี่ครั้งในเวลาสองปีตามแบบประเมินที ่ก.ค.ศ.กําหนด 
ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก

กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
ครั้งที่ ๑ ต้องมคีะแนนในแตล่ะด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 
ครั้งที่ ๒ ต้องมคีะแนนในแตล่ะด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 
ครั้งที่ ๓ ต้องมคีะแนนในแตล่ะด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๗๐ 
ครั้งที่ ๔ ต้องมคีะแนนในแตล่ะด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๗๐ 

๓.๕ แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพฒันา และข้อสังเกตจากการประเมิน 
ในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อํานวยการสถานศึกษารายงาน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๓.๖ สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ภายในสามสิบวันนับแต่ครบ
สองปี แล้วรายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๔. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ เมื่อสถานศึกษารายงานผลการประเมนิการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ในแต่ละครั้ง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงนําเสนอผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ให้ผู้มีอํานาจ   
ตามมาตรา ๕๓ ทราบ 

๔.๒ เมื่อครบสองปีสถานศึกษารายงานสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 

๕. ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมิน 

ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด และผูม้ีอํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าควรให้ผูน้ั้นรับราชการ
ต่อไป ให้นําเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ และผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําสั่งแต่งต้ังครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดํารง
ตําแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกําหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แลว้แจ้งให้ผู้นั้นทราบ 



๓ 
 

      ๕.๒ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง
ตํ่ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด หากผู้มีอํานาจตามมาตร ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 
และหากผลการประเมินยังตํ่ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยไม่สมควรใหร้ับราชการต่อไป ไม่ว่าจะครบ
กําหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม และผูม้อํีานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่า      
ไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยาน 
หลักฐานภายในห้าวันทําการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้น  
รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผูน้ั้นออกจากราชการและแจ้งคําสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
  ๕. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 

............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
































