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ค าน า 

  คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดมำตรฐำน                
กำรปฏิบัติงำน  โดยมีเนื้อหำส ำคัญท่ีบ่งบอกถึงขั้นตอนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเช่ียวชำญ
สำมำรถน ำไปใช้ได้ไม่ยำกนัก  คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน                             
เพื่อเพิ่มควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้นและสำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริงได้                 
เพ่ือมุ่งสู่คุณภำพกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
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1. ชื่อกระบวนงาน            
   งำนฝึกอบรมกำรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้
มีและเลื่อนเป็น วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 

 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 

3.  ขอบเขตของงาน 

  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
เป็นกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลำกรเพ่ือให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพเพ่ิมขึ้น น ำผลที่
ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 

 

4.  ค าจ ากัดความ 

     งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง  หมำยรวมถึง  กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

 

5.  ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

5.1  ส ำรวจข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำในสังกัด พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ใน สพท.ต่ำง ๆ  
ได้รับทรำบและแจ้งควำมประสงค์ในกำรพัฒนำ 

5.2  จัดท ำแผนกำรพัฒนำ 
5.3  ขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ 
5.4  เตรียมกำรพัฒนำในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญดังนี้ 

5.4.1  กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
5.4.2  จัดหำวิทยำกร 
5.4.3  จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

5.5  ด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.6  ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

วำงแผนพัฒนำ     ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 

 

 เตรียมพัฒนำ                         ขออนุมัติแผนพัฒนำ 

 

 

 ด ำเนินกำรพัฒนำ     ประเมินผลและรำยงำน  

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 ในกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้งมีข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินกำรระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะต้องมีกำร
ประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรขอควำมร่วมมือในกำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรพัฒนำทั้งใน
ส่วนที่ด ำเนินกำรร่วมกัน ในด้ำนงบประมำณหน่วยงำนไม่มีงำนจัดตั้งงบประมำณให้กับผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรพัฒนำมีจ ำนวนน้อยท ำให้ต้องใช้งบประมำณในกำรด ำเนินกำรสูง ดังนั้นในกำรด ำเนินกำร
วำงแผนพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ต้องวิเครำะห์ข้อมูลว่ำด ำเนินกำรเองหรือส่งบุคลำกรเข้ำร่วมพัฒนำกับส่วน
รำชกำรท้องถิ่น 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   7.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 

   7.2  แผนงำน / โครงกำร 

   7.3  แบบประเมิน 

   7.4  แบบสรุปผลกำรประเมิน 
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8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มำตรำ 80 

2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2548 
3. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2549 
4. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนำยน 2550  
5. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2551 

 

1. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑืและวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หลักเกณฑ์                             
1.  ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
2. ให้ สพท.หรือส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
3. สพท.หรือส่วนรำชรำชกำรอำจเพิ่มเนื้อหำสำระและเวลำในกำรพัฒนำได้ตำมควำมเหมำะสม 
4. ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำจำก อ.

ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. ผลกำรพัฒนำน ำไปใช้แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งภำยใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นส ำเร็จ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

1. กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรม กำรดูงำน กำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง 
หรือวิธีกำรอ่ืน ๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม 

2. กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ 
 ภำควิชำกำร เป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร 120 ชั่วโมง 

 ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์
จริงในสถำนศึกษำที่ สพท.ก ำหนด เป็นเวลำ 60 ชั่วโมง ในเวลำ 10 วันท ำกำร 

3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของเวลำทั้งหมด 

3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในกำรพัฒนำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภำค 

2.   การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

 

 



หลักเกณฑ์ 

1. ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ
วิชำชีพที่เหมำะสม 

2. ต้องพัฒนำในลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรท้ังในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีการพัฒนา 

1. ใช้วิธีกำรพัฒนำหลำยวิธี เน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล กำรเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ 
โดยมีโครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลำกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน ดังนี้ 

2. ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ และติดตำมให้มีกำรพัฒนำ
ตำมข้ันตอน 

3. มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสิน 
4. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หรือส่วนรำชกำร เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำร

จัดท ำรำยละเอียด 
 

หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 

มาตรฐานการพัฒนา 

1. มำตรฐำนหลักสูตร 
2. มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม 
3. มำตรฐำนวิทยำกร 
4. มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มำตรฐำนกำรประเมิน 
6. มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
7. มำตรฐำนคุณภำพผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ 

 

 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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