
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นางสาวจุรีรัตน์  ไกรวงศ์ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1. ชื่องาน  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือพัฒนาบุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มี
ความรู้ ความประพฤติดี มีคุณลักษณะที่เหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน โดยด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่บัญญัติให้ผู้ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู โดยมีการประเมินเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน รวม 4 
ครั้ง เป็นเวลา 2 ปี 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- สาระส าคัญของการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
1.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยทุกราย เป็นผู้สอบแข่งขันได้ และได้รับการ

บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ตั้งแต่วันที่บรรจุแต่งตั้ง 

2. การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก.ค.ศ.ก าหนดให้มีประเมิน ทุกๆ 6 เดือน 
เป็นเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง ดังนี้ 

           - ครั้งที่ 1 – 2 แต่ละครั้งต้องผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ 60 
           - ครั้งที่ 3 – 4 แต่ละครั้งต้องผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ 70 

  3. คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นกรรมการ  

    4. การนับระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการวัน
แรกเป็นวันเริ่มต้น และนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูได้ในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเขม้  
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ด าเนินการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้/ผู้สอบคัดเลือกได้ 
มารายงานตัวเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 2. รับรายงานตัว เลือกสถานศึกษาที่จะบรรจุแต่งตั้ง จัดท าสมุดประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 
  3. ส่งตัวไปศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 8 เพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ และส านักงานต ารวจ
แห่งชาติส่งผลการตรวจสอบประวัติและแบบพิมพ์ลายนิ้วมือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุ
ราษฎร์ธานี ชุมพร เพ่ือจัดเก็บเป็นหลักฐานประกอบการบรรจุแต่งตั้งและเก็บไว้ในสมุดทะเบียนประวัติ 

4. ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา สถานศึกษารับรายงานตัว จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติ เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน รายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร เพ่ือออกประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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5. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 19 ลงวันที่ 25 
ตุลาคม 2561 
  6. สถานศึกษา โดยคณะกรรมการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศแต่งตั้ง 
ด าเนินการประเมินทุกๆ 6 เดือน จนครบ 4 ครั้ง รวมเป็นเวลาสองปี 
  7. ครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 4 ครั้งแล้ว สถานศึกษาส่งแบบสรุปผล
การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
  8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร น าคะแนนการประเมิน 
ทั้ง 4 ครั้งเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาหากคะแนนการประเมินครั้ง
ที่ 1-2 ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 ถือว่าผ่าน และหากคะแนนการประเมินครั้งที่ 3-4 ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 70 ถือว่า
ผ่านเกณฑ์  จึงพิจารณาให้ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มและให้รับราชการต่อไปได้ ทั้งนี้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้ตรวจสอบว่าครูผู้ช่วยที่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ยังไม่หมดอายุทุกราย 
  9. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา ที่ อนุมัติ ให้ครูผู้ ช่ วยที่ผ่ านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มรับราชการ 
ต่อไปได้และให้เลื่อนข้ึนด ารงต าแหน่งครู รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ให้โรงเรียน ทราบ 

10. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตสุราษฎร์ธานี ชุมพร ด าเนินการจัดท าร่างค าสั่งและ
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
  11. เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูแล้ว ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ส าเนาค าสั่งดังกล่าวแจ้ง กลุ่มงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 

     ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

(มาตรา 53 และมาตรา 56) 
2. พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการ

ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553  เรื่อง การแต่งตั้ง  
ครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1

สถานศึกษารับรายงานตัว จัดท าค าส่ัง

มอบหมายหน้าทีใ่ห้ปฏิบัติ เสนอรายชื่อ

คณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงาน

3 วนัท าการ

2

สถานศึกษาส่งแบบสรุปผลการประเมนิ

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม

ภายใน 30 วนั

3

เสนอตอ่ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

มธัยมศกึษา ทราบและพจิารณา

1 วนัท าการ

4

ด าเนนิการจัดท ารา่งค าสัง่และ

รายละเอยีดแนบทา้ยค าสัง่ สง่ให ้

สถานศกึษาเพือ่ใหผู้ม้อี านาจตามมาตรา 

53 (4) ลงนามและแจง้กลบัมายงัเขตพืน้ที่

3 วนัท าการ

5

ส าเนาค าสัง่ กลุม่งานทีเ่กีย่วขอ้ง 1 วนัท าการ

ช่ืองำน : กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอยำ่งเข้ม สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

นางสาวจุรีรัตน์  ไกรวงศ์

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

ระยะเวลา

เปล่ียนแปลง

ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณงาน

ทีไ่ด้รับ
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2.  ช่ืองาน   การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    วัตถุประสงค์ 
  เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามท่ี
กฎหมายก าหนด 

    วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่น

ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
2.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ และตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและออกค าสั่ง 
2.3 แจ้งผลการพิจารณาออกค าสั่งให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ 

     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  2.พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ.2565 

  3.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1

ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ย่ืน

หนังสือขอลาออกจากราชการต่อ

ผู้บังคับบัญชา

ล่วงหน้าไม่น้อยกวา่

 30 วนั นับจาก

วนัท่ีขอลาออก

2

สถานศึกษาส่งหนังสือขอลากออกจาก

ราชการมายังเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

 3 วนั

3

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสาร เพือ่เสนอใหผู้บ้รหิาร

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณา

และออกค าสัง่

 5 วนั

4

5

ช่ืองำน : กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

นางสาวจุรีรัตน์  ไกรวงศ์

ระยะเวลา

เปล่ียนแปลง

ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณงาน

ทีไ่ด้รับ

แจง้ค าสัง่ใหก้ลุม่งานทีเ่กีย่วขอ้งและผูข้อ

ลาออกทราบ

 1 วนั
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  4.ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2548    

3 . ชื่องาน  การรักษาการในต าแหน่ง 
     วัตถุประสงค์ 

เป็นการด าเนินการแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนในกรณีผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

     ขอบเขตของงาน   

          ด าเนินการแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนในกรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา
และรองผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วเสนอชื่อผู้รักษาราชการ
ในต าแหน่ง 

2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการ  

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
      (1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  

      (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

      (3) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560 เรื่องแนวปฎิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร
ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1

หน่วยงาน/สถานศึกษา พจิารณาตัว

บุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วเสนอ

ชื่อผู้รักษาราชการในต าแหน่ง

2

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่

การศึกษาส่ังแต่งต้ังผู้รักษาการ 

 3 วนั

3

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  5 วนั

4
แจง้ค าสัง่ใหก้ลุม่งานทีเ่กีย่วขอ้งและผูข้อ

ลาออกทราบ

 1 วนั

ช่ืองำน : กำรรักษำกำรในต ำแหน่ง สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

นางสาวจุรีรัตน์  ไกรวงศ์

ระยะเวลา

เปล่ียนแปลง

ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณงาน

ทีไ่ด้รับ
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      (4) พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 


