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1. ช่ืองาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ก่อนแต่งต้ัง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  เป็นการพัฒนาก่อนแต่งต้ังเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลท่ีได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ตามตำแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความก้าวหน้าแก่
ราชการ 

 
4. คำจำกัดความ 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง  หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศท่ีได้รับ
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งใหม่ด้วย 

 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์ให้
กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 การจัดทำแผนการพัฒนา 
5.3 การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมท่ีสำคัญ ดังนี้ 

5.4.1 จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
5.4.4 การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

5.5 ดำเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังมีข้อจำกัดในการดำเนินการ เนื่องจากการพฒันาก่อนการแต่งต้ัง
บางตำแหน่งสำนักงาเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ไม่ต้องดำเนินการเอง  อาจ
เป็นหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการหรือมอบหมายให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งในการ
ดำเนินการ ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 สำรวจข้อมูลและ
จัดส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาตามท่ีหน่วยพัฒนาดำเนินการหรืออาจต้องร่วมกับหน่วยพัฒนาใน
การดำเนินการ ดังนั้น กรณีนี้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จึงไม่ต้อง
มีการจัดต้ังงบประมาณ จัดทำแผนพัฒนา ดำเนินการพัฒนาดังกล่าว 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มท่ีใช้ เช่น แบบตอบรับการเข้ารับการพัฒนา 
7.2 แผนงาน/โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว4   ลงวันท่ี 25 มิถุนายน  2550 
8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว6   ลงวันท่ี 13 มกราคม  2551 
8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว18  ลงวันท่ี 8 ตุลาคม 2552 
8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว3   ลงวันท่ี 7 เมษายน 2554 
8.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว22  ลงวันท่ี  5 กรกฎาคม 2560 
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9. ขั้นตอนและวิธีการพัฒนาตามตำแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

9.1 ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกใด้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะ
ได้รับมอบให้ดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา 
2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับการ

คัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 
3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
9.2 ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการ
คัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและ
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและ           
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุดในการพัฒนาซึ่งอาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีใดพื้นท่ีหนึ่งในการร่วม
ดำเนินการกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี ้

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา 
ท่ีเป็นข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ                 
การคัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 
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3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งต้ัง 

 

9.3 ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง

ศึกษานิเทศก์  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุด                 
ในการพัฒนาซึง่อาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีใดพื้นท่ีหนึ่งในการร่วมดำเนินการกับสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
จะต้องดำเนินการ ดังนี ้

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนาท่ี
เป็นข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ            
การคัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 

3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งต้ัง 
6) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงาน
โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 

9.4 ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา                  

38 ค (2)  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้อง
ดำเนินการ ดังนี้ 
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1.) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการ
ปฏิบัติงานโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

2.) มอบหมายบุคลากรเพื่อสอนงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3.) ส่งเข้ารับการพัฒนาในงานท่ีรับผิดชอบหรือเข้ารับการพัฒนาตามท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 

9.5 ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและ

แต่งต้ังต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงาน
โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2) แจ้งโรงเรียนเพื่อมอบหมายให้ดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
3) สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ัง

ประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความ
ประสงค์ในการพัฒนา 

4) การจัดทำแผนการพัฒนา 
5) การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
6) เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมท่ี

สำคัญ ดังนี้ 
6.1) จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
6.2) จัดหาวิทยากร 
6.3) จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
6.4) การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

7) ดำเนินการพัฒนา 
8) ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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