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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

งานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
งานการจัดท าโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวธนิษฐา  เทียนไสว 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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งานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

1. ชื่องาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น

เรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา

ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ น า

ผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ให้ความหมายว่า 

  การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ

สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือเรียกชื่อ

อย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี

วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  หมายความว่า บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้า
รับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร        การฝึกอบรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้

วางแผนพัฒนา เช่น 

   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร

ของหน่วยงาน 

   - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 

   - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 
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  5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

  5.3 ด าเนินการพัฒนา  

  5.4 ติดตามและประเมินผล 

  5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงขั้นตอน 

 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

 

 

 

 

จัดท าแผนและเครื่องมือการพัฒนา 

 

 

 

ด าเนินการพัฒนา 

 

 

ติดตามและประเมินผล 

 

 

 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร            

มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 แบบส ารวจข้อมูล 

  7.2 แผนงาน / โครงการ 

  7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 

  7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 

  7.5 แบบสรุปผล 

  7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
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งานการจัดท าโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

1. ช่ืองาน การจัดท าโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา 

 2. เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นกรอบ แนวทาง 

และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

4. ค าจ ากัดความ 

 การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ  

และทัศนคติท่ีถูกต้อง เหมาะสม เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคต

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการจัดรูปแบบ

ขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 

ความสามารถ มีทักษะ และมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การสัมมนา หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ก าหนดขึ้นมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็น 

โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวมน ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจากการสัมมนา จะน ามาซึ่งข้อสรุปแนวทางใน

การแก้ไขปัญหา 

 โครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนแนว

ปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน 

และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา โดยใช้กระบวนการ PDCA ดังนี้ 

 แนวทางการปฏิบัติงาน มี 3 ระยะ ดังนี้ 

 1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 2. กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 3. กิจกรรมหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
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แนวทางการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 

 

 

   

 ระยะที่ 1 : กิจกรรมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา 

  ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, สรรหาวิทยากร, ก าหนดสถานที่ 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ 

        ประมาณการค่าใช้จ่าย 

  ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

        /แจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง/ขออนุมัติยืมเงิน 

  ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน 

 

 

 

  

 ระยะที่ 2 : กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรมพัฒนา 

  ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 

  ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา 

 

 

    

 

 ระยะที่ 3 : กิจกรรมหลังการฝึกอบรมพัฒนา 

  ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม 

  ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา 

  ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน 

  ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
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รายละเอียดการด าเนินงานตามแนวทาง 

ระยะที่ 1 : กิจกรรมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา 

 ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, ก าหนดตัววิทยากร, ก าหนดสถานที่ 

  1) จัดท าร่างหลักสูตร/โครงการที่จะฝึกอบรมพัฒนา ตามความต้องการจ าเป็นของหน่วยงาน

หรือตามนโยบายของหน่วยเหนือ โดยระบุปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรมพัฒนา ก าหนด

วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อกิจกรรม ขอบเขตเนื้อหา 

  2) ก าหนดตัววิทยากร โดยการคัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ 

ประสบการณ์ และมีความเหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย ให้ความรู้ หรือการปฏิบัติในกิจกรรมนั้น ๆ  

  3) สถานที่ ๆ จะฝึกอบรมพัฒนา ต้องมีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ก าหนดในหลักสูตร/

โครงการนั้น ๆ มีความพร้อมในด้านที่พัก ห้องอาหาร ห้องประชุม/อบรม สถานที่ประกอบกิจกรรม ตลอดจน

สิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

ต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมจากหลายช่องทาง ทางเว็บไซต์ จากพนักงานขายของโรงแรม ศึกษาสภาพแวดล้อมดิน

ฟ้าอากาศในช่วงการจัดฝึกอบรมพัฒนา เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา  

 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย 

  1) การจัดท าโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ โดยมีรายละเอียดของโครงการดังนี้ 

   1.1) ชื่อโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ จะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่า    

จะท าโครงการประเภทไหน สามารถจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก ดังนั้น ควรตั้งชื่อโครงการที่มี

ความหมาย มีความสร้างสรรค์ ใช้ภาษาท่ีติดตา ติดใจ และจ าง่าย 

   1.2) หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท า

หลักสูตร/โครงการนี้ขึ้น อ้างถึงนโยบาย ข้อก าหนด กฎหมาย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เหตุผลมีน้ าหนัก

และมีความชัดเจน 

   1.3) วัตถุประสงค์ คือการก าหนดเป้าหมาย/เป้าประสงค์ที่ต้องการให้เกิดขึ้นจาการ

ด าเนินการตามหลักสูตร/โครงการ ควรเขียนให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล และ

สิ่งที่จะเกิดขึ้นนั้น ต้องวัดและปฏิบัติได้ โดยระบุเป็นข้อ ๆ เพ่ือเป็นกรอบให้ผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติได้

ตามท่ีก าหนดไว้จริง 

   1.4) เป้าหมาย sมายถึง ความมุ่งหมายหรือสิ่งที่ต้องผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ

ต้องการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ โดยระบุ 2 ทาง คือ เป้าหมายเชิงปริมาณ คือ จ านวนหรือปริมาณท่ีต้องการ  

และเป้าหมายเชิงคุณภาพ คือ ท าแล้วได้ผลดีมีคุณภาพอย่างไร 
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   1.5) กิจกรรมและการด าเนินงาน กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติ ตั้งแต่กิจกรรม

แรก จนถึงกิจกรรมสุดท้าย โดยมีเงื่อนระยะเวลามาก ากับ และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมด้วย 

   1.6) สถานที่ด าเนินการ ต้องก าหนดให้ชัดเจน ว่าจะใช้สถานที่ใดเพ่ือให้ตรงกับ

เป้าหมายและกิจกรรมของหลักสูตร/โครงการ เนื่องจากต้องมีการจองล่วงหน้า เพ่ือป้องกันการจัดกิจกรรมที่

ตรงกัน 

   1.7) งบประมาณท่ีใช้ เป็นหัวใจส าคัญของการขับเคลื่อนหลักสูตร/โครงการ 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ ต้องประมาณการค่าใช้จ่ายบนพื้นฐานของความถูกต้อง รัดกุม และเป็นไปตาม

ระเบียบการเงิน การคลัง และพัสดุของทางราชการ และต้องระบุที่มาของงบประมาณที่ใช้ด้วย 

   1.8) การติดตามและประเมินผล ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับหลักสูตร/

โครงการ เช่น การติดตามโดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจ, การสังเกต, แบบสอบถาม เป็นต้น 

   1.9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการคาดคะเนผลที่จะเกิดขึ้นล่วงหน้า สามารถน าไปใช้

ตรวจสอบความส าเร็จของโครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้น ควรเขียนระบุเป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์เป็นรายข้อ 

  2) การประมาณการค่าใช้จ่าย 

  ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ ต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรม

พัฒนา โดยต้องระบุจ านวนวันที่จัดอบรม จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ให้สามารถถัวจ่ายได้ 

ทุกรายการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  2.1) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

  2.2) ค่าอาหาร (ค่าอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น) 

  2.3) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  2.4) ค่าที่พัก 

  2.5) ค่าวัสดุ/ค่าจัดท าเอกสาร 

  2.6) ค่าของที่ระลึกสถานที่ศึกษาดูงาน 

  2.7) ค่าจ้างเหมารถยนต์ 

  2.8) ค่าไวนิล 

 

 ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง/ 

                 ขออนุมัติยืมเงิน 

  1) ขออนุมัติด าเนินการตามหลักสูตร/โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

  2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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  3) แจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการตามค าสั่ง และเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมพัฒนา ดังนี้ 

  3.1) ท าหนังสือแจ้งเวียนผู้ที่เกี่ยวข้อง มอบหมายหน้าที่ตามค าสั่ง 

  3.2) แจ้งก าหนดการอบรมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสารต่าง ๆ  

จ าเป็นต่อการฝึกอบรมพัฒนา  

  4) ขออนุมัติยืมเงิน และจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ โดยมีเอกสารที่ต้องแนบ ดังนี้ 

  4.1) ส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ 

  4.2) ส าเนาโครงการ 

  4.3) ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่าย 

  4.4) สัญญายืมเงิน 

   

 ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน 

  เป็นขั้นตอนการประสานงานด้านการฝึกอบรมพัฒนา เช่น  

  - การประสานวิทยากร  

  - จัดเตรียมสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เทคโนโลยี  

  - อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

  - เอกสารประกอบการอบรม  

  - ค ากล่าวเปิด-ปิด การอบรม  

  - ประสานพิธีกร มอบหมายหน้าที่ 

  - จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนา 

  - การจัดห้องพัก ห้องอบรม  

  - การจัดคนข้ึนรถ ในกรณีที่เดินทางไปต่างจังหวัดเป็นหมู่คณะ 

  - การจัดแบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม กรณีมีการปฏิบัติการกลุ่ม 

  - แบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา  

    ฯลฯ 

ระยะที่ 2 : กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรมพัฒนา 

 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 

  1) ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และประธานในพิธี 

  2) ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝึกอบรม 

  3) ควบคุม ก ากับ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เข้าห้องประชุมตามก าหนดเวลา 
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  4) ตรวจสอบความพร้อมของห้องฝึกอบรม เครื่องมือ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ค ากล่าวเปิด 

ค ากล่าวรายงานอีกครั้ง 

  5) พิธีกรแนะน าตาราง เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวิทยากร เชิญประธานและผู้กล่าว

รายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

  6) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถ้ามีการพักค้าง) 

 ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา 

  ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา ท าได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 

  1) แจกแบบประเมินผลการอบรมพัฒนา 

  2) ให้ท าแบบประเมิน/แบบสอบถาม ทางออนไลน์ 

ระยะที่ 3 : กิจกรรมหลังการฝึกอบรมพัฒนา 

 ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม 

  1) รวบรวมหลักฐานใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  และสรุปค่าใช้จ่ายที่

ใช้ในการฝึกอบรมพัฒนาทั้งหมด เพื่อเป็นหลักฐานในการส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 

  1.1) ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   

  1.2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  1.3) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี) 

  1.4) ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ถ้ามี) 

  1.5) บัญชีลงเวลาการเข้ารับการฝึกอบรม 

  1.6) หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น 

 ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา 

  สรุปผลจากแบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนาตามหลักสูตร/โครงการ 

 ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน 

  รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อน าข้อมูลไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการ

ฝึกอบรมพัฒนาในครั้งต่อไปให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

 ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ หรือ

ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 - ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

 

 

ขออนุมัติกิจกรรม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ 

ยืมเงิน 

ด าเนินการฝึกอบรม/พัฒนา 

จัดท าโครงการ 

ประเมินผลการพัฒนา รวบรวมเอกสารล้างหนี้ 

สรุปรายงานผลการพัฒนา 

ร่างโครงการ/สรรหาวิทยากร/ก าหนด

สถานท่ี/ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
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งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  

 

1. ช่ืองาน : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค์ : 

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
3. ขอบเขตของงาน 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 80 แห่งพพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทงกรศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา
ก่อนแต่งตั้ง    เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดปนะสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่
บุคลากร เพ่ือให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จาก
การพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราซการ 

4. ค าจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
5.1 ส ารวจอมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ 

ได้รับ 
ทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญ ดังนี้ 

5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ค าเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง มีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องมี            
การประสานงานกับโรงเรียนในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ด าเนินการ
ร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามี
จ านวนน้อย ท าให้ 
ต้องใช้งบประมาณนการด าเนินการสูง ตังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา ส านักงานเขตพ้ืนที่ จะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส านักงานเขตขึ้นที่การศึกษาใกเสียง หรือ
ส่านราชการ 

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

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวซ้อง 
8.1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 80 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 0 2o6.bo/] 22 ลงวันที่ 33 มกราคม 2548 

ส ารวจจ านวนและข้อมูล

กลุ่มเป้าหมาย 

ประเมินและรายงานผล 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา 
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8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 02 206.2/ว 2 ลงวันที 31 มกราคม 2548 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ คธ ㆍ206.4/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2554 
8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ คธ .206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2553 
 
การพัฒนา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราซการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 

1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานตึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อน
แต่งตั้ง ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2. สพท.หรือส่วนราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความ
เหมาะสม 

3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการตัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษาจาก อ.ก.ค.ต.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๑. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง หรือ วิธีการอื่น ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

2.การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรม ตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เปีนการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน

สถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 6- ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3.การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 6 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1) ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนา มีความรู้ ทักษะ เจตคติ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม 
2) ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
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วิธีการพัฒนา 
1) ใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เปีนกลุ่มเล็ก ๆ      

และวิธีการอ่ืน ๆ โดยมืโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลา การพัฒนา    
ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

2) ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ใหค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการ
พัฒนาตามขั้นตอน 

3) มีหลักการ วิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน 
4) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่

รับผิดชอบ        การจัดท ารายละเอียดหลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1.มาตรฐานหลักสูตร 
2.มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3.มาตรฐานวิทยากร 
4.มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5.มาตรฐานการประเมิน 
6.มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7.มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
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