
  



 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน 
เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาด้วยตนเอง ทำให้การทำงานเป็นระบบยิ่งขึ้น ทั้งนี้ กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญเกี่ยวกับ เป็นงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชู
เกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน     
เพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
๔. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 

ต่างประเทศ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง                

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

นายพิเชฐร์ วันทอง 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

นางนภัทร ธัญญวณิชกลุ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร

นางสาวชมกมล  หาพันนา  ตำแหน่งเลขที ่ อ 18   
ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  นางสาวสุชญา อินธนู   
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



 

  



 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

นางนภ ัทร ธ ัญญวณิชก ุล  รองผ ู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศ ึกษา
กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบงาน ควบคุม กำกับ 
ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

นางสาวชมกมล  หาพันนา  ตำแหน่งเลขที่  อ 18  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. กำกับ ดูแล ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของข้าราชการในกลุ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา   
 2. ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบ พิจารณา กลั่นกรอง เสนอแนะงานในความรับผิดชอบของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ให้ความรู้ คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง แก้ไขปัญหา การปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
 4. ควบคุม ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และแนวปฏิบัติ เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 
          5. ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
 6. จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากร 
 7. จัดทำและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรม  และจัดหาเทคโนโลยีในการฝึกอบรม 
 8. ดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำทุกตำแหน่ง 
 9. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 10. งานลาศึกษาต่อและขอใช้สิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาต่อ 
 11. ประสานงานให้ข้าราชการในสังกัด ไปประชุม  อบรม  สัมมนา 
 12. งานพัฒนาข้าราชการครูก่อนเลื่อนวิทยฐานะเป็นชำนาญการพิเศษหรือเชี่ยวชาญ 
 13. งานไปราชการนอกเขตจังหวัดของผู้บริหารสถานศึกษา 
 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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