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คำนำ 
 

          ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 พ.ศ. 2560 กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 

(ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

     (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

                                    และจรรยาบรรณ 

      (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     (จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

     (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 
               มอบหมาย 

                       เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน            
เพื ่อยกคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติ กลุ ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือ           
การปฏิบัติงานขึ้น 

 สำหรับคู ่มือปฏิบัติงานเล่มนี ้ มีรายละเอียดขอบเขตของงาน ขั ้นตอนและวิธ ีการดำเนินการ 
กระบวนการ ได้แก่ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ          
งานลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ต่างประเทศ  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
การดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่  1 

บทน ำ/แนวคิดและวัตถุประสงค์/ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       



 

 

 

แนวคดิ 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ซึ่งถือเป็นทรัพยากรท่ีส าคัญของการบริหารองค์กรให้ประสบผลส าเร็จนั้น

ส่ิงท่ีจะต้องค านึงถึง คือ ความสอดคล้องกันระหว่างการพัฒนาคนกับเป้าหมายขององค์กร ดังนั้น บุคคล          
จึงจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนาอยู่ตลอดเวลาและต่อเนื่อง เพื่อให้มีสมรรถนะท่ีเหมาะสมส าหรับการปฏิบัติงานท้ัง
ในปัจจุบันและอนาคตมีความคิดริเริ่ม ซึ่งจะท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงขององค์กร ในทิศทางท่ีสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ขององค์กร 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้ังอยู่ในแนวคิดท่ีว่า บุคคลทุกคนมีศักยภาพท่ีจะพัฒนาด้านความรู้ ทักษะ
และทัศนคติให้เพิ่มพูนขึ้นได้ ถ้ามีแรงจูงใจท่ีดี ท้ังนี้ ต้องด าเนินการพัฒนาอย่างเป็นกระบวนการต่อเนื่องเป็น
ระบบ โดยเลือกใช้วิธีพัฒนาท่ีเหมาะสมกับลักษณะของบุคคลและภารกิจขององค์กร และบุคคลจะต้องก้าวหน้า
ควบคู่ไปกับความก้าวหน้าขององค์กร 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับ  
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี         
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้     
บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองต่อความต้องการ

ของหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ี

รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ    

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง          

เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน   
เป็นส าคัญ 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

       



 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่  2 

คูม่ือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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เรื่อง การมอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑.นางช่อฉัตร จันตะเภา ตำแหน่งนักทรัพยากรบคุคลชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑.๑ กำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก 

๑.๒ วางแผน มอบหมาย ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี มติ ก.พ. มติ ก.ค.ศ. และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๓ พิจารณาจัดอัตรากำลังข้าราชการในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
เหมาะสมตรงตามความรู้ความสามารถและเสริมอัตรากำลังตามภาวะที่จำเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑.๔ พิจารณาตรวจสอบการดำเนินการของเจ้าหน้าท่ีให้ถูกต้องก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑.๕ จัดทำแผน/โครงการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑.๖ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑.๗ ดำเนินงานฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- การพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา 
- การพัฒนาศึกษานิเทศก์ 

๑.๘ ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเพิ่มศักยภาพใน
การปฏิบัติงาน 

- การพัฒนาครูผู้ช่วยบรรจุใหม ่
- การพัฒนาลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว/พนักงานราชการ 
- การพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือหน่วยงาน 

๑.๙ ดำเนินการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้เป็นไป
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

- การเสนอรับรองหลักสูตรอบรมพัฒนาครู เพื่อสามารถนับช่ัวโมงการพัฒนามาประกอบการ
ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู สานงานการสอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

 
 
        



 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

- การจัดทำหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ได้รับรางวัลยกย่องเชิดชเกียรติภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑.๑๑ ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

- การส่งเสริมและสนับสนุนการลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
- การอนุญาตลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
- การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา (กรณีการลาศึกษาต่างประเทศ) 
- การคัดเลือกผู้รับทุนฝึกอบรมภายในประเทศ 
- การคัดเลือกผู้รับทุนลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๑.๑๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑.๑๓ การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายทางการศึกษาประจำปี 
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