
 

คู่มือปฏิบัติงาน  

 

ของ 

นางสาวกัลยา ใจอ่อน 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ล งวั น ที่  2 2  พ ฤ ศ จิ ก าย น  2 560  ป ระก าศ ใน ราช กิ จ จ านุ เบ ก ษ า  เล่ ม  134  ต อ น พิ เศ ษ  2 9 5  ง                                  
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และ มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปน้ี  
  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภารกจิงาน  

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาครูก่อนแต่งตั้ง  
2. ฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ   

              จรรยาบรรณ  
4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ  
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

     ศึกษา  
7. งานธุรการ 

 นางสาวกัลยา ใจอ่อน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ  
 ๑ สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการ ความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา  
 ๒ กำกับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา  
 ๓ จัดทำแผนงาน โครงการ ฝกึอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๔ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง  
 ๕ การขอเข้ารับการพัฒนาเพื่อเลื่อนวิทยฐานะให้สูงข้ึน  
 ๖ การพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชพี  
 ๗ การคัดเลือกบุคคลเพือ่รับรางวัล ประเภทต่างๆ  
 ๘ การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส  
 ๙ การลาศกึษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ  
 ๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



                        :
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482 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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483คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 
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484 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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485คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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486 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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488 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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489คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 
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490 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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492 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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493คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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494 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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495คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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496 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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497คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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498 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart
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499คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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500 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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502 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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503คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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504 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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505คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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