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สำนักงานการเจ้าหน้าที ่

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังน้ี 
1. การวางแผนกำลังคน การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การโอน ย้าย การขอกลับเข้ารับราชการ  6. การปรับปรุงข้อมูลบุคคลในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การเลื่อนตำแหน่งและระดับเงินเดือน       7. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง การลา สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
2. การกำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   8. การส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3. การกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง    9. การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
4. การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ      สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา 
5. การจัดทำและรักษาทะเบียนประวัติ      10. การดำเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
         11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี ้
1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
2. การงบประมาณ การเงิน  
3. บัญชีและพัสด ุ
4. การดูแลสถานที่ และยานพาหนะ 
5. งานการบริหารทรัพยาการบุคคลของส่วนราชการ 
5. การตรวจสอบ พิจารณาด้านสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์
ของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดกองการเจ้าหน้าที่และข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
6. การตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตเรื่องการลาของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. การจัดทำบัตรประจำตวัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร  
8. การดำเนินการจ้างเหมาบรกิาร  
9. การประสานงาน การอำนวยการหนว่ยงานหรือสว่นราชการและ
บุคคลต่าง ๆ   
10. การรายงานรวมถึงการจัดประชุมฯ การจัดทำเอกสารทาง
ไปรษณีย์ 
11. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกีย่วข้อง หรือไดร้ับมอบหมาย 
 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี้ 
1. การดำเนินการสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
2. การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
3. การจัดทำ แก้ไข เปล่ียนแปลง เพิ่มเติม ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบรับรอง 
และรักษาทะเบียนประวัติ  
4. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุ  
5. การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
6. การขอพระราชทานเพลิงศพ  
7. การลาออกจากราชการ  
8. การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ  
9. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง  
10. การจัดทำงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง 
11. การจัดทำงบประมาณเงินเดือนหมวดเงินอุดหนุนรัฐบาล  
12 . การดูแลและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร เร่ืองการใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  
13. การจัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน และการตรวจสอบคำสั่งเล่ือนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
14. การดูแลฐานข้อมูล MIS2  
15. การจัดทำและดูแลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
16. การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร
มีและเล่ือนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และ 
สายงานการนิเทศการศึกษา 
17. การดำเนินการเกี่ยวกับ  อ.ก.ก. ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
18. การส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
19. การสรรหา ยกย่อง เชิดชูเกียรติข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
20. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. การขอกำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร  
2. การควบคุมทะเบยีนอัตรากำลัง  
3. การขออนุมัติจัดสรรเพิ่มอัตรากำลัง และงบประมาณ  
4. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่ง 
5. การดำเนินการเรื่องการบรรจุแต่งตั้ง 
6. การโอน ยา้ย  
7. การขอกลับเข้ารับราชการ  
8. การเลื่อนตำแหน่งและระดับเงินเดือน  
9. การช่วยราชการ  
10. การรักษาการในตำแหน่ง  
11. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
12. การเข้าระดมพล  
13. การดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจา้ง
กรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในสถานศกึษา  
14. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกีย่วข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี้ 
๑. การดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
2. การจัดทำ รวบรวมสถิติการดำเนินการทางวินัยและสถิติการลงโทษทางวินัย 
3. การดำเนินการเกี่ยวกับงานการประชุม และการประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
4. การดำเนินการทางวินัย การตรวจและพิจารณาการดำเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครในสถานศึกษา 
5. การพิจารณาตรวจสำนวนและให้ความเห็นในเร่ืองวินัย เพื่อประกอบ 
การวินิจฉัยส่ังการของปลัดกรุงเทพมหานคร 
6. การพิจารณาอุทธรณ์และร้องทุกข์ของบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ในสถานศึกษา 
7. การพิจารณาและจัดทำคำแก้ต่างคดีปกครอง  
8. การพิจารณาจัดทำคำแก้ต่างอุทธรณ์และร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพิทักษ์
ระบบคุณธรรมข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
9. ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานด้านวินัย 
10. การติดตามเร่งรัดการสอบสวนวินัย 
11. การดำเนินการรักษามาตรฐานวินัย 
12. การดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเฉพาะในกรณีอันมีมูลความผิดที่ควร
กล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาซึ่งมีวิทยฐานะตั้งแต่ชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
13. การดำเนนิการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สร้างแนวคิด วิธีการและ
เคร่ืองมือ และกำหนดแนวทางเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม และระบบ
คุณธรรม ของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
14. การเผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับวินัย จรรยาบรรณของข้าราชการและ
มาตรฐานทางคุณธรรมและ จริยธรรมแก่ของข้าราชครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
15. การ ให้คำปรึกษา แนะนำ หรือเสนอแนะเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม
และระบบคุณธรรมที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักการศึกษา แก่สำนักงาน
เขตและข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
16. การจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องขอความเป็นธรรม 
17. การรวบรวมและให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติต่างๆ 
18. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนบริหารอัตรากำลัง กลุ่มงานวินัย ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 
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ส่วนบริหารอัตรากำลัง 

 มีหน้าท่ีและอำนาจ  ดังนี้  
1. การขอกำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร  
2. การควบคุมทะเบียนอัตรากำลัง การขออนุมัติจัดสรรเพิ่มอัตรากำลังและงบประมาณ  
3. การสำรวจและจัดทำสถิติข้อมูลเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร และลูกจ้างกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
4. การดำเนินการเร่ืองการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การเลื่อนตำแหน่งและระดับเงินเดือน การช่วยราชการ การเปลี่ยนประเภทข้าราชการ การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการ การรักษาการในตำแหน่ง การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่ง  
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี ้
1. การจัดทำหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารวิธกีารบริหารทรัพยากร 
บุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
2. การขอกำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา 
3. การสำรวจยอดจำนวนนักเรียนเพื่อการวิเคราะห์แผนอัตรากำลัง
ข้าราชการครูฯ ทุกปีการศึกษา 
4. การวิเคราะห์อัตรากำลังให้เป็นไปตามเกณฑ์การคำนวณที่ ก.ก. 
กำหนด  
5. การกำหนดอัตรากำลังข้าราชการครตูามมาตรฐานวิชาเอกและ  
ตามความต้องการที่จำเป็นของสถานศึกษา 
6. การกำหนดเลขที่ตำแหน่งยุบ/เพิ่ม เพื่อการควบคุมกรอบ
อัตรากำลัง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
7. การจัดทำสถิติข้อมูลต่าง ๆ เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
8. การจัดทำบัญชีควบคุมกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครรายโรงเรียน 
9. การบันทกึข้อมูลบัญชีรายละเอยีดกรอบอัตรากำลังในระบบ 
ฐานข้อมูลสารสนเทศ 
10. การดำเนินการตรวจสอบและเสนอขออนุมัติให้ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  (พ.ค.ก.)   
11. การให้คำปรกึษาแนะนำ และตอบข้อหารือ 
12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

มหีน้าที่และอำนาจ  ดังนี้ 
1. การจัดทำและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการย้าย สายงานการบริหารสถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา 
2. การจัดทำและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการให้โอน และรับโอนข้าราชการครู 
3. การจัดทำบัญชีอัตรากำลัง และตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการแต่งตั้ง การย้ายสายงานการบริหารสถานศึกษา และ    
สายงานการนิเทศการศึกษา 
4. การดำเนินการแต่งตั้ง การย้าย การให้รักษาการในตำแหน่ง การช่วยราชการ การเปล่ียนสายงาน การเปลี่ยนตำแหน่ง 
สายงานการบริหารสถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา 
5. การดำเนินการให้โอนและการรับโอนข้าราชการครู 
6. การแต่งตั้งให้มีและเล่ือนวิทยฐานะสายงานการบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงานการนิเทศการศึกษา 
7. การจัดกลุ่มข้าราชการครูเข้าร่วมงานพิธี/งานราชพิธี  
8. การบันทึกคำส่ังในระบบงานบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
9. การให้คำปรึกษา แนะแนว ตอบข้อหารือ และการชี้แจง  ข้อร้องเรียน 
10. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
11. การรับโอนข้าราชการหน่วยงานอื่น ผู้สอบแข่งขันได้มาเป็น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
12. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
13. การดำเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารของข้าราชการครู 
14. การจัดทำและพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการย้าย สายงานการสอน 
15. การจัดทำบัญชีกรอบอัตรากำลังสำหรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
16. การขออนุมัติใช้ตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ 
17. การดำเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน 
18. การช่วยราชการและการช่วยปฏิบัติงาน 
19. การขออนุมัติเปล่ียนประเภทข้าราชการ 
20. การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ราชการ 
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 

มหีน้าที่และอำนาจ  ดังนี้ 
1. การจดัทำหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของ  
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติในสถานศึกษา 
2. การศึกษา วิเคราะห์ วางแผนอัตรากำลัง ลูกจ้างประจำ 
3. การควบคุม ยุบเลิก เกล่ียและการใช้ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ 
4. การจัดทำฐานข้อมูลอัตรากำลังลูกจ้างในระบบอิเล็กทรอนกิส์ 
5. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6. การประกาศเกียรติคุณให้ลูกจ้าง 
7. การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้าง 
8. การขออนุมัติจัดสรรเพ่ิมอัตรากำลังลูกจ้างตำแหน่งต่างๆ 
9. การวิเคราะห์อัตรากำลังและขออนุมัติตัดโอนและเกล่ีย 
อัตรากำลังลูกจ้าง 
10. การลาและการลาออกจากราชการ 
11. การกำหนดกรอบอัตรากำลังลูกจ้าง ชั่วคราวเพ่ือขออนุมัติ 
จ้างต่อประจำปี 
12. การจัดทำทะเบียนประวัติของลูกจ้าง (ก.พ.๗) ในสถานศึกษา        
 ในฐานะหน่วยงานกลาง 
13. การย้ายลูกจ้างประจำ 
14. การพิจารณาความดีความชอบ 
15. การเล่ือนขั้นเงินเดอืน 
16. การจัดทำบัญชีถือจ่าย (จ.18) ตรวจสอบควบคุม 
บัญชีถือจ่ายลูกจ้าง 
17. การวิเคราะห์ขอจัดสรรงบประมาณดำเนินการจ้างเหมา   
บริษัทเอกชน ทำความสะอาดในโรงเรียน 
18. การควบคุม กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษา แนะนำ  
 แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ด้านลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
19. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานอัตรากำลัง กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง  

 

กลุ่มงานการจ้าง 
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แผนภูมิแสดงการแบ่งสว่นราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ส่วนการสรรหาและข้อมูลบุคคล 

 มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี ้ 
1. การดำเนินการสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
2. การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพือ่บรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
3. การจัดทำและรักษาทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล และ ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ และการตรวจสอบรับรองประวัติ  การดำเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ  
4. การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การขอพระราชทานเพลิงศพ การลาออกจากราชการ การมอบประกาศเกียรติคุณ ประเภทที่ 4 ขั้นท่ี 1 และขั้นที่ 2  
5. การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง  การจัดทำงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้างการจัดทำงบประมาณเงินเดือนหมวดเงินอุดหนุนรัฐบาล การดูแลและแก้ไขปัญหาเก่ียวกับข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เร่ืองการใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน และการตรวจสอบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
6. การดูแลฐานข้อมูล MIS การจัดทำและดูแลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล  
7. การดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ การดำเนินการเก่ียวกับ อ.ก.ก. สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ  
8. การส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ การสรรหา ยกย่อง เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี้ 
1. การจัดทำ เพ่ิมเติม แก้ไข ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติฯ และเอกสารส่วนบุคคลของข้าราชการ
ครูฯ การตรวจสอบและรับรองทะเบียนประวัติฯ ตลอดจนการจัดส่ง – รับ แฟ้มประวัติข้าราชการครูฯ (กรณีการโอน) 
 - ฉบับบันทึกด้วยลายมือ 
 - ฉบับบันทึกด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
2. การดำเนินการเกี่ยวกับการขอเพิ่มวุฒิการศึกษา และเปล่ียนแปลงคำนำหน้านาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล และสถานภาพ 
3. การดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูฯ 
และข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ รวมถึงการขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ 
4. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูฯ ทุกสังกัด การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด และ
จัดทำประกาศเกียรติคุณประเภทที่ 4   ชั้นที่ 1 และชั้นที่ 2 
5. การดำเนินการลาออกจากราชการ ตรวจสอบคำส่ังและรวบรวมสถิติ การลาออกจากราชการ 
6. การเก็บรักษาและค้นหาทะเบียนประวัติข้าราชการครูฯ ที่พ้นจากราชการ 
7. การแจ้งกรณีข้าราชการครูฯ ถึงแก่กรรมและการขอพระราชทานเพลิงศพ 
8. การตรวจสอบ ควบคุม ยืนยันการเชื่อมโยงข้อมูลส่วนบุคคลผ่านระบบสารสนเทศ 
9. การดูแลฐานข้อมูลในระบบ MIS เพ่ือการเช่ือมโยงระบบเบิกจ่ายตรงของข้าราชการครูฯ 
10. การจัดทำและดูแลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล          
11. การดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดี ความชอบ และเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูฯ 
12. การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูฯ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องทุกกรณี 
13. การจัดทำบัญชีถือจ่ายฯ (จ.18) ) ประจำปี / เพิ่มเติม และคำส่ังให้ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน 
14. การจัดทำประมาณการงบประมาณเงินเดือนข้าราชการครูฯ หมวดเงินอุดหนุนรัฐบาล 
15. การควบคุม กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาแนะนำ และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา 
ความดี ความชอบ อัตราเงินเดือน และบัญชีถือจ่ายฯ แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนตอบข้อร้องเรียน       
เกี่ยวกับเงินเดือน 
16. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 
 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี ้
1.  การดำเนินการให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรงุเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานการนิเทศการศึกษา 
2. การดำเนินการเรื่องการประชุม อ.ก.ก.สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3. การดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการ 
สามัญครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
4. การส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร  
5. การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครเข้ารับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติจากหน่วยงาน
ภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร และรางวัลจากสำนกังานเลขาธิการ
คุรุสภาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. การดำเนินการแจ้งแนวทางปฏิบัติเกีย่วกบัการขอ/ต่ออายุ
ใบอนุญาตผู้ประกอบอาชีพครู  
7. การประชุมกับหนว่ยงานภายนอกเกีย่วกบัการพิจารณากำหนด
หลักเกณฑ์วิธกีารคัดเลือกข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เข้ารับรางวัลยกยอ่งเชิดชูเกียรติและการส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. การตอบข้อหารือให้คำปรึกษาเกี่ยวกบัขั้นตอนวิธกีารขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู
9. ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เกีย่วขอ้ง  หรอืได้รับมอบหมาย 
 
 
 

มีหน้าที่และอำนาจ  ดังนี ้
1.  การดำเนินการสอบแข่งขันบุคคลภายนอกเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
2. การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์  
3. การดำเนินการจัดการประชุมการพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์
และวธิีการสอบแข่งขันและสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
4. ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เกีย่วขอ้ง หรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กลุ่มงานประเมินบุคคล และมาตรฐานวิชาชีพ กลุ่มงานสรรหาบุคคล 


