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นางสาวก่ิงกาญจน�  มังกรณ� 

ผู�อํานวยการกลุ�มบริหารงานบุคคล 

 
รับผิดชอบ 

• พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษาแนะนํา  
ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมินผล และแก�ไขป&ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานในกลุ)มบริหารงานบุคคล 

• พิจารณาเสนอความคิดเห็นหรือข�อมูลของงานเพ่ิมเติม ก)อนนําเสนอผู�บังคับบัญชา                                    
• กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บข�อมูลตามตัวชี้วัด มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

การประเมินคุณธรรมและความโปร)งใสของหน)วยงาน (ITA) และงานจัดเก็บข�อมูลต)างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับ 
กลุ)มบริหารงานบุคคล 

• ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการในกลุ)มบริหารงานบุคคล 
• ปฏิบัติหน�าท่ีเลขานุการโดยตําแหน)งในงานท่ีเก่ียวข�องกับกลุ)มบริหารงานบุคคล 
• ปฏิบัติงานงานอ่ืนๆตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 

 
                                      E-mail : monggon14@gmail.com                            
                                        Tel. : 08 6430 4926 
                                        Facebook :  Dra Gon 
                                        Line : ก่ิงกาญจนU แพร) 1 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
นางสาวก่ิงกาญจน�  มังกรณ� 

ตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการพิเศษ (ผู�อํานวยการกลุ�มบริหารงานบุคคล) 
 

ท่ี งานท่ีได�รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 

ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษาแนะนํา  
ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมินผล และแก�ไข
ป&ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานในกลุ)ม
บริหารงานบุคคล 

 

1. มีแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงาน 
ของกลุ)มบริหารงานบุคคลชัดเจนและครอบคลุม 
2. มีแผนพัฒนาตามสมรรถนะและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ)ม 
3. มีคําสั่งมอบหมายภารกิจงานเปZนรายบุคคล 
ท่ีชัดเจนสอดคล�องและเปZนไปตามคู)มือการปฏิบัติงาน 
ของกลุ)มบริหารงานบุคคลและตามองคUประกอบ 
ของแต)ละกลุ)มงาน 
4. มีบันทึกข�อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ภายในกลุ)มเปZนรายบุคคล 
5. มีการนําเสนอแนวทาง วิธีการแก�ไขป&ญหา
ข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ)ม 
เปZนรายบุคคล 
6. มีการประสานการทํางานร)วมกันเปZนทีมงานในการ
ชี้แนะ จูงใจทีมงานให�เกิดความร)วมมือและเกิด
ผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดและมี
ประสิทธิภาพ 
7. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ร)วมกันของบุคลากรในกลุ)ม
ด�วยกระบวนการ PLC เปZนระยะและต)อเนื่อง 
8. มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามบันทึก
ข�อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคลากรในกลุ)ม 
พร�อมข�อเสนอแนะการปฏิบัติงานเปZนรายบุคคล 
9. มีการทบทวน วิเคราะหUภารกิจงานตามคําสั่ง 
ท่ีได�รับมอบหมายร)วมกัน ตามความเหมาะสม 

2 พิจารณาเสนอความคิดเห็นหรือข�อมูลของงาน
เพ่ิมเติม ก)อนนําเสนอผู�บังคับบัญชา 

 

1. มีการตรวจสอบและเสนอความคิดเห็น 
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ)ม ให�ถูกต�อง 
ครบถ�วนและเปZนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ท่ีเก่ียวข�อง ประกอบการพิจารณาของผู�บังคับบัญชา 
2. มีการติดตามการดําเนินงานตามข�อสั่งการ / การ
เร)งรัดการดําเนินงานของผู�บังคับบัญชาอย)างใกล�ชิด 
เปZนรายบุคคล 

3 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บข�อมูล 
ตามตัวชี้วัด มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา การประเมินคุณธรรมและความ
โปร)งใสของหน)วยงาน (ITA) และงานจัดเก็บ
ข�อมูลต)างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับกลุ)มบริหารงานบุคคล 

1. มีการวิเคราะหUภารกิจงานภายในกลุ)มเปZนราย 
กลุ)มงานให�ชัดเจน เพ่ือวางแผนมอบหมายกลุ)มงาน
รับผิดชอบจัดเก็บข�อมูล เอกสารหลักฐานประกอบการ
นําเสนอตามตัวชี้วัดของหน)วยงานในเรื่องต)างๆได�
ถูกต�อง 
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ท่ี งานท่ีได�รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3 (ต)อ) 2. กําหนดชื่อผู�รับผิดชอบหลักและผู�รับผิดชอบร)วม 

ในการจัดทํา จัดเก็บข�อมูล เอกสารหลักฐานตาม
ตัวชี้วัดต)างๆ ของหน)วยงาน ได�อย)างถูกต�อง 
3. มีแผนการจัดทํากระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู� 
(PLC) เรื่อง การวิเคราะหUผลการประเมินตามตัวชี้วัด
ต)างๆ ในรอบปcท่ีผ)านมา เพ่ือร)วมกันวางแผน
ดําเนินการในรอบปcป&จจุบันให�มีความถูกต�อง สมบูรณU
มากท่ีสุด 
4. มีแผนหรือปฏิทินการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน
ของผู�รับผิดชอบตัวชี้วัดต)างๆ ไว�อย)างชัดเจน  
5. มีแผนการจัดทํากระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู� 
(PLC) เรื่อง ความถูกต�อง สมบูรณUของการจัดทํา
ตัวชี้วัดและเอกสารหลักฐานครบถ�วน ก)อนเสนอ 
ผู�บังคับบัญชา 
6. มีแผนกําหนดส)งต)องานจัดเก็บข�อมูลตามตัวชี้วัด
ต)างๆ ของกลุ)มบริหารงานบุคล ให�กับกลุ)มท่ีรับผิดชอบ
ระดับหน)วยงานไว�อย)างชัดเจน เพ่ือปdองกันการถูก
เร)งรัดหรือติดตามงานจากผู�บังคับบัญชา  

4 ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการ 
ภายในกลุ)มบริหารงานบุคคล 

 

1. มีการกําหนดปฏิทินให�ข�าราชการภายในกลุ)มเสนอ
บันทึกข�อลงการปฏิบัติราชการ ปcงบประมาณ 
ละ 2 รอบ 
   - รอบท่ี 1 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.ของปcถัดไป) 
   - รอบท่ี 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.ของปcเดียวกัน) 
2. มีเครื่องมือสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเปZนรายบุคคลท่ีเปZนไปตามมาตรฐานตําแหน)ง
และระดับตําแหน)ง 
3. มีการสังเกตพฤติกรรม สมรรถนะการปฏิบัติงาน
ของข�าราชการภายในกลุ)มเปZนระยะๆ 
4. มีการแนะนํา เสนอแนะการปฏิบัติงานของ
ข�าราชการภายในกลุ)มให�เปZนไปตามพฤติกรรมและ
สมรรถนะการปฏิบัติงานของแต)ละตําแหน)ง 
5. มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข�าราชการภายในกลุ)มในแต)ละรอบ เพ่ือนําไปใช� 
   - ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และ
ค)าตอบแทน 
   - จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรภายในกลุ)ม 
    
 



 
3 
 

ท่ี งานท่ีได�รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4 (ต)อ)    - เพ่ือประกอบการพิจารณาการคัดเลือกในระดับ 

ท่ีสูงข้ึน 
   - เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณUประจําปc 
   - เพ่ือเชิดชูเกียรติในวาระสําคัญของหน)วยงาน 

5 ปฏิบัติหน�าท่ีเลขานุการโดยตําแหน)งในงาน 
ท่ีเก่ียวข�องกับกลุ)มบริหารงานบุคคล 

 

1. มีแผนหรือปฏิทินกํากับการดําเนินงานของ
ข�าราชการภายในกลุ)มอย)างชัดเจน เพ่ือไม)ให�ปฏิทิน
การปฏิบัติงานเลขานุการตรงกัน 
2. มีการกํากับ ติดตามงานภายในกลุ)มให�แล�วเสร็จ 
ทันตามกําหนดการหรือแผนท่ีวางไว� 
3. มีการสรุปผลการดําเนินงานเสนอต)อผู�บังคับบัญชา
ได�รับทราบความคืบหน�าของงานภายในกลุ)มเปZน
ระยะๆ 

๖ ปฏิบัติหน�าท่ีผู�ช)วยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร) เขต ๑ 

1. มีแผนหรือปฏิทินกํากับการดําเนินงานของ
ข�าราชการภายในกลุ)มท่ีต�องเสนอเรื่องต)อ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร) เขต ๑ เปZน
ประจําทุกเดือน เพ่ือไม)ให�ปฏิทินการปฏิบัติงานตรงกัน 
2. มีการกํากับ ติดตามงานภายในกลุ)มให�แล�วเสร็จ 
ทันตามกําหนดการหรือแผนการประชุม อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร) เขต ๑ ท่ีกําหนดไว� 
3. มีการกํากับ ติดตามการดําเนินงานหลังมติ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร) เขต ๑ 
สรุปผลการดําเนินงานเสนอต)อผู�บังคับบัญชาได�
รับทราบความคืบหน�าของงานภายในกลุ)มเปZนระยะๆ 
 


