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นางสาวกิ่งกาญจน์  มังกรณ์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
รับผิดชอบ 

 พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 พิจารณาเสนอความคิดเห็นหรือข้อมูลของงานเพ่ิมเติม ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัด มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา          

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน (ITA) และงานจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กลุม่บริหารงานบุคคล 

 ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการโดยต าแหน่งในงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
E-mail :  monggon14@gmail.com 
Tel. :  08 6430 4926 
Facebook :  Dra Gon 
Line :  กิ่งกาญจน์ แพร่ 1 

 
 
 
 



๒ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
นางสาวกิ่งกาญจน์  มังกรณ์ 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ (ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 

ที ่ งานที่ได้รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 

ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 

1. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลชัดเจนและครอบคลุม 
2. มีแผนพัฒนาตามสมรรถนะและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
3. มีค าสั่งมอบหมายภารกิจงานเป็นรายบุคคล 
ที่ชัดเจนสอดคล้องและเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและตามองค์ประกอบ 
ของแต่ละกลุ่มงาน 
4. มีบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ภายในกลุ่มเป็นรายบุคคล 
5. มีการน าเสนอแนวทาง วิธีการแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
เป็นรายบุคคล 
6. มีการประสานการท างานร่วมกันเป็นทีมงานในการ
ชี้แนะ จูงใจทีมงานให้เกิดความร่วมมือและเกิด
ผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานตามที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพ 
7. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากรในกลุ่ม
ด้วยกระบวนการ PLC เป็นระยะและต่อเนื่อง 
8. มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคลากรในกลุ่ม 
พร้อมข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 
9. มีการทบทวน วิเคราะห์ภารกิจงานตามค าสั่ง 
ที่ได้รับมอบหมายร่วมกัน ตามความเหมาะสม 

2 พิจารณาเสนอความคิดเห็นหรือข้อมูลของงาน
เพ่ิมเติม ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

1. มีการตรวจสอบและเสนอความคิดเห็น 
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
2. มีการติดตามการด าเนินงานตามข้อสั่งการ / การ
เร่งรัดการด าเนินงานของผู้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด 
เป็นรายบุคคล 
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ที ่ งานที่ได้รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล 

ตามตัวชี้วัด มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงาน (ITA) และงานจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. มีการวิเคราะห์ภารกิจงานภายในกลุ่มเป็นราย 
กลุ่มงานให้ชัดเจน เพ่ือวางแผนมอบหมายกลุ่มงาน
รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูล เอกสารหลักฐานประกอบการ
น าเสนอตามตัวชี้วัดของหน่วยงานในเรื่องต่างๆได้
ถูกต้อง 
2. ก าหนดชื่อผู้รับผิดชอบหลักและผู้รับผิดชอบร่วม 
ในการจัดท า จัดเก็บข้อมูล เอกสารหลักฐานตาม
ตัวชี้วัดต่างๆ ของหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง 
3. มีแผนการจัดท ากระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(PLC) เรื่อง การวิเคราะห์ผลการประเมินตามตัวชี้วัด
ต่างๆ ในรอบปีที่ผ่านมา เพ่ือร่วมกันวางแผน
ด าเนินการในรอบปีปัจจุบันให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์
มากที่สุด 
4. มีแผนหรือปฏิทินการก ากับ ติดตามการด าเนินงาน
ของผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดต่างๆ ไว้อย่างชัดเจน  
5. มีแผนการจัดท ากระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(PLC) เรื่อง ความถูกต้อง สมบูรณ์ของการจัดท า
ตัวชี้วัดและเอกสารหลักฐานครบถ้วน ก่อนเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
6. มีแผนก าหนดส่งต่องานจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัด
ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคล ให้กับกลุ่มที่รับผิดชอบ
ระดับหน่วยงานไว้อย่างชัดเจน เพ่ือป้องกันการถูก
เร่งรัดหรือติดตามงานจากผู้บังคับบัญชา 

4 ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1. มีการก าหนดปฏิทินให้ข้าราชการภายในกลุ่มเสนอ
บันทึกข้อลงการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ 
ละ 2 รอบ 
   - รอบท่ี 1 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.ของปีถัดไป) 
   - รอบท่ี 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.ของปีเดียวกัน) 
2. มีเครื่องมือส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเป็นรายบุคคลที่เป็นไปตามมาตรฐานต าแหน่ง
และระดับต าแหน่ง 
3. มีการสังเกตพฤติกรรม สมรรถนะการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการภายในกลุ่มเป็นระยะๆ 
4. มีการแนะน า เสนอแนะการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายในกลุ่มให้เป็นไปตามพฤติกรรมและ
สมรรถนะการปฏิบัติงานของแต่ละต าแหน่ง 
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ที ่ งานที่ได้รับมอบหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการภายในกลุ่มในแต่ละรอบ เพ่ือน าไปใช้ 
   - ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 
   - จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรภายในกลุ่ม 
   - เพ่ือประกอบการพิจารณาการคัดเลือกในระดับ 
ที่สูงขึ้น 
   - เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
   - เพ่ือเชิดชูเกียรติในวาระส าคัญของหน่วยงาน 

5 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการโดยต าแหน่งในงาน 
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1. มีแผนหรือปฏิทินก ากับการด าเนินงานของ
ข้าราชการภายในกลุ่มอย่างชัดเจน เพ่ือไม่ให้ปฏิทิน
การปฏิบัติงานเลขานุการตรงกัน 
2. มีการก ากับ ตดิตามงานภายในกลุ่มให้แล้วเสร็จ 
ทันตามก าหนดการหรือแผนที่วางไว้ 
3. มีการสรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ได้รับทราบความคืบหน้าของงานภายในกลุ่มเป็น
ระยะๆ 
 

 
 


