
เอกสารแนบท้ายประกาศ ๒

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ)
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
งานในหน้าที_่___________________________________________________________
๑. งานในหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ กศจ.

และตามที่ กศจ. มอบหมาย
๒. รับผิดขอบดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ัง 

งานธุรการกับหน่วยงานในพื้นที่รับผิดขอบ
๓. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ 

ในระดับจังหวัด
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราขการที่ไต้รับมอบหมาย
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย ประขาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบิติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ไต้รับม

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

หน้าท่ี ๑ จาก ๑๑



แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญขีขำนาญการพิเศษ กลุ่มอำนวยการ
สังกัด ลำนักงานอีกษาธิการจังหวัด______________________________________________________
งานใบหน้าที่__________________________________________________________________________
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใฃ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาบที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
๑. ปฏิบัติงานควบคุม จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี 
ของส่วนราขการ

๒. ควบคุม จัดทำและดำเนินการต่าง  ๆในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง  ๆ
เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

๓. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นที่เกี่ยวกับระเบียบที่ปฏิบัติด้านการเงิน งบประมาณ และการบัญชี 
๔. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานตามแผน
๔. กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม 

ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดช้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
๖. ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องด้นแก่สมาชิก 

ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมมีอและผลสัมฤทธี้ตามที่กำหนดไว้
๗. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ผีเกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี ตอบปัญหา 

และชีแจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความสามารถ ความเช้าใจ
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รับ

หนำที ๒ จาก ๑๑



แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล)
สังกัด สำนักงานอีกษาธิการจังหวัด______________________________________ _______________
งานในหน้าที่_____________________________________________ _____________________________
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติงานที่มี 
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหารและ 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. จัดทำแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาช้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ
๒. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของช้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด
๓. พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของช้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดชองกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง

๔. สนับสนุน ประสานงาน วิจัย ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับการจัดระบบ 
กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพื้นที่รับผิดชอบ

๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๖. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อ่ืนๆ ของช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด

๗. ดำเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอื่นๆ ของสำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด

๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกซน พ.ศ. ๒๔๔0 
๙. จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม และเครือข่ายต่อต้าน 

การทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
๑๐. ดำเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะที่เกี่ยวช้องกับการจัดการศึกษา 

จากผู้ที่เกี่ยวช้องทุกภาคส่วน
๑๑. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ช้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประซาซนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเลร็จ
๑๒. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาษรรณ 

ของวิชาชีพทีคุรุสภากำหนด รวมทังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ

๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่โดี

หน้าท่ี ๓ จาก ๑๑



แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลขำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สังกัด สำนักงานอีกษาธิการจังหวัด_____________________________________________________
งานในหน้าที่__________________________________________________________________________
๑. หน้าที่ความรับผิดขอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
ความขำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้บีญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย_______________________________________
๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. จัดทำแผนและส่งเสริมการพัฒนาช้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา 
ในพื้นที่รับผิดชอบ

๒. จัดทำทะเบียนประ'วัติช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในพื้นที่รับผิดขอบ
๓. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม้คีวามเป็นเลิศ 

ทางวิชาการและวิชาชีพ
๔. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของช้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด
๔. พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของช้าราขการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง

๖. สนับสนุน ประสานงาน วิจัย ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับการจัดระบบ 
กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพื้นที่รับผิดขอบ

๗. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความขอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ 
การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อ่ืนๆ ของช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด

๘. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ช้าราขการครูบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ประกอบวิขาชีพทางการศึกษา และประขาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ

๙. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รั'บ

หน้าท่ี ๔ จาก ๑๑



แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
งานในหน้าท่ี
©. หน้าที่ความรับผิดขอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มืประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกบี้ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย____________________________________________________________________ __
๒. ลักษณะงาบที่ปฏิบัติ

๑. เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยบีญหาข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับระเบียบ 
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้บีญหานั้น  ๆ
มีความถูกต้องและเกิดประโยขน์สูงสุดแก่ทางราขการ

๒. ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการขอเสนอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับ 
หน่วยงานที่รับผิดขอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย

๓. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง  ๆ เพื่อน่าข้อมูล 
ไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ

๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ 
เร่ืองใด  ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราขการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด  ๆ
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราฃการ และการดำเนินคดีของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

๕. ให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขบีญหาต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
๖. ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประขุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดประโยฃน่ และ 

ความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน
๗. ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อช่วยให้การเผยแพร่ประขาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่งถึงและเป็นประโยขน่แก่ข้าราชการและประขๅข'น

๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่บที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับม

หน้าท่ี ๕ จาก ๑๑



ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน)
สังกัด สำนักงานอีกษาธิการจังหวัด__________________________________________ _____________
งานในหน้าที_่____________________________________________________________ ______________
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามที่ไต้รับมอบหมาย

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. รับผิดขอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเซิงยุทธศาสตร์ รวมทั้งปฏิบัติงาน 

ราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. มอบหมาย
๒. จัดทำข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
๓. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด รวมทั้งติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด
๔. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งติดตามประเมินผล 

และรายงานผล
๕. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ในจังหวัด
๖. พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 

เพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผนการบริหาร 
จัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล

๗. วิเคราะห์ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกตการบริหาร 
งบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด

๘. ปฏินัตงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไต้รับ!

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

หน้าท่ี ๖ จาก ๑๑



ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาขำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา)
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด______________________________________
งานในหน้าที่__________________________________________________________________________
๑. งานในหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาบของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานสูงมากด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกัปิญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน 
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
๑. รับผิดขอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมทั้งปฏิบัติงานราชการ 

ที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. มอบหมาย
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เปลี่ยนขื่อ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นบัจจุบัน 

ด้วยเทคโนโลยีติจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้บัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด
๔. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษาเพื่อคนพิการ 

ผู้ต้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ และการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. ส่งเสริม สนับสบุน และบูรณาการการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรขุมซน องค์กรเอกซน 

องค์กรวิชาซีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา
๖. ประสาน ส่งเสริม สนับสบุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 

การศึกษา
๗. ส่งเสริม สนับสบุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย เพื่อการพัฒนา 

ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา
๘. จัดระบบการประสาน สนับสบุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤต 

ทางการศึกษาในระดับจังหวัด
๙. ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการบัองกันและแกํไฃบัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๑๐. ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
๑๑. ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 
๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเกี่ยวข้องหริอที่ไต้รั

หน้าท่ี ๗ จาก ๑๑



ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน)
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด_____________________________________________________
งานในหน้าท่ี_____________________________________________________
๑. งานในหน้าที่รับผิดขอบ

ปฏิบัติงาบในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมาก 
และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
๑. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และดำเนินการกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศึกษา โดยผ่านกระบวนการ 

ลูกเสือและยุวกาชาด
๓. ส่งเสริมการปัองกัน แกไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา
๔. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน นักศึกษา 
๔. ส่งเสริม สนับสนุน การน้อมนำพระบรมราโซบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระราชกระแส 

ด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราฃดำริที่เกี่ยวกับการศึกษา
๖. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ และ 

ความปรองดอง สมานฉันท์
๗. สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รับ

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

หน้าท่ี ๘ จาก ๑๑



แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิด'ชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกซน) 
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
งานใบหน้าที่
๑. งานในหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกขน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซ่ึงต้อง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานสูงมาก และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับ 
มอบหมาย

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. ส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และพัฒนาครูและ 

บุคลากรในสถานศึกษาเอกขน
๒. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 

การศึกษาเอกขน
๓. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก เพิกถอน 

ควบคุม เปลี่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกซนตามพระราขบัญญัติโรงเรียนเอกขน พ.ศ. ๒๕๕๐ และ 
กฎหมายที่เกี่ยวช้อง

๔. กำกับ ติดตาม และดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจการของโรงเรียน 
ประกอบด้วย หลักสูตร คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองที่ดิน และสวัสดิการครูโรงเรียนเอกซน 

๕. ประสาน ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เงินกองทุน 
สงเคราะห์ และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกซน ประเภทสามัญศึกษา

๖. ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกซนใน 
จังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการ

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสาบและส่งเสริมการศึกษาเอกซบ (ปส.กซ.) 
ในระดับจังหวัดที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ ปส.กข. โรงเรียนเอกซนในระบบ และ ปส.กฃ. โรงเรียนเอกซน 
นอกระบบ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกซนมอบหมาย

๘. ส่งเสริม สนับสบุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกซน

หน้าท่ี ๙ จาก ๑๑



ตำแหน่ง นักวิชาการสีกษาชำนาญการพิเศษ กลุ่มส่งเสริมการสีกษาเอกซน
สังกัด สำนักงานสีกษาธิการจังหวัด_____________________________________________
งานในหน้าที่_________________________________________________________
๑. หน้าที่ความรับผิดขอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้บิญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. ส่งเสริม สนับสมุน ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และพัฒนาครูและ 

บุคลากรในสถานศึกษาเอกชน
๒. ส่งเสริม สนับสมุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา

เอกซน
๓. สนับสมุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก เพิกถอน ควบคุม 

เปลี่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกซนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกซน พ.ศ. ๒๕๕๐ และกฎหมาย 
ที่เกี่ยวช้อง

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจการซองโรงเรียน ประกอบด้วย หลักสูตร 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองที่ดิน และสวัสดิการครูโรงเรียนเอกซน

๕. ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหมุน เงินกองทุนสงเคราะห์ และ 
สวัสดิการซองสถานศึกษาเอกซน ประเภทสามัญศึกษา

๖. ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกซนในจังหวัดและ 
บริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการ

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขามุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกขน (ปส.กซ.) 
ในระดับจังหวัดที่เบ็เนไปตามอำนาจหน้าที่ของ ปส.กซ. โรงเรียนเอกซนในระบบ และ ปส.กข. โรงเรียนเอกซน 
นอกระบบ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกซนมอบหมาย

๘. ส่งเสริม สนับสมุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกซน

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

หนาท ๑๐ จาก ๑๑



ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในขำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน)
สังกัด สำนักงานอีกษาธิการจังหวัด_____________________________________________________
งานในหน้าที่__________________________________________________________________________
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงาบในฐานะหัวหน้างาน ซี่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความขำนาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปีญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชี ของส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นที่รับผิดขอบ
๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รับม

หนาที ๑๑ จาก ๑๑


