


















 

หน้าที่ 1 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
งานในหน้าที่ 
1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ  
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ กศจ. 
และตามที่ กศจ. มอบหมาย  

2. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้ง
งานธุรการกับหน่วยงานในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ  
ในระดับจังหวัด 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการบริการ 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 



หน้าที่ 2 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ กลุ่มอำนวยการ 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชำนาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. ปฏิบัติงานควบคุม จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของส่วนราชการ 

๒. ควบคุม จัดทำและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

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

ผลการปฏิบัติงานตามแผน  
5. กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
6. ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก 

ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี ตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



หน้าที่ 3 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหาร 
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. จัดทำแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 

2. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

3. พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  
และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

4. สนับสนุน ประสานงาน วิจยั ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับการจัดระบบ  
กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนที่รับผิดชอบ  

5. ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
6. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ  

การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

7. ดำเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอ่ืนๆ ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

8. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2๕๕๐ 
9. จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม และเครือข่ายต่อต้าน 

การทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
10. ดำเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 

จากผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
11. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
12. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

ของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



หน้าที่ 4 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

2. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
3. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศ 

ทางวิชาการและวิชาชีพ 
4. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู บุคลากร

ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
5. พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  

และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

6. สนับสนุน ประสานงาน วิจยั ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับการจัดระบบ  
กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนที่รับผิดชอบ  

7. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ  
การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

8. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา                 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 

9. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  

 



หน้าที่ 5 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นิติกรชำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสงูมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตดัสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบ           
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้ปัญหานั้น ๆ             
มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

๒. ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการขอเสนอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

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

๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ 
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ  
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

5. ให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
6. ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์  

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
7. ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่งถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



หน้าที่ 6 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมทั้งปฏิบัติงาน
ราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. มอบหมาย 

2. จัดทำข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
3. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด รวมทั้งติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งติดตามประเมินผล                          

และรายงานผล 
5. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ในจังหวัด 
6. พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา

เพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพ่ือการวางแผนการบริหาร
จัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 

7. วิเคราะห์ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกตการบริหาร
งบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



หน้าที่ 7 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานสูงมากด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมทั้งปฏิบัติงานราชการ
ที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เปลี่ยนชื่อ และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.  พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
4. ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ 

ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ และการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ส่งเสริม สนับสนุน และบูรณาการการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
6. ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุ และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม

การศึกษา 
7. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย เพื่อการพัฒนา

ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
8. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤต 

ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
9. ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
10. ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา   
11. ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



หน้าที่ 8 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมาก 
และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และดำเนินการกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
2. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนานักเรียน นักศึกษา โดยผ่านกระบวนการ

ลูกเสือและยุวกาชาด 
3. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
4. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน นักศึกษา 
5. ส่งเสริม สนับสนุน การน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระราชกระแส

ด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เกี่ยวกับการศึกษา 
6. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ  

และความปรองดอง สมานฉันท์ 
7. สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



หน้าที่ 9 จาก 15 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งต้อง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมาก และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และพัฒนาครู 
และบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 

2. ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุ และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาเอกชน 

3. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก เพิกถอน 
ควบคุม เปลี่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4. กำกับ ติดตาม และดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจการของโรงเรียน 
ประกอบด้วย หลักสูตร คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองที่ดิน และสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน 

5. ประสาน ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เงินกองทุน
สงเคราะห์ และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 

6. ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ในจังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน (ปส.กช.) 
ในระดับจังหวัดที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ ปส.กช. โรงเรียนเอกชนในระบบ และ ปส.กช. โรงเรียนเอกชน
นอกระบบ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 

8. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

 1. ส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และพัฒนาครู 
และบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 

2. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาเอกชน 
3. สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก เพิกถอน ควบคุม 

เปลี่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และกฎหมาย             
ที่เก่ียวข้อง 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจการของโรงเรียน ประกอบด้วย หลักสูตร 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองที่ดิน และสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน 

5. ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เงินกองทุนสงเคราะห์  
และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 

6. ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกชนในจังหวัด 
และบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน (ปส.กช.) 
ในระดับจังหวัดที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ ปส.กช. โรงเรียนเอกชนในระบบ และ ปส.กช. โรงเรียนเอกชน
นอกระบบ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 

8. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
งานในหน้าที่ 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชี ของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ   
 (ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมประสานงานการศึกษา วิชาชีพและมีงานทำ)  
สังกัด  ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  
งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมประสานงานการศึกษา วิชาชีพและมีงานทำ ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความชำนาญงาน 
สูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ควบคุม กำกับ แนะนำ และตรวจสอบการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษานักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา บุตรของผู้ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

2. ควบคุม กำกับ แนะนำ และตรวจสอบการช่วยเหลือเยียวยาผู้ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ 
ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

3. ควบคุม กำกับ แนะนำ และตรวจสอบการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ และบุคลากร 
ทางการศึกษา บุตร ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

4. ควบคุม กำกับ แนะนำ และตรวจสอบแนวทางการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษา การช่วยเหลือเยียวยา 
และการพัฒนาการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

5. วางแผนการสร้างความเข้าใจในแนวทางการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษา การช่วยเหลือเยียวยา  
และการพัฒนาการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

6. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และรายงานผลการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษา การช่วยเหลือเยียวยา 
และการพัฒนาการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

7. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และรายงานผลข้อมูล สารสนเทศการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษา  
การช่วยเหลือเยียวยา และการพัฒนาการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

8. ดำเนินการวางแผน ตรวจสอบข้อมูล ประสานงานข้อมูลสนับสนุนการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษา  
การช่วยเหลือเยียวยา และการพัฒนาการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

9. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือแนะแนวทาง 
การพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 

10. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วจิัย เพ่ือจัดทำความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ 

11. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษา มีมาตรฐาน
และคุณภาพ 

12. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกองมอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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13. ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน  
ในระดับกองหรือสำนักงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

14. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และความร่วมมือ
ในการดำเนินงานร่วมกัน 

15. ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้ปัญหาแก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลทั่วไป 
ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจให้บุคคลดังกล่าว สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 

16. สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมิเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบเพ่ือส่งเสริม  
การให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก มากขึ้น 

17. เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมและสร้างสรรค์ในการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและการจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 

18. กำกับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น  
การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสาร ต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ 
อย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

19. บริหารจัดการ ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมของศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

20. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
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แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ   กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา         
สังกัด  ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

งานในหน้าที่ 
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1. ควบคุม กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และติดตามการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษานักเรียน นักศึกษา 

ครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา บุตรของผู้ที่  ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้  

2. จัดทำแนวทาง วางแผนเสริมสร้างความเข้าใจ และบูรณาการการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษานักเรียน 
นักศึกษา ครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา บุตรของผู้ที่  ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบ 
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

3. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และรายงานผลการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษานักเรียน นักศึกษา ครู 
อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา บุตรของผู้ที่ ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้   

4. ควบคุม กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และติดตามการช่วยเหลือเยียวยาผู้ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์
ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

5. จัดทำแนวทาง วางแผนเสริมสร้างความเข้าใจ และบูรณาการการส่งเสริม สนับสนุนการช่วยเหลือเยียวยา
ผู้ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

6. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริม สนับสนุนการช่วยเหลือเยียวยาผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

7. ควบคุม กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และติดตามการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาบุตรที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

8. จัดทำแนวทาง วางแผนเสริมสร้างความเข้าใจ และบูรณาการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์  
และบุคลากรทางการศึกษาบุตรที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

9. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนานักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา บุตรที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

10. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือแนะแนวทาง 
การพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 

11. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือจัดทำความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ 

12. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษา มีมาตรฐาน
และคุณภาพ 
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13. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกองมอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

14. ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน  
ในระดับกองหรือสำนักงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

15. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 

16. ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้ปัญหาแก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลทั่วไป 
ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจให้บุคคลดังกล่าว  
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

17. สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมิเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบเพ่ือส่งเสริม  
การให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก มากขึ้น 

18. เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมและสร้างสรรค์ในการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและการจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 

19. กำกับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น  
การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสาร ต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษา  
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

20. บริหารจัดการ ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมของศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

21. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
 

 

 

 

  



 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่ง......................................................ตำแหน่งเลขที่...................... 

สังกัด.......................................................................... 
__________________________________ 

๑. ชื่อ - สกุล........................................................ หมายเลขประจำตัวประชาชน.................................. ............... 
2. เพศ  ชาย  หญิง 
3. วัน เดือน ปีเกิด................................... อายุ............ป ีวันเกษียณอายุราชการ.................................................. 
4. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง...........................................................  ระดับ................................................................. 
 ตำแหน่งเลขท่ี....................................................................... กลุ่ม/หน่วย.......................................................    
    หน่วยงาน ...................................................................................... ................................................................. 
 เงินเดือน.............................บาท โทรศัพท์...................................... โทรสาร................................................... 
5. ประวัติส่วนตัวและประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ ............................................................... ตำแหน่ง .................................................... 
    ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ รวม ............... ปี ................. เดือน 
    การได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในแต่ละระดับ (ระบุเฉพาะการเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับ/ 
 เปลี่ยนสถานที่ปฏิบัติราชการ) 

ชื่อตำแหน่ง ระดับ ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 
๑. 
๒. 

   

 การดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะเข้ารับการคัดเลือก 
  เคย ตั้งแต่วันที่.............................. ถึงวันที่........................ รวม.....................ปี .................... ..เดือน 
  ไม่เคย 

 การขอนับระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล (ถ้ามี) 
  ไม่ต้องขอนับ 
  ขอนับระยะเวลาเกื้อกูล ตั้งแต่วันที่.................... ถึงวันที่.................... รวม..............ปี ...............เดือน  
  (จัดทำตามแบบที่กำหนด) 

6. ประวัติการศึกษา (ที่ได้รับการรับรองจาก ก.พ.) 
ระดับการศึกษา ชื่อปริญญา สาขา สถาบัน วัน เดือน ปีที่สำเร็จ 

     
     
     

 

 

 
ติดรูปถ่าย 
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7. ประวัติการฝึกอบรม... 
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7. ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน (เฉพาะการฝึกอบรมที่ได้รับวุฒิบัตร และมีระยะเวลาการอบรม 3 วันขึ้นไป) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด ช่วงเวลา 

   
   

8. ผลการปฏิบัติงาน 
ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2564 

ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 

ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 

ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2567 

ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2568 

รอบที่ 1 
(1 เม.ย. 64) 

รอบที่ 2 
(1 ต.ค. 64) 

รอบที่ 1 
(1 เม.ย. 65) 

รอบที่ 2 
(1 ต.ค. 65) 

รอบที่ 1 
(1 เม.ย. 66) 

รอบที่ 2 
(1 ต.ค. 66) 

รอบที่ 1 
(1 เม.ย. 67) 

รอบที่ 2 
(1 ต.ค. 67) 

รอบที่ 1 
(1 เม.ย. 68) 

รอบที่ 2 
(1 ต.ค. 68) 

          
 * ให้ระบุผลการปฏิบัติราชการ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรบัปรุง 

9. ประวัติทางวินัย 
 (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (    ) เคยถูกลงโทษทางวินัย ในระดับภาคทัณฑ์  ระบุ................................................................... 
 (    ) เคยถูกลงโทษทางวินัย ในระดับสูงกว่าภาคทัณฑ์ ระบุ................................................................... 

10. ผลงานที่ภาคภูมิใจ 
ชื่อผลงาน ปี พ.ศ. ที่ดำเนินการ 

  

11. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เช่น หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ 
  วิทยากร ฯลฯ 
 ....................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................... 

12. ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
  ภาษาต่างประเทศ (ระบุ) ...........................................................................................................  
  คอมพิวเตอร์ ...........................................................................................................  
  อ่ืน ๆ ...........................................................................................................  

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
 

     (ลงชื่อ) …………………………………………………ผู้สมัครเข้ารับประเมินบุคคล 
         (......................................................) 
            .............../.............../............... 

ความเห็น... 
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ความเห็นผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 

.................................................................................................................................................... .......................... 

.................................................................................................................................................... .......................... 

.................................................................................................................................................... .......................... 
 
 
   (ลงชื่อ) ………………………………………………….. 

             (......................................................) 
   ตำแหน่ง......................................................... 
                .............../.............../............... 
 

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาทีเ่หนือขึ้นไป  

.................................................................................................................................................... .......................... 

.................................................................................................................................................... .......................... 

.................................................................................................................................................... .......................... 
 
 
   (ลงชื่อ) ………………………………………………….. 

             (......................................................) 
   ตำแหน่ง......................................................... 
                .............../.............../............... 
 



คำชี้แจงการขอนำระยะเวลาการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานอื่น 
มานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันกับตำแหน่งที่ขอประเมิน 

____________________________ 

ชื่อผู้ขอประเมิน.............................................................................. ตำแหน่ง.................................................. ...... 
ตำแหน่งเลขท่ี...................... สงักัด................................................................สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
วุฒิการศึกษา........................................ วิชาเอก.............................. สำเร็จการศึกษาเมื่อวันที่............................. 
ตำแหน่งที่ขอประเมิน................................................................................... ตำแหน่งเลขท่ี..... ............................. 
สังกัด.................................................................. ................................... สำนกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมินตั้งแต่วันที่....................................ถึงวันที่............................. 
รวมระยะเวลา .............ปี................เดือน...............วัน  
ยังขาดระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก ...........ปี …….….เดือน ..........วัน 

ตำแหน่ง/ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอประเมิน 
ตำแหน่ง/ระยะเวลา/ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
ตำแหน่ง...................................................................... 
ตำแหน่งเลขท่ี................................ 
สังกดั.......................................................................... 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
    ๑. 
    ๒. 
    ๓. 
    ๔. 
    ๕. 
   ฯลฯ 
 (ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งที่ระบุไว้ใน  
เอกสารแนบท้ายประกาศ 2) 

  ๑. ตำแหน่ง........................................................................ 
สังกัด..................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่......................... ถึงวันที่......................... 
รวมเวลา ..............ปี ...............เดือน ................วนั 
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  
ตามคำสั่ง.............................................................................. 
ที่.............../....................ลงวันที่...........................ดังนี้  
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย) 
       ๑. 
       ๒. 
      ฯลฯ 
  2. ตำแหน่ง........................................................................ 
สังกัด..................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่......................... ถึงวันที่......................... 
รวมเวลา ..............ปี ...............เดือน ................วนั 
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  
ตามคำสั่ง.............................................................................. 
ที่.............../....................ลงวันที่...........................ดังนี้  
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย) 
       ๑. 
       ๒. 
      ฯลฯ     

     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอรับการประเมิน     (ลงชื่อ)........................... ..............ผู้บังคับบัญชา 
        (..................................................)                                 (..............................................) 
     วันที่.................................................      วันที่................................................. 
 
หมายเหตุ ให้แนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้วย

เอกสารแนบท้ายประกาศ 4 



 
 
 
 

หนังสือรับรองการมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
----------------- 

 
เขียนที่................................................. 

วันที่........................................ 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................... ตำแหน่ง...............................  
ขณะดำรงตำแหน่ง.................................................................................................................. ............................. 
ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................... ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ....................... ...... 
สังกัด .................................................................. ขณะดำรงตำแหน่ง .................................... ........................... 
สังกัด ..........................................................ตั้งแต่วันที่ ....................................... ถึงวัน ที่ ................................. 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1) .......................................................................................................................... ................. 
  2) .......................................................................................................................... ................. 
  3) .......................................................................................................................... ................. 
  4) .......................................................................................................................... ................. 
  5) .......................................................................................................................... ................. 
  6) .......................................................................................................................... ................. 
  7) .......................................................................................................................... ................. 
  8) .......................................................................................................................... ................. 
  9) .......................................................................................................................... ................. 

ฯลฯ 
 
 

       ลงชื่อ     (ผู้รับรอง) 
            (..............................................) 

                ตำแหน่ง ............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1. กรณีในช่วงเวลาดังกล่าวไม่มีคำสั่งมอบหมายงาน 
     2. ผู้รับรองจะต้องเป็นผู้บังคับบัญชาระดับหวัหน้าหน่วยงานในชว่งเวลาที่นำลักษณะงานมาขอนับเกื้อกูล 



 
คำชี้แจงการขอนำระยะเวลาการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานอื่น 

มานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันกับตำแหน่งที่ขอประเมิน 
____________________________ 

ชื่อผู้ขอประเมิน......นายประสงค์ เลื่อนระดับ........... ตำแหน่ง........นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ.................... 
ตำแหน่งเลขท่ี...นบ1006... สังกัด...สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี...สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
วุฒิการศึกษา.............บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.)................. วิชาเอก................การจัดการทั่วไป................  
สำเร็จการศึกษาเมื่อวันที่......30 เมษายน 2549..................................................................................... ............ 
ตำแหน่งที่ขอประเมิน......นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ................. ตำแหน่งเลขที่....กท1014............... 
สังกัด.......สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร............................. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมินตั้งแต่วันที่..............28 สิงหาคม 2556.............................
ถึงวันที.่.....4 มิถุนายน 2560...................รวมระยะเวลา .....3........ปี.........9.......เดือน.......7.............วัน 
ยังขาดระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก ......4........ปี ……2.….เดือน ......24....วัน 
 

ตำแหน่ง/ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอประเมิน 
ตำแหน่ง/ระยะเวลา/ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งเลขท่ี กท1014 
สังกดั สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 
2. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
3. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศ 
ทางวิชาการและวิชาชีพ 
4. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และ
สิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับ
จังหวัด 
5. พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศ
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  
และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และ
รู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
6. สนับสนุน ประสานงาน วิจยั ให้ความเห็น และบูรณา
การความร่วมมือ เกี่ยวกับการจัดระบบ  
กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนที่รับผิดชอบ  

  ๑. ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
นนทบุรี เขต 1 
ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2554 ถึงวันที่ 27 สิงหาคม 
2556 รวมเวลา 2 ปี  2 เดือน  27 วัน 
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  
ตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
นนทบุรี เขต 1 ที่ 50/2554 ลงวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 
2554 ดังนี้  
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย) 
       ๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสรรหา การบรรจุและ
แต่งตั้ง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การย้าย การโอน 
การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนตำแหน่ง งานอัตรากำลัง 
ของข้าราชการสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
      2. ดำเนินงานเกี่ยวกับการขอพระราชทานและการ
จัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานบำเหน็จความชอบ การ
รักษาราชการแทน การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ การเกษียณอายุราชการ ของข้าราชการสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
     3. ดำเนินงานทะเบียนประวัติ การจัดทำบันทึกข้อมูล
รายการเปลี่ยนแปลงและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ (ก.พ. ๗ / ก.ค.ศ. ๑๖) และงานนายทะเบียน
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(ระบบ Digital Pension) ของข้าราชการสังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 4 ตัวอย่าง 



ตำแหน่ง/ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอประเมิน 
ตำแหน่ง/ระยะเวลา/ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
7. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดี
ความชอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ  
การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นๆ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
8. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่
ผู้เรียน ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา                 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่าน
ระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
9. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของ
วิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม 
ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 (ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งที่ระบุไว้ใน  
เอกสารแนบท้ายประกาศ 2) 

  2. ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 
ตั้งแต่วันที่ 5 มิถุนายน 2560 ถึงวันที่ 2 สิงหาคม 
2567 รวมเวลา 7 ปี 1 เดือน 26 วัน 
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  
ตามหนังสือรับรองการมอบหมายให้ปฏิบัติงานของ  
ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2567 รับรองโดยนาย ก............. 
ดังนี้  
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย) 
       ๑. ดำเนินการจัดทำคำสั่งมอบหมายงานของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงาน
จ้างเหมาบริการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 
       2. ดำเนินงานการพิจารณาความดีความชอบ
ประจำปีของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
       3. ดำเนินงานเสนอแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณ 
       4. ดำเนินงานบริหารงานบุคคลของสำนักงาน 
       5. งานจัดทำโครงสร้าง/วิเคราะห์บทบาทภารกิจ/
กิจกรรมโครงการของสำนักงาน 
      6. วางแผนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรของ
สำนักงาน 
      7. การดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ของสำนักงาน 

     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอรับการประเมิน     (ลงชื่อ)........................... ..............ผู้บังคับบัญชา 
        (..................................................)                                 (..............................................) 
     วันที่.................................................      วันที่................................................. 
 
หมายเหตุ ให้แนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้วย 

คำอธิบาย  
1. ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมิน หมายถึง ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในช่ือตำแหน่งเดียวกับตำแหน่งทีส่มัคร (หากไม่
เคยดำรงตำแหน่งให้ใส่ - ) 
2. ยังขาดระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก หมายถึง คำนวณจากระยะเวลาขัน้ต่ำในสายงานตามคณุวุฒิ ป.เอก=6 ปี 
ป.โท=8 ปี ป.ตรี=10 ป ี
3. ตารางด้านซ้ายระบลุักษณะงานท่ีปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งท่ีระบุไว้ใน เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 
4. ตารางด้านขวาระบุลักษณะงานท่ีจะนำมาขอนับเกื้อกูลในตำแหน่งที่สมัคร ซึ่งจะต้องตรงกับคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการ
มอบหมายงาน 
5. การนับช่วงเวลาตั้งแต่เมื่อใด จะนับจากคำสั่งมอบหมายงาน ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี.... หรือ วันท่ีรับรองไว้ในหนังสือรับรองการมอบหมายงาน 
6. ผู้บังคับบัญชาท่ีรับรองในเอกสารคำช้ีแจงการขอนับระยะเวลาเกือ้กูล เอกสารแนบท้ายประกาศ 5 คือ ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานปัจจบุัน 
7. ผู้รบัรองในหนังสือรับรองการมอบหมายงาน (กรณีที่ช่วงเวลานั้นไม่มีคำสั่งมอบหมายงาน) จะต้องเป็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหนา้
หน่วยงานในช่วงเวลาที่นำลักษณะงานมาขอนับเกื้อกูล 
 



แบบการเสนอผลงาน 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง 

ชื่อผู้ขอประเมิน 
  ◼ ตำแหน่งปัจจุบัน .................................................................................................. ............................. 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน 
............................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  ◼ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง .......................................................................................................................... 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................... ....................................................... 
 
ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
๑. เรื่อง ............................................................................................................................. ................................... 
2. ระยะเวลาการดำเนินการ .......................................................................................................... ..................... 

3. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  

4. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................. ................................. 

 
/5. ผลสำเร็จ... 
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5. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
...................................................................................................................................................................... ........ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

6. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
...................................................................................................................................................................... ........ 

7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนนิการ 
................................................................................... ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

8. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................................... ........... 

9. ข้อเสนอแนะ 
......................................................................................................... ..................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

10. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

/11. ผู้มีส่วนรว่ม... 
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๑1. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
  1) ...........................................................................สดัส่วนผลงาน............................................................... 
  2) ...........................................................................สดัส่วนผลงาน............................................................... 
  3) ...........................................................................สดัส่วนผลงาน............................................................... 

  ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
        ลงชื่อ …………………………………………………. 
         (...............................................) 
          ผู้ขอประเมิน 
 

  ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

รายชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 
  
  
  

  ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 
 
        ลงชื่อ …………………………………………………. 
         (...............................................) 
            ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 
 
        ลงชื่อ …………………………………………………. 
         (...............................................) 
           ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ   คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผูบ้ังคับบัญชาท่ีกำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป
อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้  
 



 

แบบการเสนอข้อเสนอแนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 

1. เรื่อง ................................................................................................................................... ............................. 

2. หลักการและเหตุผล 
......................................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
..............................................................................................................................................................................   
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
...................................................................................................................................................................... ........ 

5. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
................................................................................................... ........................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

 
        ลงชื่อ …………………………………………………. 
         (...............................................) 
          ผู้ขอประเมิน 
           ............../.............../.............. 
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องค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด ที่ 2  
แบบเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน ที่สอดคล้องเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
ที่แสดงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

(ย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี) 
              

1.  เรื่อง..................................................................... .................................................................................... 
 

2. ระยะเวลาการดำเนินการ........................................................................................................................  
 

3. ความรู้ ความสามารถ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ........................................... 
................................................................ ........................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................... 
 

4. ทักษะ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ........................................... 
........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................... 
 

5. สมรรถนะ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ........................................... 
........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................... 
 
 

 ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ ..................................................... 
 (...................................................) 
 ผู้ขอประเมิน 

 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

 
ลงชื่อ .................................................... 
       (....................................................) 

        ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 

ลงชื่อ .................................................... 
       (....................................................) 

        ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
หมายเหตุ    
1.  แบบเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน ย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี (จำนวนเรื่องตามประกาศฯ องค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด ที่ 2)   
2.  จัดทำความยาวเรื่องละไม่เกิน 4 หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร TH SarabunIT9 ขนาด 16 พอยท์ ไม่นับรวมภาคผนวก

หรือเอกสารประกอบ และจะต้องแสดงให้เห็นถึงองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ (1) ความรู้ ความสามารถ (2) ทักษะ (3) สมรรถะ
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน หากจำนวนหน้าเกินจากที่กำหนด จะพิจารณาตามที่กำหนดเท่าน้ัน  

3.  เอกสารหลักฐานประกอบ ให้ไว้ในภาคผนวก    
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องค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด ที่ 3  
แบบแสดงความประพฤติด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

   
 

...............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
 
 
       ลงชื่อผู้สมัคร................................................... 
        (.......................................................) 
       ตำแหน่ง ........................................................ 
       วันที่ ........เดือน........................พ.ศ. .............. 
 
 
หมายเหตุ  พิจารณาจากแบบความประพฤตดิ้านวินัย คณุธรรม จริยธรรม ตามแบบท่ีกำหนด  



 

รูปแบบการตดิสลิปรูปเล่มเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน              
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 

  แนวทางการติดสลิปรูปเล่มเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ จำนวน 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม และสำเนา 4 เล่ม) ดังนี้ 
  1. ติดสลิปรายละเอียดดังนี้ 
      1) ชื่อ - สกุล ของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก (ติดทีห่น้าแรกของใบสมัคร) 
 2) ก.พ. 7 
 3) เกื้อกูล (ถ้ามี) 
 4) เค้าโครงเรื่องที่ 1 
 5) เค้าโครงเรื่องที่ 2 (ถ้ามี) 
 6) เค้าโครงเรื่องที่ 3 (ถ้ามี) 
 7) ข้อเสนอแนวคิดฯ 
 8) ประวัติฝึกอบรมฯ (องค์ประกอบ 1.4)  
 9) ความรู้ ความสามารถฯ  (องค์ประกอบ 2)   
 10) ความประพฤติฯ (องค์ประกอบ 3)   
 2. รูปแบบสลิป แบบอักษร TH Sarabun ตัวหนา ขนาดอักษร 16 พอยท ์พิมพ์บนกระดาษสีฟ้า 
 3. รูปแบบการติด ให้ติดสลิปที่หน้าแรกของแต่ละเอกสาร บริเวณมุมบนด้านขวาของเล่ม
เอกสารการสมัคร รายละเอียดตามรูปที่แนบ 
 4. ให้ผู้สมัครระบุหมายเลขหน้าของเอกสารทุกฉบับ โดยเริ่มหน้าที่ 1 จากเอกสารใบสมัคร 
หน้าแรก ไปจนถึงเอกสารหน้าสุดท้ายของเล่มการสมัคร ตามลำดับ 
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เอกสารการสมัคร 

ภาพแสดงตัวอย่างรูปแบบการติดสลิป 
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