
 
แบบ ปส. ๑.๑ 

             แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

งานในหน้าท่ี 

1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ  
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
          1. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน รวมทั้งปฏิบัติงานที่เป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย  
          2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานงานต่าง ๆ  
ในระดับจังหวัด 
          3. ดำเนินงานเกีย่วกับงานบริหารทั่วไป 
          4. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ 
          5. ดำเนินงานเกี่ยวกับระบบบริหารงานและการควบคุมภายใน 
          6. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรม และผลงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
และหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
          7. ดำเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
          8. ดำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
          9. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาองค์กร 
          10. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ 
          11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
          3.1 สมรรถนะหลัก 
                1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                2) การบริการที่ดี 
                3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                5) การทำงานเป็นทีม 
           ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                  ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                           ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                            ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน               
 

                                             /3.2.2 ทักษะ... 
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         ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  
         (ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ) 
 

                   ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                            ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                            ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                            ๓) การคำนวณ 
                            ๔) การจัดการข้อมูล 
                   ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                            ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                            ๒) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
                            ๓) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
 
 
 

 



แบบ ปส. ๑.๑ 
 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ กลุ่มอำนวยการ 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

งานในหน้าท่ี 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           ๑. ปฏิบัติงานควบคุม จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
ส่วนราชการ 
            ๒. ควบคุม จัดทำและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
            ๓. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นที่เกี่ยวกับระเบียบที่ปฏิบัติด้านการเงิน งบประมาณ และการบัญชี 
            ๔. ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจำปีต่อสำนักงบประมาณ 
            ๕. จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  
            ๖. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ
จัดทำ และจัดสรรงบประมาณ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
            ๗. ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
วิชาการเงินและบัญชี  
            ๘. ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
            ๙. เข้าร่วมประชุมคณะต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา และตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
           ๑๐. กำหนดแผนงาน  มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          ๑๑. ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน หรือร่วมกันวางแผนการทำงาน    
ตามแผนงานของโครงการของหน่วยงาน  
          12. แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          13. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
 
                  /14. ให้ข้อคิดเห็น... 
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ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

             กลุ่มอำนวยการ 
 

          14. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและ 
ความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
         15. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความสามารถ ความเข้าใจ 
         16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานอื่น ๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
           ๓.๑ สมรรถนะหลัก 
                 ๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
                  ๒) การบริการที่ดี  

   ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
   ๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม จริยธรรม  
   ๕) การทำงานเป็นทีม  

          ๓.2 สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ 
                  ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                           ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                            ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
                   ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                            ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                            ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                            ๓) การคำนวณ 
                            ๔) การจัดการข้อมูล 
                   ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                            ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                            ๒) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
                            ๓) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 
 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

งานในหน้าท่ี 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
         1. ศึกษา วิเคราะห์ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทางกลยุทธ์ภารกิจและทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
         2. จัดทำปรับปรุงข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
         3. กำกับ ติดตามการดำเนินงาน หรือพิจารณากำหนดประเด็นวิเคราะห์ เสนอแนะ ให้ความเห็นเกี่ยวกับ 
การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 
         4. กำกับ วางแนวทางการทำงาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกลาง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
         5. จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนำเสนอต่อคณะต่าง ๆ เพื่อกำหนดแนวทาง 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
         6. วางแผนหรือร่วมกันวางแผน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกองมอบหมาย แก้ปัญหาในการ 
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
         7. ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ 
สำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
         8. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์  
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
         9. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ 
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาทรัพยากร 
        10. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐาน  
หรือเทคนิควิธีการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้มีระบบการบริหารงานทรัพยากรบุคคลในราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 
        11. การจัดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือเทคนิคงานให้แก่พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
        12. จัดทำและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทาง
วิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจทั่วไป นำไปประยุกต์ใช้ 
ให้เกิดประโยชน์  



- ๒ - 
         ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ   
         (ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ต่อ) 
       13. ดำเนินการให้บริการและและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ประกอบวิชาชีพการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
       14. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด  
รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่อง และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
       15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
          ๓.๑ สมรรถนะหลัก 
                 ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                 ๒)  การบริการที่ดี 
                 ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                 ๔) การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม 
                 ๕) การทำงานเป็นทีม 
          ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                 ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                          ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                           ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
                  ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                           ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                           ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                           ๓) การคำนวณ 
                           ๔) การจัดการข้อมูล 
                  ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                            ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                            ๒) การมองภาพองค์รวม 
                            ๓) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 
 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

งานในหน้าท่ี 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
ความชำนาญงานสูงมาก ในด้านการบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. เสนอแนะ และชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหา หากฎหมายที่เกี่ยวกับระเบียบของ
ทางราชการ ที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือช่วยให้การวินิจฉัยหรือแก้ปัญหานั้น ๆ มีความถูก
ต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 2. ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
 3. เสนอแนะเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนและอัตราตำแหน่ง การเกลี่ยอัตรากำลังให้สอดคล้อง  กับนโยบาย
การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
 4. เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การยกย่อง
เชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. เสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. จัดทำแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ 
 7. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 8. จัดทำมาตรฐานคุณภาพ กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงานสำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ 
 9. ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทำรายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อกศจ. เพ่ือเสนอ 
ก.ค.ศ. 
 10. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ
และวิชาชีพ 
 11. เป็นคณะทำงาน โดยจัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม รวมทั้งปฏิบัติราชการที่
เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ อกศจ. และตามที่ อกศจ. มอบหมาย 
   12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง วางแผนจัดทำโครงการ
ในการพัฒนางานที่เกีย่วข้อง หรือปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

                                                 /3. สมรรถนะ... 



- ๒ - 
         ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ   
         กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๓. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
          ๓.๑ สมรรถนะหลัก 
                 ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                 ๒)  การบริการที่ดี 
                 ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                 ๔) การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม 
                 ๕) การทำงานเป็นทีม 
          ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                 ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                          ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                           ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                           ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                           ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                           ๓) การคำนวณ 
                           ๔) การจัดการข้อมูล 
                  ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                            ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                            ๒) การมองภาพองค์รวม 

             ๓) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 
 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นิติกรชำนาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

งานในหน้าท่ี 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           ๑. เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบขอ้หารือ หรือวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของ    
ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้ปัญหานั้น ๆ             
มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
            ๒. ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการขอเสนอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
            ๓. ติดตามแบะประเมินผลการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูล       
ไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 
            ๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด ๆ 
ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครอง
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
            5. ควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับหรือคณะกรรมการ
หรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา 
            ๖. ให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนกับการปฏิบัติงาน 
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
            ๗. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
            8. ประสานงานการทำงานร่วมกันในทีม  โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอื่น 
ระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
            ๙. ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์  
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
          10. ส่งเสริม สนับสนนุและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร
ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่งถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
 
 
 
 
                                                                                                           /๓. สมรรถนะ... 



- ๒ - 
              ตำแหน่งนิติกร 
              กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๓. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
           ๓.๑ สมรรถนะหลัก 
                 ๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
                  ๒) การบริการที่ดี  

   ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
   ๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม จริยธรรม  
   ๕) การทำงานเป็นทีม  

          ๓.2 สมรรถนะท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ 
                  ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                           ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                            ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
                   ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                            ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                            ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                            ๓) การคำนวณ 
                            ๔) การจัดการข้อมูล 
                   ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                            ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                            ๒) การสืบเสาะ หาข้อมูล  
                            ๓) การตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน 
 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 

             แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

งานในหน้าท่ี 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ซ่ึงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน        
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. ประสานงานและประสานแผน สร้างความร่วมมือกับกลุ่มงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ทุกกลุ่มและหน่วยงานอ่ืนพร้อมองค์กรภายนอก 
3. วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบาย 

และแผนให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ คำสั่ง นโยบาย กลั่นกรองงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามท่ีกฎหมายกำหนด  

 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
             1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะทำงาน 
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมายร่วมกับ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
              2. จัดทำข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
              3. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
              4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
              5. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการ หรือหน่วยงานในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
              6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
              7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
              8.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
 

 
 
 
           /๓. สมรรถนะ... 
 



- ๒ - 
  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
(ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน) 

 

๓. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
           ๓.๑ สมรรถนะหลัก 
                   ๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                   ๒) การบริการที่ดี 
                   ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                   ๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                   ๕) การทำงานเป็นทีม          
             ๓.๒ สมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ   
                    ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                             ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                              ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
                     ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                              ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                              ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                              ๓) การคำนวณ 
                              ๔) การจัดการข้อมูล 
                    ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                             ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                              ๒) การมองภาพองค์รวม 
                              ๓) การสืบเสาะหาข้อมูล  
 

 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 

             แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบัหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

งานในหน้าท่ี 

1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ  
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงาน 
สูงมากด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ     
มอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
         1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งปฏิบัติงานที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย ร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน 
         2. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         3. จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริการได้
โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
         4. ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
         5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
         6. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
         7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษาใน
จังหวัด 
         8. ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
         9. ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
        10. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ประสานและส่งเสริมการบริหารและการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
เพ่ือสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 
        11. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะสถานที่ 
        12. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 

 
 
 
 

                                /3. สมรรถนะ...



- ๒ - 
 
                                                                                                                              ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ  
                                                                                                                              (ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา) 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
              3.1 สมรรถนะหลัก 
                     1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                     2) การบริการที่ดี 
                     3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                     4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                     5) การทำงานเป็นทีม 
                  ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                        ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                                 ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                                  ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
                         ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                                  ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                                  ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                                  ๓) การคำนวณ 
                                  ๔) การจัดการข้อมูล 
                         ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                                  ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                                  ๒) การมองภาพองค์รวม 
                                  ๓) การสืบเสาะหาข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปส. ๑.๑ 

             แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

งานในหน้าท่ี 

1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
ซ่ึงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมาก และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ     
มอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
          1. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนานักเรียนนักศึกษา โดยผ่านกระบวนการลูกเสือ
และยุวกาชาด 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระราชกระแสด้าน
การศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เกี่ยวกับการศึกษา 
 4. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ และความ
ปรองดอง สมานฉันท์ 
 5. สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่
การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต 
 6. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
        7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
              3.1 สมรรถนะหลัก 
                     1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                     2) การบริการที่ดี 
                     3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                     4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                     5) การทำงานเป็นทีม 
              ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                   ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                             ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                              ๒) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
 

              /3.2.2 ทักษะ...



- ๒ - 
                                                                                                                              ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ  
                                                                                                                              (ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยวุกาชาดฯ) 
 

                         ๓.๒.๒ ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                                  ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                                  ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                                  ๓) การคำนวณ 
                                  ๔) การจัดการข้อมูล 
                         ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                                  ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                                  ๒) การมองภาพองค์รวม 
                                  ๓) การสืบเสาะหาข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ ปส. ๑.๑ 

             แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

งานในหน้าท่ี 

1. งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งต้อง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานสูงมาก และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ     
มอบหมาย 

 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
         1. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาเอกชนนอกระบบ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
         2. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการบริหารงานบุคคลโรงเรียนเอกชน โดยศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
เสนอแนะกระบวนการแต่งตั้ง ถอดถอนผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อำนวยการ ผู้บริหาร ครู/ครูผู้สอนและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
         3. วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะกระบวนการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  
การเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาต ตรวจสอบกระบวนการแต่งตั้งนายทะเบียน 
         4. การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อำนวยการ ครู ครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
         5. การขอยกเว้นเข้ารับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
         6. วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะกระบวนการขอใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน และการเปลี่ยนแปลง 
กิจการโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
         7. การออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ การขอใช้ตราประจำโรงเรียน การย้ายสถานที่ตั้ง
โรงเรียน การขอโอนกิจการโรงเรียน การขอเพ่ิมหลักสูตร การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตร 
         8. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ การขอรับเงินอุดหนุน 
ตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี 
         9. จัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
        10. ติดตามการดำเนินงานของโรงเรียนเอกชน 
        11. งานตรวจราชการ และงานตามนโยบายเร่งด่วน 
        12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 

 

 

 

 

                                 /3. สมรรถนะ... 
 



- ๒ - 
                                                                                                                              ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ  
                                                                                                                              (ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน) 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
              3.1 สมรรถนะหลัก 
                     1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                     2) การบริการที่ดี 
                     3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                     4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                     5) การทำงานเป็นทีม 
              ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                   ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                            ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                             ๒) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                    ๓.๒.๒ ทักษะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                             ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                             ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                             ๓) การคำนวณ 
                             ๔) การจัดการข้อมูล 
                    ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                             ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                             ๒) การมองภาพองค์รวม 
                             ๓) การสืบเสาะหาข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ ปส.1.1 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน) 
สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

งานในหน้าท่ี 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ         
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ 
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 1. กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และการ
บริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณ
และทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ ที่กําหนด  
 2. ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ของหน่วย
ตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐาน การควบคุม
ภายใน พ.ศ. 2544 เพ่ือนําไปสู่การกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป                  
 3. ดําเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ของผู้ตรวจสอบ
ภายในระดับกรม ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบระดับ
กรมปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
 4. ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คําแนะนํา ในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม เพื่อถ่ายทอดความรู้ทีเ่ป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
 5. วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง  มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 6. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมบีทบาทในการชี้แนะ  จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอื่น ในระดับ
สํานักหรือกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 7. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ และความ
ร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 8. ให้คาํแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ ในระดับที่
ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 9. กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
                                 /3. สมรรถนะ... 



- ๒ - 
                                                                                                                     ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ  
                                                                                                                     (ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน) 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
              3.1 สมรรถนะหลัก 
                     1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                     2) การบริการที่ดี 
                     3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
                     4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
                     5) การทำงานเป็นทีม 
              ๓.๒ สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ  
                   ๓.๒.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                            ๑) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
                             ๒) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
                    ๓.๒.๒ ทักษะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติ 
                             ๑) การใช้คอมพิวเตอร์ 
                             ๒) การใช้ภาษาอังกฤษ 
                             ๓) การคำนวณ 
                             ๔) การจัดการข้อมูล 
                    ๓.๒.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                             ๑) การคิดวิเคราะห์ 
                             ๒) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
                             ๓) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
 
 
 
 


