












 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 1 



บัญชชีื่อต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรที่ก ำหนดในหน่วยงำนกำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

(แนบท้ำยประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ลงวันที่  2  มีนำคม  2566) 
 
 ล ำดับที่      รหัส ชื่อต ำแหน่ง  กลุ่มงำน 
 1 พท-บก-01 พนักงำนช่วยสอน  บริกำร 
 2 พท-บก-02 พนักงำนช่วยสอน (ศำสนำอิสลำม)  บริกำร 
 3 พท-บก-03 พนักงำนพ่ีเลี้ยง  บริกำร 
 4 พท-บก-04 พนักงำนพิมพ์เบรลล์  บริกำร 
 5 พท-บก-05 พนักงำนห้องสมุด  บริกำร 
 6 พท-บก-06 พนักงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ  บริกำร 
 7 พท-บก-07 พนักงำนกำรเงินและบัญชี  บริกำร 
 8 พท-บก-08 พนักงำนบริกำรคอมพิวเตอร์  บริกำร 
 9 พท-บก-09 พนักงำนพัสดุ  บริกำร 
 10 พท-บก-10 พนักงำนธุรกำร   บริกำร 
 11 พท-ทน-01 พนักงำนวิทยำศำสตร์  เทคนิค 
 12 พท-บท-01 ครูผู้สอน  บริหำรทั่วไป 
 13 พท-บท-02 ครูผู้สอน (จชต.)  บริหำรทั่วไป 
 14 พท-บท-03 ครูผู้สอนศำสนำอิสลำม  บริหำรทั่วไป 
 15 พท-บท-04 นักจัดกำรงำนทั่วไป  บริหำรทั่วไป 
 16 พท-บท-05 นักประชำสัมพันธ์  บริหำรทั่วไป 
 17 พท-บท-06 นักวิชำกำรเงินและบัญชี  บริหำรทั่วไป 
 18 พท-บท-07 นักวิชำกำรพัสดุ  บริหำรทั่วไป 
 19 พท-บท-08 นักทรัพยำกรบุคคล  บริหำรทั่วไป 
 20 พท-บท-09 นิติกร  บริหำรทั่วไป 
 21 พท-บท-10 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  บริหำรทั่วไป 
 22 พท-บท-11 นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ  บริหำรทั่วไป 
 23 พท-บท-12 นักวิชำกำรศึกษำ  บริหำรทั่วไป 
 24 พท-บท-13 นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  บริหำรทั่วไป 
 25 พท-บท-14 นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ บริหำรทั่วไป 
 26 พท-วฉ-01 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  วิชำชีพเฉพำะ  
   

หมำยเหตุ : ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรที่ก ำหนดข้ำงต้น มีลักษณะงำนและคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและลักษณะงำนของพนักงำนรำชกำร แนบท้ำยบัญชีนี้ 
 

เอกสำรหมำยเลข 1 
เอกสำรหมำยเลข 2 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-04 
 

ชื่อตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงาน  
ที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ  
การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธี ต่าง ๆ เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ 
ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชมุ
หรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี ่ยวกับการควบคุม  
และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน  
งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชมุ 
เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ  เพื่อให้ 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ เพื ่อให้ 
การดำเนนิงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

 (5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที ่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บร ิหาร  
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่ววมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 ตอบปัญหา ชี ้แจง และให้คำแนะนำเกี ่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื ้องต้น 

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู ้ที่เกี ่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ  
ในงานที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-06 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม 
ประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
 (2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

และทันสมัย 
 (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็น

และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
 (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ  เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
 (5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ–จ่ายเงิน 

เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ 
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชี  เพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ  
การพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธรุกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
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มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-09 
 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย  
กฎ ระเบ ียบและข ้อบ ังค ับท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง จ ัดทำน ิต ิกรรม รวบรวมข ้อเท ็จจร ิงและพยานหล ักฐาน  
เพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์ 
หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านปฏิบัติการ 
 (1) เสนอความเห็นแก่ผู้บ ังค ับบัญชาในการตอบข้อหารือหร ือว ิน ิจฉ ัยปัญหากฎหมาย 

เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน  
การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม
ต่อทุกฝ่าย 

 (3) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื ่องใด ๆ ที่เกี ่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ  
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ 4. ด้านบริการ … 
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4. ด้านการบริการ 
 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ 

ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 2. ทักษะทีจ่ำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
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