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มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ  

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

(แนบท้ายประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2569) 

 

ตำแหน่งประเภท นักจัดการงานทั่วไป จำนวน  1  ตำแหน่ง 

สายงาน   บริหารงานทั่วไป  กลุ่มอำนวยการ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้อง

ปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน 

ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่อง และเตรียมการ

สำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับ

หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที ่ประชุมหรือ 

ผลการปฏิบัต ิงานตามคำสั ่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีล ักษณะงานที ่ต ้องปฏิบัต ิเก ี ่ยวกับการควบคุม  

และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร

งบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  

งานรวบรวมข้อมูลสถิต ิงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

      (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ เช่น  

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่และ

งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

      (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู ้บริหาร เช่น การกลั ่นกรองเรื ่อง การจัดเตรียมเอกสาร  สำหรับ 

การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

      (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การบริหาร

การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

    (4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือให้การดําเนินงาน 

บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 

      (5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน 

    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 

    (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

    ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

คุณวุฒิทางการศึกษา 

  ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ค่าตอบแทน 21,780  บาท/เดือน 

  สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2557 

  ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่เริ ่มทำสัญญาจ้าง โดยให้เป็นไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

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

 

ตำแหน่งประเภท  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จำนวน  1  ตำแหน่ง 

สายงาน   บริหารงานทั่วไป  กลุ่มนโยบายและแผน 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ เกี่ยวกับนโยบายและเป้าหมายของ 

ส่วนราชการ  หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

ในระดับประเทศ  รวมถึงประเด ็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเม ือง และสังคม ทั ้งในและต่างประเทศ  

เพื่อประกอบการกกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการของส่วนราชการ หรือใช้เป็นข้อมูลสำหรับกำหนด

ยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

    1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง  

และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ 

หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
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    1.2 รวบรวมข้อม ูล และศึกษาวิ เคราะห์ เบ ื ้องต ้น เก ี ่ยวกับภารก ิจหลักและแผนกลย ุทธ์  

ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน 

หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

    1.3 วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 

การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 

หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

         1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหา 

ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนด

ยุทธศาสตร์  

    1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพื ่อประกอบ 

การเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้อง

ไปในแนวทางเดียวกัน  

2. ด้านการวางแผน  

          วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

3. ด้านการประสานงาน 

    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

    3.2 ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที ่เกี่ ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

    4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ   

    4.2 ให้คำปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และชี ้แจงเร ื ่องต่างๆ เกี่ ยวกับงานนโยบายและแผน  

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

คุณวุฒิทางการศึกษา 

  ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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  ค่าตอบแทน 21,780  บาท/เดือน 

  สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2557 

  ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่เริ ่มทำสัญญาจ้าง โดยให้เป็นไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 














