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รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

ค าสั่งที่  226/2561  ลงวันที่ 25 เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2561 
............................................. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
1.  นางดณษภร  ผิวขาว  ต าแหน่ง  นักวิเคราะหนนโยบายและแผนช านากการพิเศษ ต าแหน่ง เลขที่ อ 34 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะหน วิจัยและพัฒนางาน         
ในความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน  ดังนี้ 
   1.1  ควบคุม  ก ำกับ  ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน ให้ครอบคลุมภำระงำนตำม
โครงสร้ำงและเป็นไปตำมระบบ ระเบียบและกฎหมำย  ตลอดจนค ำสั่งและนโยบำยของทำงรำชกำร 
   1.2  กลั่นกรอง  ตรวจสอบ  กำรเสนองำนในกลุ่มนโยบำยและแผน  ให้เป็นไปตำมระบบ  ระเบียบ    
และกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
   1.3  วำงแผนและก ำหนดยุทธศำสตร์กำรด ำเนินงำนตำมขอบข่ำยและภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผน   
   1.4  ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน และสถำนศึกษำ ตำมควำมต้องกำรของ 
แต่ละองค์กร 
   1.5  วิเครำะห์ ตรวจสอบ ควบคุมงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำรและตำมนโยบำยของต้นสังกัดและ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
             1.6  พัฒนำและประสำนนโยบำยทุกด้ำนของหน่วยงำนบังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ    
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสู่กำรปฏิบัติระหว่ำงกลุ่ม งำน และสถำนศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง              
ทุกระดับ ทั้งในส่วนของงำนประจ ำ วำระของรัฐบำลและต้นสังกัด 
   1.7  วำงแผนพัฒนำรูปแบบกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของต้นสังกัดและ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
             1.8  ให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินนโยบำยสู่กำรปฏิบัติตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
            1.9  ประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติของบุคลำกรและงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน                 

            1.10  ในกรณีที่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้มอบให้  นำงจริยำวรรณ  กรุงศรี  หรือผู้ที่ได้รับหมำย
ตำมล ำดับ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
            1.11  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
2. นางจริยาวรรณ  กรุงศรี  ต าแหน่ง นักวิเคราะหนนโยบายและแผนช านากการพิเศษ ต าแหน่ง เลขท่ี อ 35 
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวิเคราะหนงบประมาณ มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะหน วิจัยและพัฒนางาน                              
    ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      2.1  งำนวิเครำะห์จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำย  
    1)  งบด ำเนินงำน 
              -  ค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนวิชำชีพท้องถิ่น 
                       -  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำง ทุกกรณี 
              2)  งบประมำณส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิเศษ 
              3)  งบรำยจ่ำยอื่น 

/2.2 วิเครำะห์... 
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      2.2  วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยงบประมำณเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประจ ำ
ปีบประมำณ 
                    1) งบประมำณจำกต้นสังกัด 
                    2) งบประมำณจำกกำรระดมทรัพยำกร    
            2.3  กำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
            2.4  งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
         1) งบลงทุน  
       - ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง ทุกกรณี 
       - ค่ำครุภัณฑ์ ทุกกรณี 
            2.5  งำนบริหำรงบประมำณ 
         1) กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
                   2) กำรขอใช้งบเหลือจ่ำย กรณีงบลงทุน 
             2.6  วิเครำะห์กำรจัดตั้งจัดสรร และรำยงำน 
                    1) งบบุคลำกร 
                    2) ค่ำเช่ำบ้ำน  
                    3) สำธำรณปูโภค      
            2.7  จัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงบประมำณประจ ำปี (งบลงทุน ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง) ทั้งระบบ 
         2.8  พัฒนำและประสำนนโยบำยด้ำนงบประมำณของหน่วยงำนบังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสู่กำรปฏิบัติระหว่ำงกลุ่มงำน สถำนศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับ 

           2.9  ในกรณีท่ีไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้มอบให้ นำงไพทูรย์  นรสิงห์ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

            2.10  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ล ำดบัที่  1 
         2.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นางไพทูรยน  นรสิงหน  ต าแหน่ง  นักวิเคราะหนนโยบายและแผนช านากการ ต าแหน่ง เลขท่ี อ 37 
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนโยบายและแผน มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะหน วิจัยและพัฒนางาน   
    ในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน และงานวิเคราะหนงบประมาณ ดังนี้  
 3.1 จัดท ำแผนก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.3 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 3.4 งำนแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
       1) จัดท ำแผนกลยุทธ์ 
       2) กำรท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.5 งำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

/3.6 ประสำน... 
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 3.6 ประสำนและร่วมจัดท ำนโยบำยของหน่วยงำนและองค์กรที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำนโยบำยทำง
กำรศึกษำ ของต้นสังกัดสู่กำรปฏิบัติในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง ทุกระดับ 
 3.7 งำนนโยบำยพิเศษตำมวำระของหน่วยงำนบังคับบัญชำ 
 3.8 พัฒนำและประสำนนโยบำยของหน่วยงำนบังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสู่กำรปฏิบัติระหว่ำงกลุ่มงำน สถำนศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับ  
            3.9  วิเครำะห์กำรจัดตั้งจัดสรรและรำยงำนงบประมำณ 
                 งบเงินอุดหนุน 
       -  ค่ำใช้จ่ำยรำยหัว 
       -  เงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัวโดยครอบครัว 
      3.10  วิเครำะห์โครงกำร กำรประสำน ส่งเสริมกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ จำกหน่วยงำนอื่น   
             3.11  ในกรณีท่ีไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้มอบให้ นำงจริยำวรรณ  กรุงศรี ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
             3.12  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ล ำดับที่  2 
            3.13  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
4. นายมนตรี  ศรีอุทธา  ต าแหน่ง นักวิเคราะหนนโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่ง เลขท่ี อ 38 
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานติดตาม ประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะหน วิจัยและพัฒนางาน 
    ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ ทำงกำรศึกษำทุกระดับ 
  1) กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร
และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  2) ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ กำรนิเทศกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กับ
สถำนศึกษำ 
 4.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ทำงกำรศึกษำทุกระดับ 
  1) ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2) ประเมินงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำ 
 4.3 งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน ทำงกำรศึกษำทุกระดับ 
  1) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจำมที่นักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
  2) จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมิน เป้ำหมำยผลผลิตตำมข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 
 4.4 งำนติดตำมและจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
 4.5 กำรรำยงำนข้อมูลระบบบัญชีพ้ืนฐำน (e-budget) 
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 4.6 ประสำนนโยบำยกำรศึกษำทุกด้ำนของหน่วยงำนบังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสู่กำรปฏิบัติระหว่ำงกลุ่มงำน และสถำนศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4.7 ในกรณีไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้มอบให้ นำงสำวประภำพร  เมืองนำค ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 4.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

5. นางสาวประภาพร  เมืองนาค ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เลขท่ี อ 34 
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศ และ งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะหน 
วิจัยและพัฒนางานในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           3.1 งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร    
           3.2  งำนวิเครำะห์และจัดท ำระบบข้อมูลพื้นฐำนส่วนกลำง  โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล  
โปรแกรมข้อมูลโรงเรียน  โปรแกรมข้อมูลครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
            3.3  งำนวิเครำะห์  รวบรวมข้อมูล  และส ำรวจข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
            3.4  งำนจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 25 
            3.5  รวบรวมข้อมูลทำงกำรศึกษำของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
            3.6  งำนประสำนงำนสนับสนุนกำรจัดท ำข้อมูล  จปฐ. 
            3.7  งำนจัดท ำข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัด  (GPP) 
 3.9 พัฒนำและควบคุม ดูแล ระบบ IT ของกลุ่มนโยบำยและแผน ตำมควำมจ ำเป็นต้องกำรของทุกกลุ่ม 
 3.10 งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
            3.11  กำรประชำสัมพันธ์  เผยแพร่ บริกำรข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำ  
   5.4 ดูแลระบบ SMART OBEC, e-office, Amss ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.5 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ สำระหนังสือรำชกำรเพ่ือกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
นโยบำยและแผน ตำมระบบงำนสำรบรรณ 
      6.4  ประสำนและประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรศึกษำภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทุกกลุ่มทุกระดับ 
     6.5 ติดตำม และตรวจสอบ กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
     6.6 บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประสำนงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนกับผู้ขอรับบริกำร 
ทุกภำคส่วน    
     6.7  ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรให้กับผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
   6.8  ในกรณีท่ีไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้มอบให้ นำยมนตรี  ศรีอุทธำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
     6.9  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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