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เรื่อง  การกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
-----------------------------
มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์ เป็นสำคัญ  
( STRATEGIC RESULT BASED MANAGEMENT : SRBM) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย 
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (PARTICIPTION) 
การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน(SCHOOL-BASED MANAGEMENT ) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินงานตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

1.  นายชูศักดิ์  ประเสริฐ    ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ทำหน้าที่และรับผิดชอบงานควบคุม ติดตาม กำกับ ตรวจสอบ สอดส่อง ดูแล ให้คำปรึกษาเสนอแนะแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และประเมินผลการดำเนินการและศึกษาวิจัย ในกลุ่มนโยบายและแผน ดังนี้
    1.1 กลุ่มงานธุรการ 
          1.1.1  งานสารบรรณ
         1.1.2 งานประสานงานและให้บริการ
         1.1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
         1.1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
   1.2 กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ
         1.2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
         1.2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
         1.2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร
         1.2.4 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
   1.3 กลุ่มงานนโยบายและแผน
        1.3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
        1.3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
        1.3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
        1.3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
        1.3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
   1.4 กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
         1.4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
         1.4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
         1.4.3 งานจัดสรรงบประมาณ
         1.4.4  งานบริหารงบประมาณ
   1.5. กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
         1.5.1 งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
         1.5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน
         1.5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
                  การศึกษา
   1.6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
          1.6.1 งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
          1.6.2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา
          1.6.3 งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
   1.7. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
           กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติงานแทนตามลำดับ
          1. นางสาวธนะพร  ฉายแสง  2. นางวราภรณ์  เวทย์วิทยานุวัฒน์    3.นางสุภัทรา  บูรณารมย์       
          4. นางจงกล  อรรถอาภรณ์    5. นางกรุณา  บุญประเสริฐ
กลุ่มงานธุรการ 
2. นางสาวฐิติการ  เพชรสวน   พนักงานธุรการ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้
    2.1  งานสารบรรณ
           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
           2.1.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง
                    หนังสือราชการ
           2.1.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ
                    ด้วยระบบ e-filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
                    1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ e-filing 
                    2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
                    3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
                    4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
                    5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม
           2.1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
                    หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน
           2.1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
                    ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน
           2.1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง
   2.2 งานประสานงานและให้บริการ
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         2.2.1 ประสานงานกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
                  ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม
         2.2.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้ระบบ
                  มีประสิทธิภาพ
         2.2.3 ประสานการการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
                   และแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ
         2.2.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสารงานและการให้บริการ
    2.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
          2.3.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
          2.3.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
          2.3.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
          2.3.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน
          2.3.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
   2.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         2.4.1  การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ
         2.4.2  การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน
         2.4.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้
         2.4.4 สรุปและรายงานผล
    2.5 ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1 
          ที่ควบคุมกลุ่มนโยบายและแผน

    2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ
3. นางวราภรณ์  เวทย์วิทยานุวัฒน์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้   
    3.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
          3.1.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและ
                   เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
          3.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
                   การศึกษาและสถานศึกษา
          3.1.3 จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของ    
                   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
          3.1.4 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
                   ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
          3.1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
                   การสื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   3.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
          3.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
                   ตามเวลาและเงื่อนไข
          3.2.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
                   การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ
          3.2.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์
          3.3.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง
          3.3.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
                   ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร
   3.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         3.3.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร
         3.3.2 กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ
         3.3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ
         3.3.4 สางเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้บำรุงรักษาอย่างต่อเนื่อง
         3.3.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร
   3.4 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         3.4.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
         3.4.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
         3.4.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน
         3.4.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่องตลอดจน
                  มีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น
         3.4.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   3.5  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ นางสาวธนะพร ฉายแสง ปฏิบัติงานแทน
   3.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานนโยบายและแผน
4. นางสาวธนะพร  ฉายแสง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้
4.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      4.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน    
                   คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
        4.2.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
        4.2.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
                สถานศึกษา
        4.2.4  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
       4.2.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
                ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่
                สู่สาธารณชน
       4.2.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย
                การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
       4.2.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
       4.2.8 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   4.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         4.2.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
         4.2.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
         4.2.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค
                  ของ School Mapping 
        4.2.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
        4.2.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา
        4.2.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ
        4.2.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
                 การศึกษา
        4.2.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง
        4.2.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        4.2.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   4.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
        4.3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
                 การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
        4.3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/ งาน/โครงการ
                ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
        4.3.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การจัดการศึกษา
        4.3.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี
        4.3.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
        4.3.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
        4.3.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
        4.3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติประจำปีของสถานศึกษา
        4.3.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   4.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
        4.4.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา
                 ระดับจังหวัด
        4.4.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา               
                 อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน
        4.4.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
                 กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
        4.4.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์
                 และบูรณาการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ
        4.4.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
                 ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ
        4.4.6 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   4.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         4.5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                  การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
        4.5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง                               
                 บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด
        4.5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
                 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
        4.5.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
                 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
                 กระทรวงศึกษาธิการ
        4.5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน
   4.6  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้  นางวราภรณ์  เวทย์วิทยานุวัฒน์  ปฏิบัติงานแทน
        4.7  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
5. นางสุภัทรา  บูรณารมย์   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้
    5.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         5.1.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
                  รายงานข้อมูล
         5.1.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
         5.1.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
                  แผนงาน /งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของ
                 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
         5.1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
                  กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ 
                  ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่
         5.1.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง
         5.1.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ
                  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
   5.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         5.2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                  และสถานศึกษา
                 1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                     หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ
                2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและ
                    หรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
                4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ
                     เชิงคุณภาพ
                5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี
                6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ
                7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อดำเนินการ  
                    ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป
                8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
                    ขั้นพื้นฐาน 
         5.2.2  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น
                  1)  ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก สำหรับการดำเนินงาน
                       โครงการของสถานศึกษา  
                  2)  วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ  เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
                       งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด
                 3)  เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
                 4)  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อดำเนินการ 
                       ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป
                 5)  รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา
                       จากหน่วยงานภายนอก    
   5.3 งานจัดสรรงบประมาณ
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         5.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
                  1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
                  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
                      และเกณฑ์ที่กำหนด
                 3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                     และ หรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง
                 4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
                     สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงาน
                    แผนปฏิบัติการประจำปี
                5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ/หรือ
                   สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
               6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน
        5.3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
               1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงาน     
                   ของหน่วยงาน
               2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
                  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ
               3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน
                   ให้สถานศึกษา
               4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
                    แผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
                    การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ
               5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ
               6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา
   5.4  งานบริหารงบประมาณ
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         5.4.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา
         5.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี
         5.4.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/
                 โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย
         5.4.4 กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย
         5.4.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด
         5.4.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ                
                  คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ
         5.4.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ
         5.4.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
                 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
         5.4.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
                  ดำเนินการ
         5.4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
   5.5  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้  นางจงกล  อรรถอาภรณ์  ปฏิบัติงานแทน
   5.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
6. นางกรุณา  บุญประเสริฐ  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้
   6.1 งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         6.1.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.
                  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
                      สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                      รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
                  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผนกำกับ  
                      ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด
                      ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ
                  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวก   
                      ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง
                 4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
                 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
                     และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน
       6.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
                การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี
               1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
                   กระทรวงศึกษาธิการและตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี
              2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
                   ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
                   กลุ่มนโยบายและแผน
              3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
                   การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี
              4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
              5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
              6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   6.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         6.2.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
                1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
                2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ
                3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน
                4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
                     ขั้นพื้นฐาน
                5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน
                6) รายงานผลการดำเนินงาน
       6.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
               1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทำรายงานผล
                   พร้อมข้อเสนอแนะ
              2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
              3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
              4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
              5) รายงานผลการดำเนินงาน
      6.2.3 ประเมินผลการดำเนินตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
              1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
              2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
              3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
              4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา
              5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง
   6.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         6.3.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ
                 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
        6.3.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน
        6.3.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
        6.3.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง
                 กับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
        6.3.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน
        6.3.6  เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                  สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
    6.4  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ นางสาวฐิติการ  เพชรสวน  พนักงานธุรการ ปฏิบัติงานแทน
    6.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
7. นางจงกล   อรรถอาภรณ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้
    7.1 งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
            7.1.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
                     1) จัดทำข้อมูลคณะกรรมการฯ  เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ เพื่อติดต่อประสานงาน
                     2) จัดทำเอกสาร หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้กรรมการ
                         เขตพื้นที่การศึกษา
            7.1.2  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา วิเคราะห์และสังเคราะห์
                      กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามอำนาจหน้าที่และบทบาทที่กำหนด
             7.1.3 จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหน้าที่และ
                      บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
                      1) จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยแจ้งต่อคณะกรรมการฯ
                      2) แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
           7.1.4 รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
                     เอกสารประกอบการพิจารณา
           7.1.5  จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
           7.1.6  แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ให้แก่กลุ่มที่เกี่ยวข้องและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
                     ทราบและดำเนินการ
          7.1.7 ติดตามผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
                   รายงานในการประชุมครั้งต่อไป
         7.1.8 รายงานผลการดำเนินตามมติที่ประชุม
   7.2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
          7.2.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
          7.2.2  จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา
                    เสนอต่อองค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษา
                    เพื่อใช้ประกอบการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
          7.2.3 ประสานการดำเนินงานเพื่อนำมติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯไปใช้ในการปรับปรุง
                    และพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะบุคคล
          7.2.4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
   7.3 งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
          7.3.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
          7.3.2  วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
                    รวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
                    เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
                    การศึกษาและสถานศึกษา และปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานให้สูงขึ้น
         7.3.3 วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุม กพท.และการนำองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหาร
                  การจัดการศึกษา
         7.3.4 สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์ และนำผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพ
                  การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย
         7.3.5 รวบรวมและเผยแพร่
   7.4  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้  นางสุภัทรา  บูรณารมย์  ปฏิบัติงานแทน
   7.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
