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การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ   การแบ่งงานภายในและการกำหนดตำแหน่งของกองนโยบายและแผน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

	ลำดับที่
	หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด
	การแบ่งงานภายใน
	การกำหนดตำแหน่ง
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	งานบริหารทั่วไป
· ลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือ  ร่างและโต้ตอบหนังสือ
· แจ้งเวียน  ประกาศ  คำสั่ง  ระเบียบ  หนังสือราชการ  ปิดประกาศข่าวสาร
· จัดทำทะเบียนเอกสาร  จัดเก็บ  ค้นหา  และทำลายเอกสาร
· พิมพ์เอกสารรายงานต่าง ๆ จัดทำเอกสารประกอบคำบรรยาย
· จัดทำเอกสาร  รายงาน  ทางวิชาการ  เอกสารประกอบการประชุม  ถ่ายเอกสาร
· ควบคุมดูแล  รักษาอุปกรณ์  เครื่องใช้สำนักงาน
· งานเลขานุการผู้อำนวยการกอง  เช่น  นำเรื่องเสนอ  จัดเก็บเอกสาร  บันทึกรายงานการประชุมกอง  เตรียมเอกสารสำหรับการประชุม  จัดตารางการประชุม  ประสานงานผู้มาติดต่อ
· งานบุคลากรในเบื้องต้น  เช่น  ควบคุมเวลาการปฏิบัติงาน  สรุปวันลา  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว  เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  สรุปข้อมูลประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
· งานการเงินและพัสดุเบื้องต้น  เช่น  ดูแลติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกอง  การเบิกจ่ายพัสดุ  จัดจ้าง-ซ่อมเครื่องใช้สำนักงานที่ชำรุด  จัดเก็บและรวบรวมทะเบียนครุภัณฑ์ ฯลฯ
· จัดทำคำเสนอขอตั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณผลประโยชน์ของของ 
· ปฏิบัติงานอื่นที่ไม่ใช่งานของงานใดงานหนึ่งโดยตรง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

	1. งานบริหารทั่วไป
2. งานวิเคราะห์งบประมาณ
3. งานนโยบายและยุทธศาสตร์
4. งานวิจัยและประเมินผล
5. งานออกแบบและก่อสร้าง
	งานบริหารทั่วไป
1.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ (1)

2.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (3)

3.  ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน (1)
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	งานวิเคราะห์งบประมาณ
· ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อกำหนดนโยบายงบประมาณ  แนวทางประมาณการวงเงินงบประมาณ การจัดทำงบประมาณประจำปี งบแปรญัตติ งบกลาง ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  วิเคราะห์การขอใช้เงินเหลือจ่ายงบประมาณแผ่นดินของหน่วยงานในหมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
· กำหนดแนวทางประมาณการวงเงินรายได้ วิเคราะห์คำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ จัดทำเอกสาร วิเคราะห์การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ วิเคราะห์การใช้งบกลาง เงินเหลือจ่าย เงินสะสม
	
	งานวิเคราะห์งบประมาณ
1.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ (1)

2.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (4)
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	งานนโยบายและยุทธศาสตร์
· ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นโยบายสารธารณะและยุทธศาสตร์ของรัฐ ยุทธศาสตร์ของกระทรวง เพื่อกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ  ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ และแผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ กำหนดวัตถุประสงค์และนโยบายการพัฒนาการศึกษา ศึกษาและจัดทำแผนแม่บททางการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาระยาว ระยะปานกลาง และระยะสั้น ดำเนินการพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย อย่างต่อเนื่อง ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สถานการณ์ ปัจจัย และบริบท ที่มีผลต่อการจัดการอุดมศึกษา วิเคราะห์องค์กร เพื่อจัดทำวิสัยทัศน์ ภารกิจ กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  ประเมินวิสัยทัศน์
· ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน/โครงการ จัดทำรายละเอียดแผนงาน/งาน/โครงการ จัดทำและประสานแผนปฏิบัติงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

	
	งานนโยบายและยุทธศาสตร์
1.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ (1)

2.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (4)
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	งานวิจัยและประเมินผล
· กำกับ เร่งรัด ติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี   ผลการปฏิบัติงานตามภารกิจอุดมศึกษา จัดทำแผนการกำกับ ติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี
· จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี   จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามนโยบายรัฐบาล   จัดทำรายงานประจำปีของมหาวิทยาลัย
· ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี ประเมินแผนพัฒนาการศึกษาระยะ 5 ปี และแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ประเมินโครงการตามนโยบายรัฐบาลและโครงการที่สำคัญ  สำรวจความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการเพื่อประเมิน วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีที่ผ่านมา
· จัดเก็บ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลด้านการศึกษาให้เป็นระบบฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย
· วิเคราะห์และพัฒนาข้อมูลให้เป็นสารสนเทศสำหรับใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย และวางแผนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย
	
	งานวิจัยและประเมินผล
1.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ (1)

2.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (4)
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	งานออกแบบก่อสร้าง
· ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และจัดทำผังแม่บทการใช้ประโยชน์พื้นที่ให้เกิดประโยชน์ มีประสิทธิภาพและประหยัดงบประมาณ ดำเนินการออกแบบก่อสร้าง ดำเนินการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม และด้านวิศวกรรม ต่อเติมและปรับปรุงอาคารสถานที่ และงานสาธารณูปโภค  เขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม และวิศวกรรม  งานประมาณราคากลางควบคุมงานและตรวจการจ้าง  ประสานและให้คำแนะนำกับทุกหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดตั้งงบประมาณการก่อสร้าง
· ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	
	งานออกแบบก่อสร้าง
1.  สถาปนิก ชำนาญการ (1)

2.  สถาปนิกปฏิบัติการ (3)

3.  วิศวกรโยธาปฏิบัติการ (5)

4.  วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ (2)

5.  ช่างเขียนแบบปฏิบัติงาน (3 )
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