เอกสาร ๒
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ และคุณสมบัติของ
ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานจังหวัด
______________________


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสำนักงานจังหวัด รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้



๑.
ด้านการอำนวยการและสนับสนุนการทำงานของผู้ว่าราชการจังหวัด




ทำหน้าที่ช่วยอำนวยการและสนับสนุนแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติราชการ เป็น Back Office ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัดและรองผู้ว่าราชการจังหวัด รวมทั้งเป็นศูนย์กลางในการประสานงานกับทุกภาคส่วนในจังหวัดทั้งส่วนราชการในส่วนกลางที่ตั้งในจังหวัด ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือในภาพรวมของจังหวัด งานอนุญาต อนุมัติ ในอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัด แนะนำ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานอำนวยการทั่วไปของสำนักงานจังหวัด ได้แก่ งานเลขานุการ งานธุรการ งานประชุม งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ งานอาคารสถานที่ งานจัดซื้อจัดจ้าง งานบริหารงานบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างประจำในสำนักงานจังหวัดการเงินและบัญชีของสำนักงานจังหวัดและส่วนราชการอื่น ที่ไม่มีผู้รับผิดชอบด้านการเงินในระบบ GFMIS  งานรับเสด็จ งานรัฐพิธี งานราชพิธี งานเฉลิมพระเกียรติฯ เนื่องในวโรกาสต่างๆ งานเทศกาลประจำปีของจังหวัด งานเรื่องราวร้องทุกข์ของจังหวัด งานประสานโครงการในพระราชดำริ งานคุ้มครองผู้บริโภค งานพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร งานการจัดการประชุมและสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการชายแดน และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามคำสั่งของผู้ว่าราชการจังหวัด





๒.
ด้านการวางแผนและการวิเคราะห์




๒.๑ ทำหน้าที่ในการจัดทำยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด โดยเป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ (กบจ.) ซึ่งสำนักงานจังหวัด มีบทบาทเป็นศูนย์กลางการจัดยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติในพื้นที่ และเป็นแกนกลางในการบูรณาการแผน/โครงการของส่วนราชการให้มีทิศทาง ซึ่งสนองตอบต่อปัญหาของจังหวัด/นโยบายรัฐบาล สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของกระทรวง โดยคำนึงถึงสภาพแวดล้อมและผลกระทบ          ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง สิ่งแวดล้อมและประชาชนในพื้นที่ โดยมีหน้าที่ด้านการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ได้แก่ การแปลงยุทธศาสตร์รัฐบาล กระทรวงไปเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับจังหวัด เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจของจังหวัด การวิเคราะห์/ประสานแนวนโยบายและการปฏิบัติตามยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดและแผนงาน/โครงการ งบประมาณในพื้นที่ เพื่อดำเนินการตามข้อเสนอของส่วนราชการและองค์กรต่างๆ การสนับสนุนเชิงวิชาการด้านนโยบายและยุทธศาสตร์แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในจังหวัด            การส่งเสริมสนับสนุนการประสานความร่วมมือระหว่างภาครัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน  โดยนำยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับทิศทางตามยุทธศาสตร์จังหวัดและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายรัฐบาล และติดตาม ประเมินผลการแปลงยุทธศาสตร์ชาติไปสู่การพัฒนาจังหวัดอย่างเป็นรูปธรรม
/๒.๒ การพัฒนา...
-๒-





๒.๒
การพัฒนาระบบข้อมูล 





ทำหน้าที่บริหารระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ซึ่งรวมถึงการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลโดยประสานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน         การประมวลผลข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการกำหนดนโยบาย การจัดตั้งแผนพัฒนาจังหวัด การแก้ไขปัญหาจังหวัด การพัฒนาและจัดทำระบบการเชื่อมโยงข้อมูลกับส่วนราชการในฐานะที่เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัด รวมถึง    การให้บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและข้อมูลสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ



๓. 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล



มีหน้าที่สนับสนุนผู้ว่าราชการจังหวัดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัดทั้งการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานจังหวัด และส่วนราชการอื่นๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง การพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดทำระบบฐานข้อมูลบุคคลของจังหวัด (DPIS)

กองการเจ้าหน้าที่
สำนักงานปลัดกระทรวง
