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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง
ที่ 273 / 2560
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัด
.................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการกลางส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 12  พฤศจิกายน 2545  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2559  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 25  กันยายน 2560  มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี และแผนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ประจำปีงบประมาณ 2561 – 2563 เพื่อให้การบริหารงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องในสำนักงานปลัด  อำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างทุกคนภายในสำนักงานปลัด  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้




1. นายจเด็ด  แจ่มรัตนกุล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
เลขที่ตำแหน่ง 50-3-00-1101-001 มีอำนาจหน้าที่ดังนี้


   1.1 ควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล


   1.2 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 



2. นางอรอุมา ลิ้มรัตนพันธ์ รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-00-1101-002  มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในการควบคุมการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการและนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


ในการปฏิบัติงานภายในสำนักงานปลัด  มอบหมายหัวหน้าส่วนราชการ  ควบคุมและปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้
สำนักงานปลัด


1. ด้านงานบริหารทั่วไป


มอบหมายให้ นางสุจิตรา  ปุ้ยฮะ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้


1. ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในสำนักงานปลัด


2. งานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


1.1 งานสารบรรณ


มอบหมายให้ นางสุจิตรา  ปุ้ยฮะ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวศุภาพิชณ์  เรืองโรจน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ รับ – ส่ง หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ 


2. งานจัดเก็บคำสั่ง  ประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล


3. ร่าง โต้ ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง


4. รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม


5. ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


6. ดูแล  รักษาจัดเตรียม  ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้กับผู้มาติดต่องาน


7. การเก็บ รักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ เช่น งานทะเบียนเอกสาร


8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


1.2 งานบริหารงานบุคคล 


มอบหมายให้ นางสาวอรอุมา องค์มณี ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3102-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล


2. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ


3. งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก


4. งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนพนักงานและพนักงานจ้าง


5. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล


6. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี


7. งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง


8. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน


9. งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง


10. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 


11. งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ


12. งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง


13. งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศงานบุคลากร


     13.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคลากร และผู้มีสิทธิร่วม ระบบลงทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงของ สปสช.



     13.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) บันทึกข้อมูลของบุคลากรในสังกัด เช่น ข้อมูลทั่วไป  วัน/เดือน/ปี ที่บรรจุ


     13.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบอัตรากำลัง (cmss)  เป็นการบันทึกข้อมูลอัตรากำลังของพนักงานส่วนตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  


     13.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญข้าราชการท้องถิ่น


14. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นางสาววรรณา  นุชอิ่ม  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


1. งานสารบรรณ


2. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


1.3 งานอำนวยการ


มอบหมายให้ นางสุจิตรา  ปุ้ยฮะ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ช่วย


นางสาวส้มจีน  กลั่นแฮม  ตำแหน่ง นักการภารโรง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้


1. ช่วยงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เปิด – ปิด สำนักงาน 


2. ดูแล ทำความสะอาดบริเวณรอบอาคาร ภายในสำนักงาน ศูนย์ป้องกันรักษาความปลอดภัยประจำท้องถิ่น ศาลาอเนกประสงค์ และทรัพย์สินของทางราชการ


3. ดูแล และให้บริการผู้ที่มาติดต่องาน


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายสิทธิพร องค์มณี  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้


1. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ให้กับนายก ปลัด หัวหน้าส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบล
    ดอนกระเบื้อง


2. ดูแลรักษารถยนต์


3. ติดต่อประสานงานรับ – ส่ง หนังสือระหว่างหน่วยงาน


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายกำธร  แสนสุวรรณ์  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถประจำตัวนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


2. ติดต่อประสานงานรับ – ส่ง หนังสือระหว่างหน่วยงาน


3. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล          
                       ดอนกระเบื้อง


4. ดูแลรักษาต้นไม้บริเวณโดยรอบอาคารสำนักงาน


5. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายจรัญ  กบิลสิงห์  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 


1. งานจัดเก็บขยะมูลฝอย  


2. งานรักษาความสะอาดหมู่บ้าน/ชุมชน


3. จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายอนันต์  บุญวิทยา  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. งานจัดเก็บขยะมูลฝอย  


2. งานรักษาความสะอาดหมู่บ้าน/ชุมชน


3. จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายอนุชา  กบิลสิงห์  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. งานจัดเก็บขยะมูลฝอย  


2. งานรักษาความสะอาดหมู่บ้าน/ชุมชน


3. จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


นายนฤเบศร์ กบิลสิงห์  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. งานจัดเก็บขยะมูลฝอย  


2. งานรักษาความสะอาดหมู่บ้าน/ชุมชน


3. จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย


4. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


2. ด้านงานนโยบายและแผน 


มอบหมายให้ นางอัญชลี  มณฑาทิพย์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3103-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ


1. งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


2. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


3. งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค


4. งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนตำบล


5. งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลางและแผนประจำปี


6. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


7. งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค  การวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน


8. งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและ การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น


9. งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล


10. งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


11. งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ


12. งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ


13. งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ


14. การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน



15. งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)


16. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)  บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 



17. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ระบบฐานข้อมูลเพื่อสำรวจข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


18. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)


19. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศการเลือกตั้ง (e-ele)


20. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นายภูวดล ภูริเอกทัต  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ช่วย 


3. ด้านงานสวัสดิการและสังคม


มอบหมายให้ นางสาวเมธาณีย์ วสุอังศุนิตย์  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  50-3-01-3801-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1. งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน


2. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน


3. งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัย


4. ปฏิบัติงานในด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคติดต่อ  การสุขาภิบาลอื่น ๆ ตามแผนงานสาธารณสุขและข้อบัญญัติ  การวางแผนการสาธารณสุข  การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข  งานเฝ้าระวังโรคระบาดการเผยแพร่  


5. งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน


6. งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน


7. งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ


8. งานสวัสดิการเด็ก  เยาวชน และผู้ด้อยโอกาส


9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบล     ดอนกระเบื้อง


10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี  นางสาวประภาสุข  สิ้นแต้  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


1. งานสารบรรณ


2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงาน ให้บริการ ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ


3. รวบรวมข้อมูล หรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม


4. งานประสาน และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน


5. งานประชาสัมพันธ์


6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


4. ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


มอบหมายให้ นายเกียรติศักดิ์ พวงลำเจียก ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-4805-001 โดยมีนายอิสรวิชญ์  มะเอียง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และนางสาวสุพัตรา โสภา  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 


1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในหมู่บ้าน


2. ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ


3. งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน


4. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจและฝ่ายปกครองในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และการรักษาความสงบเรียบร้อยของหมู่บ้าน/ชุมชน


5. งานเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ของประชาชน


6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


​อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริการส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องเพื่อวินิจฉัย  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ทราบต่อไป


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่อง  เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีอุปสรรค  ปัญหา  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ



ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



   สั่ง  ณ  วันที่  3  ตุลาคม  พ.ศ. 2560
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      (นายธนาคม  ทวีไกรกุล)



   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง



















































