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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง
ที่  159 / 2561
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัด (เฉพาะราย)
.................................


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 5/๒๕61 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2561  มีมติเห็นชอบให้ นางอัญชลี มณฑาทิพย์  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3103-001  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง โอนไปดำรงตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดอนยายหอม  อำเภอเมือง จังหวัดนครปฐม เพื่อให้การบริหารงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องในสำนักงานปลัด  อำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างทุกคนภายในสำนักงานปลัด  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้



ด้านงานนโยบายและแผน 


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





20. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นางสาวปาลิดา นิรุชบวรทัต  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ช่วย 


​อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริการส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องเพื่อวินิจฉัย  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ทราบต่อไป


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่อง  เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีอุปสรรค  ปัญหา  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ



ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



   สั่ง  ณ  วันที่  22 มิถุนายน  พ.ศ. 2561
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      (นายธนาคม  ทวีไกรกุล)



   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง



















































