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 โครงสร้างงาน/กิจกรรม ในโครงการศึกษาวิเคราะห์จัดทำและพัฒนาการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการ  สป.  ปีงบประมาณ  2552
17.2  ฝ่ายบริหารทั่วไป  ศสส.สป.
	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	1  นายชูชีพ   พงษ์ไชย  
	2
	บังคับบัญชา ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป (งานพิจารณาความดีความชอบประจำปี)

	
	2
	กรรมการในคณะกรรมการบริหารบ้านพักลาดตระโหนด

	
	2
	กรรมการในคณะกรรมการบริหารกิจการวิทยุสื่อสารมหาดไทยตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน สายงานนายช่างไฟฟ้าสื่อสาร

	
	2
	เลขานุการคณะทำงานอำนวยการติดตามสถานการณ์ เหตุการณ์สำคัญเร่งด่วนและการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  
(เชิญประชุม  สรุปรายงานการประชุมและแจ้งผลการประชุม  เสนอ  ปมท.)

	2  นายสุธรรม  เผือกผุด
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างงานบริหารทั่วไป

	
	2
	จัดทำคำสั่งเกี่ยวกับการมอบอำนาจและการรักษาราชการแทน ผอ.ศสส.สป.

	
	2
	ขอใช้อาคารสถานีสื่อสารจังหวัดทุกจังหวัด

	
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในงานบริหารทั่วไป

	
	2
	กรรมการและเลขานุการในคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
(งานสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ศสส.สป. )

	
	2
	จัดทำคำสั่งมอบหมายงานของข้าราชการและลูกจ้าง 

	
	2
	กรรมการและเลขานุการในคณะกรรมการบริหารบ้านพักลาดตระโหนด  
(เชิญประชุม  สรุปรายงานการประชุมและแจ้งผลการประชุม  เสนอ  ผอ.ศสส.สป.)

	
	2
	เลขานุการในคณะกรรมการบริหารกิจการวิทยุสื่อสารมหาดไทย  
(เชิญประชุม  สรุปรายงานการประชุมและแจ้งผลการประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องและ กทช.  เสนอ  ปมท.)

	
	2
	ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการฯ ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน สายงานนายช่างไฟฟ้าสื่อสาร   (เชิญประชุม  สรุปรายงานการประชุมและแจ้งผลการประชุมเสนอ  ผอ.ศสส.สป.

	3  นางธินา  ตั้งฐิตะกูล
	2
	งานรวบรวมเอกสารการแต่งตั้ง  คณะกรรมการ   คณะทำงาน  คณะอนุกรรมการ   ของ ผอ.ศสส.สป.  เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

	3  นางธินา  ตั้งฐิตะกู
	2
	รวบรวมเอกสารและแจ้งเวียนการพิจารณาความดีความชอบของฝ่าย

	
	2
	รวบรวมเอกสารและแจ้งเวียนการประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น

	
	2
	รวบรวมเอกสารและแจ้งเวียนโครงการเกษียณอายุก่อนกำหนดของข้าราชการ

	
	2
	งานจัดเก็บเอกสารการสอบข้อเท็จจริงและเอกสารการลงโทษทางวินัยของข้าราชการ

	4  น.ส.ดารณี  สังเวียนกอง
	2
	งานประสานทั่วไป โต้ – ตอบ หนังสือราชการ   การรายงานต่าง ๆ จัดเวรงานรัฐพิธี/ราชพิธี ฯลฯ

	
	2
	งานดูแลการมาปฏิบัติราชการ จัดทำบัญชีวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลาประจำปี

	
	2
	การจัดเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ

	
	2
	รวบรวมข้อมูลข่าวสาร (รายงาน มท. ทุกเดือน)

	
	2
	งานขอทำลายเอกสารทางราชการ

	
	2
	งานลงรับและออกเลขหนังสือราชการที่เป็นเรื่องลับ

	
	2
	รายงานผลการดำเนินงานตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	5  นางสุณีย์  ชูปรีชา
	2
	รวบรวมและแจ้งเวียนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญต่าง ๆ

	
	2
	งานขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง และบัตรผ่านเข้า – ออก มท.

	
	2
	งานพิมพ์เอกสาร เช่น หนังสือสั่งการ คำสั่ง หนังสือเวียน ฯลฯ

	
	2
	งานเกี่ยวกับการประชุมประจำเดือน มท. และ สป (ส่วนที่เกี่ยวข้องกับ ศสส.สป.) เช่น ส่งหนังสือเชิญประชุม   และจัดเครื่องดื่ม ฯลฯญ

	
	2
	แจ้งเวียนเรื่องเกี่ยวกับสวัสดิการ เช่น ทุนการศึกษาบุตร การขอเข้าพักอาศัยบ้านพักราชการ  เป็นต้น

	6  นางกันยา  เยี่ยมสถาน
	1
	งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ศสส.สป. เช่น ทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บ ค้นหา การแจ้งเวียน เป็นต้น

	
	2
	งานออกเลขคำสั่งของ ศสส.สป. พร้อมจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

	
	2
	งานลงรับและแจกจ่ายหนังสือราชการของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

	
	2
	ประสานและพิจารณากลั่นกรองงบประมาณสื่อสาร 

	7  นางระพี  อุทัยนา

	2

	การวางแผน วิเคราะห์ การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี การของบประมาณเพิ่มเติม (แปรญัตติ) การจัดทำคำชี้แจงงบประมาณของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามผลผลิต/โครงการ

	7  นางระพี  อุทัยนา
	2
	การพิจารณากลั่นกรอง และบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามเป้าหมายและตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ

	
	2
	ควบคุมการจัดสรร การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากส่วนกลางไปยังหน่วยงานในสังกัดในส่วนภูมิภาค และการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

	
	2
	ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขอเบิกเงินทุกงบรายจ่าย ทุกประเภทของข้าราชการ และลูกจ้าง บริษัท ห้าง ร้าน และหน่วยงานที่เป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

	
	2
	จัดทำบัญชีคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของทุกงบรายจ่าย และการจัดทำบัญชีแยกประเภท

	
	2
	ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนกลาง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขต และสถานีสื่อสารจังหวัดทุกจังหวัด

	
	2
	การขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

	
	2
	ควบคุมการจัดทำทะเบียนย่อยการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่าง ๆ 

	
	2
	ประสานงานกับสำนักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง กองคลัง สป. ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

	
	2
	เบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร

	
	2
	การเบิกเงินนอกงบประมาณ  (เงินสวัสดิการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร)

	
	2
	รวบรวมและจัดทำเอกสารพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการงานงบประมาณสื่อสาร

	
	2
	จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณลงในหน่วยงานในส่วนภูมิภาค

	
	2
	การพิจารณาจัดสรร โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีจากส่วนกลางไปยังส่วนภูมิภาค และการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมของทุกงบรายจ่าย  การแจ้งประสาน จัดส่ง  ใบโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจำงวด (ง.241) ให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขต และสถานีสื่อสารจังหวัด

	
	2
	จัดทำทะเบียนย่อยเพื่อควบคุมรายการให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่  ทะเบียนคุมงบดำเนินงาน ค่าสาธารณูปโภคทุกประเภท, ทะเบียนคุมงบดำเนินงาน ค่าสาธารณูปโภคอื่นทุกรายการ และทุกสัญญา, ทะเบียนคุมเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขต  และสถานีสื่อสารจังหวัด  ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนรับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค

	
	2
	จัดเก็บและแจ้งเวียนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณให้ฝ่ายต่าง ๆ และศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

	7  นางระพี  อุทัยนา
	2
	การขออนุญาตเดินทางไปราชการ รวมทั้งการยืมเงินทดรองราชการ และการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ

	8  นางปริยาภรณ์  ชัยเกษม  
	2
	งานเช่าระบบสื่อสารย่านความถี่ C-Band จำนวน 7/18 ทรานส์พอนเดอร์

	
	2
	งานพิมพ์หนังสือราชการ

	
	2
	งานปรับปรุงซ่อมแซมชั้นดาดฟ้า

	
	2
	งานจ้างบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ โครงการพัฒนาศูนย์ข้อมูลกลางของกระทรวงมหาดไทยและจังหวัด ระยะที่ 1,2 และ 3

	
	2
	งานจ้างบำรุงรักษาซ่อมแซม และแก้ไขอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสารระบบประชุมผ่านวีดิทัศน์ทางไกล

	
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างงานพัสดุสื่อสาร

	
	2
	งานจ้างบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์

	
	2
	งานจ้างบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสาร ตามโครงการเชื่อมโยงเครือข่ายระบบสื่อสารของกระทรวงมหาดไทย ด้วยระบบทางด่วนข้อมูลระยะที่ 1 และระยะที่ 2

	
	2
	งานเช่าอุปกรณ์ระบบสื่อสารผ่านดาวเทียมตามโครงการพระราชดำริ

	
	2
	งานเช่าระบบเชื่อมโยงแบบไร้สาย

	
	2
	งานเช่าระบบสื่อสารผ่านดาวเทียม KU-BAND และ C-BAND

	
	2
	งานเช่าอุปกรณ์ระบบสื่อสารผ่านดาวเทียมตามโครงการพระราชดำริ

	
	2
	งานเช่าระบบเชื่อมโยงแบบไร้สาย

	
	2
	งานเช่าระบบสื่อสารผ่านดาวเทียม KU-BAND และ C-BAND

	9  นางเพ็ญศรี    สวัสดิ์กิจ

	2
	งานจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยวิธีพิเศษ ดังต่อไปนี้
     -  งานโครงการเชื่อมโยงเครือข่ายด้วยระบบทางด่วนข้อมูล ระยะที่ 3
     -  งานโครงการพัฒนาศูนย์ข้อมูลกลางกระทรวงมหาดไทยและจังหวัด
     -  งานโครงการจัดหาระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
     -  งานเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต
     -  งานเช่าวงจรสื่อสัญญาณความเร็วสูง
     -  งานจัดซื้อวัสดุและจ้างซ่อมครุภัณฑ์
     -  งานโครงการจัดหาพร้อมติดตั้งและปรับปรุงอุปกรณ์ระบบบริหารจัดการเครือข่ายของ มท.
     -  งานโครงการจัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงเครือข่ายระบบสื่อสารของ มท.

	9  นางเพ็ญศรี    สวัสดิ์กิจ
	2
	จัดเก็บและแจ้งเวียนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ

	10  น.ส.อมรรัตน์  เพิ่มพูล

	2
	จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาและวิธีกรณีพิเศษ
      -  จัดซื้อหนังสือพิมพ์ วัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน  เครื่องมือสื่อสาร และวัสดุ-ยานพาหนะ

      -  จ้างซ่อมเครื่องมือสื่อสาร

	
	2
	โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบโทรศัพท์ในข่าย มท.

	
	2
	ตรวจสอบ รายงานและจำหน่ายพัสดุประจำปี

	
	2
	จัดทำทะเบียนและควบคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท

	11  นางเพ็ชร์รุ่ง  เซียงหลิว
	2
	จัดทำโครงการจัดซื้อพร้อมติดตั้งระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)

	
	2
	จัดซื้อวัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้าน   งานครัว 

	
	2
	จัดซื้อวัสดุ และจ้างซ่อมครุภัณฑ์

	
	2
	จ้างซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

	
	2
	จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัยและความสะอาด

	
	2
	จ้างซ่อมวัสดุสำนักงานและยานพาหนะ

	
	2
	จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยระบบ GFMIS

	
	2
	จัดทำโครงการจัดซื้อพร้อมติดตั้งเครื่องตัดสัญญาณโทรศัพท์มือถือ  (Cellular Jammer)

	
	2
	การเช่าวงจรสื่อสัญญาณระบบโทรศัพท์ ISDN และ PRI

	12  นางพัฒรานีย์  เหมศิริ
	2
	จัดเก็บข้อมูลเพื่อจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี

	
	2
	จัดทำเอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี

	
	2
	จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

	12  นางพัฒรานีย์  เหมศิริ
	2
	การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

	
	2
	จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินของ ศสส.

	
	2
	การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

	
	2
	จัดทำรายงานประเภทต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณที่ไม่ได้กำหนดเป็นหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คนใดในงานงบประมาณสื่อสารโดยตรง

	13  นางชนิดา  สัตยาพันธุ์
	2
	รวบรวม ตรวจสอบใบสำคัญเบิกเงินจากงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และงบลงทุน ของทุกรายการก่อนส่งเบิกเงินที่กองคลัง สป.

	
	2
	งานออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น เงินเดือน คนไข้ใน เป็นต้น

	
	2
	การเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร

	
	2
	การเบิกจ่ายเงินรายการอื่น ๆ ที่ไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่รับผิดชอบของผู้ใด

	14  นายสำราญ  เกิดดารา  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	15  นายสนอง  อ่อนธรรม  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	16  นายวรวุฒิ  หยู่หนูสิง  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	17  นายสมควร  ดำดี  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	18  นายอรรถพล  งามดี  
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	19  นายบงการ  วรมิ่ง  
	2
	ขับรถยนต์

	 (ลูกจ้าง)
	2
	ดูแลบำรุงรักษารถยนต์

	20  นายบัวลม  ทิมาบุตร  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแลบำรุงรักษารถยนต์

	21  นายสมจิตต์  
	2
	งานเลขานุการ ผอ.ศสส.สป.  เช่น ลงนัดหมายงาน เตรียมเอกสารประชุม

	มีชัยเลิศสกุล  (ลูกจ้าง)
	2
	กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารก่อนนำเสนอ ผอ.ศสส.สป.

	
	2
	ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ

	22  นายมนัส  บุญธรรม  
	2
	จัดทำบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์

	(ลูกจ้าง)
	2
	เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ น้ำมันเชื้อเพลิง

	
	2
	ขับรถยนต์กรณีเร่งด่วน 

	23  นายวิยนต์  เสนาะพิณ  
	2
	ขับรถยนต์   

	(ลูกจ้าง)
	2
	ดูแล บำรุงรักษารถยนต์   

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ สร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535


