
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลบานใหม

มีอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตำบลและราชการท่ี

มิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตำบล  โดยเฉพาะงานธุรการ สารบรรณ  งานนิติการ

งานรัฐพิธี  งานประชาสัมพันธ  งานการเจาหนาท่ี  งานแผนพัฒนาตำบล  การจัดทำรางขอบังคับ  การจัดทำทะเบียน

สมาชิกองคการบริหารสวนตำบล  คณะกรรมการบริหาร  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสังคมสงเคราะห  การ

ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การใหคำปรึกษาหนาท่ีและความรับผิดชอบ  การ

ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลและลูกจาง  การดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ  รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติ

ราชการ  โดยมีการแบงสวนราชการภายในออกเปน  6  งาน  คือ

1.1  งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานธุรการ  งานสารบรรณ

(2) งานอำนวยการและขอมูลขาวสาร

(3) งานตรวจสอบภายใน

(4) งานประชาสัมพันธ

(5) งานสนับสนุนและงานบริการ

(6) งานกิจการสภา

(7) งานรักษาความสะอาด

(8) งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ

(9) งานกฎหมายและคดี

(10) งานอื่นใดท่ีไมไดอยูในสวนราชการใด

1.2  งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานนโยบายและแผน

(2) งานวิชาการ

(3) งานขอมูลและการประชาสัมพันธ

(4) งานงบประมาณ

(5) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร

(6) งานขอบัญญัติ ขอกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ

1.3  งานบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานควบคุมและบริหารงานบุคคล

(2) งานจัดเก็บและรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำแผนอัตรากำลัง

(3) งานจัดทำระบบขอมูลบุคลากร



(4) งานงานจัดทำเรื่องบรรจุแตงตั้ง ขอโอน ยาย ปรับวุฒิ เลื่อนระดับ และเลื่อนขั้นของ

ขาราชการ

(5) งานจัดทำบัญชีรายละเอียดการจางและขออนุมัติจาง

(6) งานจัดทำเรื่องการลาทุกชนิด และงบเดือน ป วันทำการของขาราชการและพนักงานจาง

(7) งานจัดทำคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจำป

(8) งานสิทธิประโยชนของขาราชการ และพนักงานจาง

1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานปฏิบัติการเฝาระวังภัยตาง ๆ

(2) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

(3) งานรักษาความสงบ

(4) งานชวยเหลือฟนฟู

(4) งานรวบรวมขอมูล สถิติ และเอกสาร

(5) งานรายงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

1.5  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนชุมชน

(2) งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน

(3) งานสงเสริมภารกิจบทบาทหนาท่ีสิทธิสตรี

(4) งานสงเสริมสวัสดิการเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ปวยโรคเอดส

(5) งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการของชมรมผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยโรคเอดส

และผูดอยโอกาส

(6) งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการอาชีพและกลุมอาชีพ

(7) งานเยี่ยมบานผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเรื้อรัง ผูดอยโอกาส

(8) งานติดตามผูตองขังราชทัณฑท่ีไดรับการปลอยตัว

(9) งานรับยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ/ขอตออายุบัตรประจำตัวคนพิการ

(10) งานชวยเหลือผูประสบภัยหนาว

(11) งานสงเสริมการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

(12) งานสงเสริมหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

1.6  งานสงเสริมการเกษตร มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี

(2) งานสงเสริมปรับปรุงขยายพันธุพืช และพันธุสัตว

(3) งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช

(4) งานเพาะชำและปุยเคมี



(5) งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร

(6) งานวิชาการปศุสัตวและเทคโนโลยีทางการเกษตร

(7) งานปองกันรักษาโรคและกักสัตว

(8) งานเพาะพันธุและอนุบาลสัตว


