
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่

มีอำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนตำบลและราชการท่ี

มิได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยเฉพาะงานธุรการ สารบรรณ  งานนิติการ

งานรัฐพิธี  งานประชาสัมพันธ์  งานการเจ้าหน้าท่ี  งานแผนพัฒนาตำบล  การจัดทำร่างข้อบังคับ  การจัดทำทะเบียน

สมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล  คณะกรรมการบริหาร  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสังคมสงเคราะห์  การ

ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้คำปรึกษาหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  การ

ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  การดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง  รวมท้ังกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติ

ราชการ  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  6  งาน  คือ

1.1  งานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานธุรการ  งานสารบรรณ

(2) งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร

(3) งานตรวจสอบภายใน

(4) งานประชาสัมพันธ์

(5) งานสนับสนุนและงานบริการ

(6) งานกิจการสภา

(7) งานรักษาความสะอาด

(8) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์

(9) งานกฎหมายและคดี

(10) งานอื่นใดท่ีไม่ได้อยู่ในส่วนราชการใด

1.2  งานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานนโยบายและแผน

(2) งานวิชาการ

(3) งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์

(4) งานงบประมาณ

(5) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์

(6) งานข้อบัญญัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ

1.3  งานบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานควบคุมและบริหารงานบุคคล

(2) งานจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผนอัตรากำลัง

(3) งานจัดทำระบบข้อมูลบุคลากร



(4) งานงานจัดทำเรื่องบรรจุแต่งตั้ง ขอโอน ย้าย ปรับวุฒิ เลื่อนระดับ และเลื่อนขั้นของ

ข้าราชการ

(5) งานจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างและขออนุมัติจ้าง

(6) งานจัดทำเรื่องการลาทุกชนิด และงบเดือน ปี วันทำการของข้าราชการและพนักงานจ้าง

(7) งานจัดทำคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี

(8) งานสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ และพนักงานจ้าง

1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานปฏิบัติการเฝ้าระวังภัยต่าง ๆ

(2) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

(3) งานรักษาความสงบ

(4) งานช่วยเหลือฟื้นฟู

(4) งานรวบรวมข้อมูล สถิติ และเอกสาร

(5) งานรายงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

1.5  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนชุมชน

(2) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน

(3) งานส่งเสริมภารกิจบทบาทหน้าท่ีสิทธิสตรี

(4) งานส่งเสริมสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ป่วยโรคเอดส์

(5) งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการของชมรมผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยโรคเอดส์

และผู้ด้อยโอกาส

(6) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการอาชีพและกลุ่มอาชีพ

(7) งานเยี่ยมบ้านผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเรื้อรัง ผู้ด้อยโอกาส

(8) งานติดตามผู้ต้องขังราชทัณฑ์ท่ีได้รับการปล่อยตัว

(9) งานรับยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ/ขอต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ

(10) งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยหนาว

(11) งานส่งเสริมการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

(12) งานส่งเสริมหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

1.6  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี

(2) งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธ์ุพืช และพันธ์ุสัตว์

(3) งานป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช

(4) งานเพาะชำและปุ๋ยเคมี



(5) งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร

(6) งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยีทางการเกษตร

(7) งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์

(8) งานเพาะพันธ์ุและอนุบาลสัตว์


