
การปฏิบัติงานของส านักงานปลัด 
1. ฝุายบริหารงานทั่วไป   

1.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.2 ควบคุมดูและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.4 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.5 งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
1.6 งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
1.7 จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
1.8 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบล

และลูกจ้างประจ า 
1.9 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.10 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก / กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.11 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างทุกคน 

1.12 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.13 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง 
1.14 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
1.15 การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
1.16 งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ฝุายนโยบายและแผน 

2.1 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

2.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลv 
2.3 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 
2.4 งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ

แผนประจ าปี 
2.5 งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.6 งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 



2.7 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
2.8 งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน 

หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะ ฝุายบริหารพิจารณาหลักเกณฑ์ปรับปรุงและ
แก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

2.9 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบด าเนินการ 
2.10 งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
2.11 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
2.12 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
2.13 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานกฎหมายและคดี 

3.1 งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่าง
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

3.2 งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยายามหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
3.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาการเกี่ยวกับวินัยพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล การร้องทุกข์

หรืออุทธรณ ์
3.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
3.5 งานนิติกรรม / สัญญาอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.6 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                   
4. ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4.1 งานอ านายการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4.2 งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
4.3 งานกู้ภัยต่างๆ 
4.4 งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลวัด 
4.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


