
มาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานปลัด อบต.มาย 

ส านักงานปลัด อบต. มีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติ 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. งานด้านการบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

-  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานพัฒนาบุคคลกร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง  ของทุกส านัก/ส่วนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ  ของพนักงานส่วนต าบล 
-  งานทะเบียนประวัติ ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล   
-  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   
-  การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
- งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย  

โดยเฉพาะ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน    มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

-  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ  ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเตมิ 

-  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
-  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานด้านวิชาการ  ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
-  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
-  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้      
-  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
-  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วน

ต าบล  ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 



-  งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
-  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานด้านยาเสพติด 
-  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
-  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
- งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง อปท. 
- งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

4.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้    
 -  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
 -  งานกู้ภัยต่างๆ 
 -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

5.  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

- รับผิดชอบการพัฒนาการศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและประสานงานกับโรงเรียนใน
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

- งานการส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- รับผิดชอบติดตามประสานงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนด้านประเพณีวัฒนธรรม 
-  งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าอาหารเสริมนม อาหารกลางวัน (โรงเรียน) 
- เป็นผู้ช่วยเหลือหัวหน้าสถานศึกษาในการด าเนินงาน  พัฒนาคุณภาพการท างานของศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้     
-  งานเกี่ยวกับการอนามัยและสิ่งแวดล้อม   

  -  งานการควบคุมและจัดการคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 
-  งานการส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  การรักษาความสะอาด 
-  งานการบริการสาธารณสุข  การควบคุมโรค   
-  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
-   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง   หรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 


