
การปฏิบัติงานของส านักปลัด 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 1.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.2 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.4 งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบล  และพนักงาน
จ้าง ของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.5 งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 

 1.6 งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

 1.7 จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และจัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.8 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ  ของพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้าง 

 1.9 งานทะเบียนประวัติ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างทุกคนภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะจัน 

 1.10 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 1.11 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างทุกคน 

 1.12 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด   และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน   

 1.13 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 

 1.14 งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 

 1.15 การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 

 1.16 งานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



2. ฝ่ายนโยบายและแผน 

 2.1  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จะเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 2.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล
เกาะจัน 

 2.3 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 

 2.4 งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ
แผนประจ าปี 

 2.5 งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 2.6 งานติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 2.7 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 

 2.8 งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชนหรือ
ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะ ฝ่ายบริหารพิจารณาหลักเกณฑ์ปรับปรุงและ
แก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

 2.9 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ  ทราบด าเนินการ 

 2.10 งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

 2.11 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ 

 2.12 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจันและงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 2.13 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 3.1 งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

 3.2 งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 

 3.3 งานกู้ภัยต่างๆ 

 3.4 งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

 3.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 


