
สำนักปลัด 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลร่อนทอง และราชการที่มีได้กำหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนตำบลร่อนทองโดยเฉพาะรวมทั้งกำกับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การ
บริหารส่วนตำบลร่อนทอง 
 การบริหารงาน (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยโครงสร้าง 3 ฝ่าย คือ) 
1.ฝ่ายอำนวยการ 
 -งานการเจ้าหน้าที่ 
 -งานควบคุมพาณิชย์ 
 -งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
2.ฝ่ายปกครอง 
 -งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -งานรักษาความสงบ 
 -งานทะเบียนราษฎร 
3.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 -งานธุรการ 
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ฝ่ายอำนวยการ แบ่งออกเป็น 3 งานดังนี้ 
1.งานการเจ้าหน้าที ่
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตำบลร่อนทอง เช่น การขอกำหนด
ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน จัดระบบงาน การสรรหา การจัดสอบ การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน การ
เลื่อนตำแหน่ง การทะเบียนประวัติ วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ในเรื่องงานบุคคลให้เป้นไปตามกฎหมาย กฎ 
มตคิณะรัฐมนตรี มติ ก.ท. และระเบียบที่เก่ียวข้อง ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและ
แผนงานขององค์การบริหารส่วนตำบลและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
2.งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับพัฒนาการท่องเที่ยว ฟ้ืนฟู อนุรักษ์วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม 
โบราณวัตถุขององค์การบริหารส่วนตำบลให้อยู่ในสถานที่สมบ ูรณ์ จัดระบบงาน วาง จัดระเบียบการพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
3.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านป้องกันระงับอัคคีภัย สาธารณภัย ภัยธรรมชาติ ลดอันตรายและ
ความเสี่ยวงที่เกิดเพลิงไหม้ รักษาและบำรุงขวัญ ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย อันตรายจากอุทกภัย อันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรพัย์สิน ช่วยเหลือ 
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟ้ืนฟูบุรณะสิ่งชำรุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่องค์การบริหารส่วนตำบลได้
กำหนดไว้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4.งานนโยบายและแผน 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานวิชาการ งานนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล งานจัดทำแผนพัฒนา
ตำบล 3 ปี และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 5 ปี งานการข้อบังคับตำบลด้านงบประมาณ 
งานสารสนเทศระบบ คอมพิวเตอร์เน็ตตำบลงานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท งาน
ประชาสัมพันธ์ 
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5.งานกฎหมายและคดี 
 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม  งานการดำเนินการทางคดีขององค์การบริหารส่วนตำบล 
งานร้องเรยีนร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู งานกู้ภัย 
6.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ งานอำนวยการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู งานกู้ภัย 
7.งานธุรการและการเจ้าหนา้ที่ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบกับงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบลการประชุมพนักงาน ลูกจ้างและพนักงาน
จ้างองค์การบริหารส่วนตำบลร่อนทอง การขอพระราชทานเครื่องราชดิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลา การ
เตรียมการเลือกตั้ง การจัดทำคำสั่งและประกาศต่างๆ การแจ้งมติและคำสั่งต่างๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจุ
แต่งตั้ง  โอนย้าย และการเลื่อนระดับ การสอบแข่งขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือกการจัดทำทะเบียนประวัติและ
บัตรประวัติของบุคคลากรการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอ
อนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้บำเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ
พนักงาน/ลูกจ้างการลาทุกประเภทและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
8.งานแผนและงบประมาณ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย
จัดทำแผนปรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน ตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลร่อนทองและโครงการระดับชาติการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล งานนิติกร 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


