
จัดทำโดย
สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด
11 หมูที 8 ตำบลคูสลอด อำเภอลาดบัวหลวง

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
โทร.035 – 788072
โทรสาร.035-788072

สายดวนผูบริหาร
นางสาวกลอย อูทอง

นายกองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด
โทร.089-8922583

นางนันทนภัส ไกรเดชา
รองนายกองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด

โทร.089-2076113

นายสมชาย เริงฤทธิ์
รองนายกองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด

โทร.082-3493052

นางสาวศิริภร แผนสำริต
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด 

โทร.081-9949591

นายธนรุจน  แดงแตง
รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลคูสลอด

โทร.087-4143297

งานบริหารงานบุคคล
1) งานบรหิารงานบุคคล
2) งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ
3.) งานอืน่ท่ีเกีย่วของหรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย

งานบริหารงานทั่วไป
1) งานขอมูลและการประชาสัมพันธ
2) งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล
3) งานธุรการและงานสารบรรณ
4) งานจัดทำคำสั่งและประกาศท่ัวไป
5) งานรัฐพิธี
6) งานอื่นทีเ่กี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานกิจการสภา
1.งานระเบียบขอบังคับประชุม
2.งานการประชุม
3.งานอำนวยการและประสานงาน
4.งานอืน่ท่ีเกีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย               
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คูมือประชาชน
ในการใหบริการประชาชน

ขององคการบริหารสวนตำบลคูสลอด



01?อำนาจหนาที่ งานรับเรื่องรองทุกข

สำนักงานปลัด  
             มีอำนาจหนาทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกับ
ราชการทัว่ไปขององคการบรหิารสวนตำบลและ
ราชการทีมิ่ไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ
ใดในองคการบริหารสวนตำบล โดยเฉพาะ งานธุรการ
งานสารบรรณการจัดทำทะเบียนสมาชกิสภาองคการ
บรหิารสวนตำบลคณะกรรมการบริหารฯ งานพมิพดีด 
งานอนิเตอรเน็ตตำบล งานการเจาหนาที ่งานการประชุม
งานการขอบังคับตำบล งานนิตกิาร งานรัฐพธิี 
งานประชาสัมพันธ งานจัดทำแผนพัฒนาตำบลงานการ
จัดทำขอบังคับงบประมาณประจำปงานขออนุมัต ิ
ดำเนนิการตามขอบังคับงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานสงเสรมิการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
งานจัดการศึกษา งานบรกิารและบำรุงสถานศึกษา 
งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสรมิกจิการศาสนาประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบ ชุมชน 
งานอืน่ท่ีเกีย่วของหรือไดรับมอบหมาย รวมทั้งกำกับและ
เรงรัดการปฏบิัติราชการของ สวนราชการในองคการ
บรหิารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผน
การราชการ ของ องคการบรหิารสวนตำบล แบงสวน

ราชการภายในออกเปน 10 งาน คือ

1.งานรับเรือ่งรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
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1.งานสงเสรมิและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน
2.งานสงเสรมิ สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
3.งานสนับสนุนกจิการศาสนา 
4.งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
ประเพณีทองถิน่
5.งานสันทนาการ  
6.งานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วของหรือไดรับมอบหมาย 

งานศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

งานสาธารณสุข
1.งานขอมูลวชิาการ
2.งานบรหิารสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอืน่
3.งานอืน่ทีเ่กีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.งานรักษาความปลอดภัยของสถานทีร่าชการ
2.งานปองกันและระงับอัคคีภัย
3.งานวเิคราะหและพจิารณาทำความเห็น สรุป รายงาน 
เสนอแนะ รวมท้ังดำเนนิการดานกฎหมายและระเบียบเกีย่วกับ
การปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาตแิละสาธารณภัยอืน่
เชน อุทกภัย  วาตภัย
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4.งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวย
ความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ
5.งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
6.งานฝกซอมและดำเนินการตามแผน
7.งานเกีย่วกับวทิยุสือ่สาร
8.งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
9.งานอืน่ทีเ่กีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานนโยบายและแผน
1.งานวชิาการ
2.งานนโยบายและแผน
3.งานจัดทำแผนพัฒนาตำบล
4.งานจัดทำงบประมาณ
5.งานอื่นทีเ่กีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย
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งานเกษตร
1.งานวชิาการเกษตร
2.งานอนุรักษแหลงน้ำและปาไม
3.งานสงเสรมิการเกษตร
4.งานอืน่ท่ีเกีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย         

งานนิติการ 
1.งานกฎหมายและคดี
2.งานจัดทำนติกิรรมสัญญา
3.งานรับเรือ่งรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
4.งานตราขอบังคับและระเบียบ
5.งานอื่นทีเ่กีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย
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