
ส ำนกังำนปลดั  มีภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเก่ียวกบักำรจดัท ำแผนพฒันำต ำบล กำรจดัท ำร่ำงข้อบญัญตัิและข้อบงัคบัต ำบล 

กำรประชมุสภำ กำรจดัท ำระเบียนสมำชิกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล คณะผู้บริหำร พนกังำนสว่นต ำบล ลกูจ้ำง พนกังำนจ้ำง 

กำรเลอืกตัง้ งำนเก่ียวกบักฎหมำยและคดีกำรประนีประนอม ข้อพิพำทตำ่งๆ งำนสง่เสริมกำรเกษตร กำรทอ่งเทีย่ว กำรศกึษำ 

ศำสนำและวฒันธรรม กำรด ำเนนิงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล แผนพฒันำเศรษฐกิจและสงัคม กำรให้ค ำปรึกษำใน หน้ำที่และ

ควำมรับผิดชอบกำร  ปกครองบงัคบับญัชำ พนกังำนสว่นต ำบล ลกูจ้ำง พนกังำนจ้ำง กำรบริหำรงำนบคุคล ขององค์กำร

บริหำรสว่นต ำบลทัง้หมด กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรอนญุำตตำ่งๆ รวมทัง้ก ำกบัและเร่งรัดกำรปฏิบตัิ รำชกำรของสว่นรำชกำร

ในองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล ให้เป็นไปตำมนโยบำยแนวทำงและแผนกำรปฏิบตัิรำชกำร ขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบล รวมถึง

ปฏิบตัิหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

          1. งำนบริหำรทัว่ไป มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                             - งำนสำรบรรณ  

                   - งำนกฎหมำยและคดี  

                             - งำนนิตกิรรมและสญัญำตำ่งๆทีม่ีผลผกูพนัทำงกฎหมำย  

                             - งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง  

                             - งำนร้องเรียน ร้องทกุข์และอทุธรณ์  

                             - งำนระเบียบกำรคลงั  

                             - งำนวินิจฉยัปัญหำกฎหมำย  

                             - งำนข้อบญัญตัิและระเบียบขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบล 

                             - งำนให้ค ำปรึกษำทำงกฎหมำยและคดีแก่เยำวชน  

                             - งำนสอบสวนตรวจพจิำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกบัวินยัข้ำรำชกำร  

                             - งำนตรวจสอบภำยใน  

                             - งำนอ ำนวยกำรและข้อมลูขำ่วสำร  

                             - งำนประชำสมัพนัธ์  

                             - งำนอำคำรสถำนท่ี  

                             - งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย  

                   - งำนรักษำควำมสะอำดและรักษำควำมปลอดภยัของสถำนท่ีรำชกำร 

                             - งำนสนบัสนนุและบริกำรประชำชนงำนรัฐพธีิ 

                             - งำนกำรประชมุพลงัมวลชนอื่นๆ  

                             - งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

                             - งำนเลอืกตัง้สมำชิกสภำ อบต. 

                             - งำนข้อมลูเลอืกตัง้  



                             - งำนชมุชนสมัพนัธ์  

                             - งำนคุ้มครองและบ ำรุงรักษำทรัพย์สนิของทำงรำชกำรและสถำนท่ีสำธำรณะ  

                             - งำนเก่ียวกบัระเบียบข้อบงัคบักำรประชมุสภำฯ  

                             - รำยงำนกำรประชมุสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  

                             - งำนประชมุคณะกรรมกำรสำมญัและวิสำมญัประจ ำสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  

                             - งำนตดิตำมผลกำรปฏิบตัิงำนตำมมติที่ประชมุสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  

                             - งำนเลอืกตัง้เก่ียวกบัสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  

                             - งำนสง่เสริมและสนบัสนนุควำมรู้และวชิำกำรแก่สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  

                             - งำนอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองำนท่ีได้รับมอบหมำย 

          2. งำนนโยบำยและแผน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                             - งำนนโยบำยและแผนพฒันำ  

                             - งำนวิชำกำร  

                   - งำนงบประมำณ  

                             - งำนข้อมลูขำ่วสำรของทำงรำชกำร  

                             - งำนประชำสมัพนัธ์ขององค์กร  

                             - งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  

                             - งำนจดัท ำข้อบญัญตัิงบประมำณ  

                             - งำนโครงกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล  

                             - งำนประสำนโครงกำรฝึกอบรม  

                             - งำนอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองำนท่ีได้รับมอบหมำย 

          3. งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                             - งำนอ ำนวยกำร  

                             - งำนปอ้งกนัสำธำรณภยั  

                             - งำนช่วยเหลอืฟืน้ฟบูรรเทำควำมเดือดร้อนของรำษฎรผู้ประสบภยั  

                             - งำนกู้ภยั  

                             - งำนช่วยเหลอืและให้บริหำรประชำชนในกิจกำรสำธำรณประโยชน์  

                             - งำนวิเครำะห์และจดัท ำรำยงำนสภำพปัญหำตำ่งๆ ท่ีอำจเกิดภยัขึน้  

                             - งำนอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองำนท่ีได้รับมอบหมำย  

          4 งำนพฒันำทรัพยำกรมนษุย์ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งำนบริหำรงำนบคุคล 



                   - งำนขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

                   - กำรศกึษำ วเิครำะห์ และติดตำมงำน กำรด ำเนินกำรสรรหำ 

                   - กำรท ำค ำสัง่จ้ำงเป็นพนกังำน 

                   - กำรบนัทกึข้อมลูอตัรำต ำแหนง่พนกังำน 

                   - ด ำเนินกำรเก่ียวกบัขัน้ตอนกำรสรรหำและแตง่ตัง้ 

                   - กำรเปลีย่นต ำแหนง่ข้ำรำชกำรและพนกังำน 

                   - กำรปรับวฒุิข้ำรำชกำรและพนกังำน 

                   - กำรตดัโอนอตัรำข้ำรำชกำรและพนกังำน 

                   - กำรย้ำยข้ำรำชกำร วิเครำะห์อตัรำก ำลงั ตรวจสอบรวบรวมภำระงำนของหนว่ยงำน รวบรวม 

                     ข้อมลูอตัรำก ำลงัทีม่ีอยูใ่นปัจจบุนั ค ำนวณควำมขำดแคลนประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดกรอบ 

                     อตัรำก ำลงัตำมหลกัเกณฑ์ที่หนว่ยงำนก ำหนด 

           5 งำนกำรพำณิชย์ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งำนเก่ียวกบักำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

                   - งำนอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองำนท่ีได้รับมอบหมำย 


