
ส ำนักปลัดองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล 

มีที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการ
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ 
งานคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มีได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของกอง ส านักหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

- งำนบริหำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจัดท า 
ทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล,คณะกรรมการบริหารฯ งานพิมพ์เอกสาร งานการประชุม   
งานรัฐพิธี งานกิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานรักษาความปลอดภัยและดูแลรักษาส านักงาน  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

   - งำนนโยบำยและแผนงำน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงาน
ประสานแผน ประมวลแผนเพ่ือเสนอแนะประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ งานติดตาม-
ผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการต่างๆ งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพิจารณา งานจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น งานจัดท าแผนการด าเนินงาน การจัดท างบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
 - งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ส่วนต าบล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล งาน
วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานก าหนด
ต าแหน่งและการปรับปรุงต าแหน่ง งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก แก้ไข 
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ งานการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงาน
ส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู งานสิทธิสวัสดิการ  
ทุกประเภท งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน งานแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรม 
งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรม
จริยธรรมและจรรยาบรรณ งานการให้พ้นจากราชการ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  - งำนนิติกำร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบรวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจน
กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น  การร่าง
หรือแก้ไขเพ่ิมเติม กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน
ส่วนต าบล และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การด า เนินการทางคดี การด าเนินการ
เกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย งานยาเสพติดและงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  



- งำนสวัสดิกำรสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งาน
จัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งาน
พัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  - งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ การด าเนินงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมพร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องพัฒนาและปรับปรุง
งานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัย การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและ
โรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้
ทางด้านส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคการควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความ
สะอาด การจัดการขยะมูลฝอยและงานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 


