
 

สํานักปลดั องค์การบริหารส่วนตําบล 
 

************************* 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบล งาน
เลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล และ เลขานุการนายกองค์
การบริหารส่วนตําบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบลการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี     
ผู้้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติกร    
งานคุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล      งาน
ส่งเสริมสาธารณสุข งานส่งเสริมคุณภาพ และราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สํานัก หรือ       ส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ ในองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์
บริหารส่วนตําบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังน้ี 

1. งานบรหิารงานทั่วไป มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานบริหารทัว่ไป 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานการเลือกต้ังและทะเบียนข้อมูล 
- งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
- งานอํานวยการและข้อมูลขา่วสาร  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ มีหน้าที่ความรบัผดิชอบ 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
- งานจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล 
- งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
- งานงบประมาณ 
- งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตําบล 
- งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานโครงการ 
- งานข้อมูล และการประชาสัมพันธ์ 
- งานบริการและเผยแพรวิชาการ การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน และอ่ืน ๆ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสวัสดกิารสังคม มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมสวัสดิภาพ 
- งานการจัดระเบียบชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนา กลุ่มต่าง ๆ 
- งานด้านจิตวิทยา 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภทของพนักงานส่วนตําบล ลกูจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 
- งานวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลังและการจัดทําแผนอัตรากําลัง 
- งานจัดต้ังส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
- งานระบบสารสนเทศข้อมลูบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานฝึกอบรม   
- งานสนับสนุนเสริมสร้างคณุธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานนติกิารมีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานนิติกรรมและสญัญา 
- งานการดําเนินการทางกฎหมายและคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืนๆ และ 
   งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาของศาล 
- การอุทธรณ์และการร้องเรียน 
- งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับ วินัย และการรักษาวินัยของพนักงาน 

                      ส่วนตําบล ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- งานการติดตามและส่งเสริมการปฏิบัติตามจริยธรรมของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา อบต.  
  พนักงานส่วนตําบล ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- งานตรวจสอบ พิจารณา ให้คําปรึกษา แนะนํา การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และยกร่างนิติกรรมสญัญาให้   
  แก่ส่วนราชการต่าง ๆ 
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- งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยต่าง ๆ ความเห็นและคําสั่งที ่
   เก่ียวกับอํานาจหน้าที่ของ อบต. รวมท้ังงานตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้้รับมอบหมาย 
6. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 
- งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
- งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
- งานรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงานด้านต่าง ๆ 
- งานอํานวยการ 
- งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
- งานกู้ภัย 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  
- งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานประชาสัมพันธ์์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยต่าง ๆ แก่ ชุมชน ส่วนราชการ  
  โรงเรียน สถานประกอบการต่าง ๆ 
- งานตรวจสอบยานพาหนะ ปริมาณนํ้าดับเพลิงสารเคมีดับเพลิงและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
- งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง  
- งานจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ นํ้ามันเช้ือเพลิง 
- งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. งานส่งเสรมิสาธารณสุขมีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  
- งานบริหารงานทั่วไป          
- งานส่งเสริมสาธารณสุข 
- งานวางแผนสาธารณสุข 
- งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
- งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
- งานสัตว์แพทย์ 
- งานสุขาภิบาล 
- งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
- งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานส่งเสรมิสุขภาพ มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานคุ้มครองผู้บริโภค   
- งานโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตําบล   
- งานหลักประกันสุขภาพ 
- งานโภชนาการ 
- งานส่งเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ 
- งานอนามัยเจริญพันธ์ุ 
- งานยาเสพติดและบําบัดยาเสพติด 
- งานสุขภาพจิต 
- งานหน่วยแพทย์เคลื่อนที ่
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานส่งเสรมิสิ่งแวดล้อม มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานส่งเสริมและอนุรักษสิ่งแวดล้อม 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
- การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
- การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 
- งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตสํานึกด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษ ทางน้ํา อากาศ และ 
  เสียง งานเฝ้าระวัง บําบัด ตรวจสอบคุณภาพนํ้าอากาศ ของเสียและสารอันตรายต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏกิูล มีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
- งานบริการรักษาความสะอาด 
- งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


