
อ ำนำจหน้ำที่ส ำนักปลัด 
 

 

บทบำทหน้ำที่และกำรให้บริกำรส ำหรับประชำชน 
• ส ำนักปลัด  

มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็น
หน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดยเฉพำะ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณกำรจัดท ำทะเบียนสมำชิกสภำ
องค์กำรบริหำร ส่วนต ำบลคณะกรรมกำรบริหำรฯ งำนพิมพ์ดีด งำนอินเตอร์เน็ตต ำบล งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนกำรประชุมงำน
กำรข้อบังคับต ำบล งำนนิติกำร งำนรัฐพิธี งำนประชำสัมพันธ์ งำนจัดท ำแผนพัฒนำต ำบลงำนกำรจัดท ำข้อบังคับงบประมำณ
ประจ ำปีงำนขออนุมัติ ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนส่งเสริมกำรศึกษำศำสนำและ
วัฒนธรรม งำนนิเทศกำรศึกษำ งำนจัดกำรศึกษำ งำนทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ งำน
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ส่งเสริมกิจกำรศำสนำประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน งำนกีฬำและสันทนำกำร 
งำนสวัสดิกำรสังคม งำนพัฒนำชุมชน งำนจัดระเบียบ ชุมชน งำนสังคมสงเครำะห์ งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน งำน
พัฒนำสตรีและเยำวชน งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย รวมทั้งก ำกับและ
เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของ ส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำงและแผนกำรรำชกำร 
ของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 9 งำน คือ  

• งำนบริหำรทั่วไป  
มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจัดท ำทะเบียนสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

คณะกรรมกำรบริหำรฯ งำนทะเบียนยำนพำหนะ งำนพิมพ์ดีด งำนกำร เจ้ำหน้ำที่ งำนกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนกิจกำรสภำ 
อบต. งำนเลือกตั้ง งำนตรวจสอบภำยใน งำนควบคุมและ ส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนรักษำควำมปลอดภัยและควำมสะอำด
ส ำนักงำน และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

• งำนนโยบำยและแผน  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนวิชำกำร งำนนโยบำยของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนจัดท ำแผนพัฒนำต ำบล 3 ปี 

และแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 5 ปี งำนกำรข้อบังคับต ำบลด้ำนงบประมำณ งำนสำรสนเทศระบบ 
คอมพิวเตอร์ และ งำนอินเตอร์เน็ตต ำบล งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติทำงเทคนิคและวิชำกำรทุกประเภท งำนประชำสัมพันธ์  

• งำนกฎหมำยและคดี  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนกฎหมำยและนิติกรรม งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำน

ศำลปกครอง งำนร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู งำนกู้ภัย  
• งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนอ ำนวยกำร งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู งำนกู้ภัย  
• งำนสวัสดิกำรพัฒนำชุมชน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนสวัสดิกำรสังคม งำนพัฒนำชุมชน งำนจัดระเบียบชุมชน งำนสังคมสงเครำะห์ งำน
พิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและ
สตรี  

• งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรประชุมพนักงำน ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำงเทศบำล กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

เหรียญจักรพรรดิมำลำ กำรเตรียมกำรเลือกตั้ง กำรจัดท ำค ำสั่งและประกำศต่ำง ๆ กำรแจ้งมติและค ำสั่งต่ำง ๆ กำร
บริหำรงำนบุคคล กำรบรรจุแต่งตั้ง โอนย้ำย และกำรเลื่อนระดับ กำรสอบแข่งขันสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกกำรจัดท ำ
ทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของบุคลำกร กำรพัฒนำและปรับปรุงประสิทธิภำพของบุคลำกร กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบ งำน
สวัสดิกำรพนักงำน/ลูกจ้ำง กำรลำทุกประเภท และงำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

• งำนสังคมสงเครำะห์ 
• งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
• งำนกิจกำรสภำ 
• งำนส่งเสริมกำรเกษตร 


