
อ ำนำจหน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบของส ำนกัปลดั 

 

ส ำนกังำนปลดั  

มีภำระหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบักำรจดัท ำแผนพฒันำต ำบล 
กำรจดัท ำรำ่งขอ้บญัญตัแิละขอ้บงัคบัต ำบล กำรประชุมสภำ 
กำรจดัท ำระเบยีนสมำชกิองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล คณะผูบ้รหิำร 
พนกังำนสว่นต ำบล ลูกจำ้ง พนกังำนจำ้ง กำรเลือกต ัง้ งำนเกีย่วกบักฎหมำยและคดี 
กำรประนีประนอม    ขอ้พพิำทตำ่งๆ งำนสง่เสรมิกำรเกษตร กำรทอ่งเทีย่ว 
กำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรฐับำล 
แผนพฒันำเศรษฐกจิและสงัคม กำรใหค้ ำปรกึษำใน 
หน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบกำร  ปกครองบงัคบับญัชำ พนกังำนสว่นต ำบล ลูกจำ้ง 
พนกังำนจำ้ง กำรบรหิำรงำนบคุคล ขององค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลท ัง้หมด 
กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรอนุญำตตำ่งๆ รวมท ัง้ก ำกบัและเรง่รดักำรปฏบิตั ิ
รำชกำรของสว่นรำชกำรในองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 
ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยแนวทำงและแผนกำรปฏบิตัิรำชกำร 
ขององค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล รวมถงึปฏบิตัหิน้ำทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
โดยแบง่สว่นรำชกำรภำยในออกเป็น    7 งำน คือ 

 1. งำนบรหิำรท ั่วไป มีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนสำรบรรณ 
- งำนตรวจสอบภำยใน 
- งำนบรหิำรงำนบคุคล 
- งำนอ ำนวยกำรและขอ้มูลขำ่วสำร 
- งำนประชำสมัพนัธ ์
- งำนอำคำรสถำนที ่
- งำนรกัษำควำมสงบเรียบรอ้ย 
- งำนสนบัสนุนและบรกิำรประชำชนงำนรฐัพธิี 
- งำนเกีย่วกบัระเบยีบขอ้บงัคบักำรประชุมสภำฯ 
- รำยงำนกำรประชุมสภำ อบต. 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมญัและวสิำมญัประจ ำสภำ อบต. 
- งำนกำรประชุมพลงัมวลชนอืน่ๆ 
- งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
- งำนตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนตำมมตทิีป่ระชุมสภำ อบต. 
- งำนเลือกต ัง้สมำชกิสภำ อบต. 



- งำนขอ้มูลเลือกต ัง้ 
- งำนชุมชนสมัพนัธ ์
- งำนสง่เสรมิและสนบัสนุนควำมรูแ้ละวชิำกำรแกส่มำชิกสภำ อบต. 
- งำนคุม้ครองและบ ำรุงรกัษำทรพัย์สนิของทำงรำชกำรและสถำนทีส่ำธำรณะ 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บมอบหมำย 

2. งำนนโยบำยและแผน มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนนโยบำยและแผนพฒันำ 
- งำนวชิำกำร 
- งำนงบประมำณ 
- งำนขอ้มูลขำ่วสำรของทำงรำชกำร 
- งำนประชำสมัพนัธ์ขององค์กร 
- งำนสำรสนเทศและระบบคอมพวิเตอร์ 
- งำนจดัท ำขอ้บญัญตังิบประมำณ 
- งำนโครงกำรอนิเตอร์เน็ตต ำบล 
- งำนประสำนโครงกำรฝึกอบรม 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

3. งำนกฎหมำยและคดี มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนกฎหมำยและคด ี
- งำนนิตกิรรมและสญัญำตำ่งๆทีม่ผีลผกูพนัทำงกฎหมำย 
- งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
- งำนรอ้งเรียน รอ้งทุกข์และอุทธรณ์ 
- งำนระเบียบกำรคลงั 
- งำนวนิิจฉยัปญัหำกฎหมำย 
- งำนขอ้บญัญตัแิละระเบียบขององค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลดอนไกด่ี 
- งำนใหค้ ำปรกึษำทำงกฎหมำยและคดีแกเ่ยำวชน 
- งำนสอบสวนตรวจพจิำรณำด ำเนินกำรเกีย่วกบัวนิยัขำ้รำชกำร 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

4. งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนอ ำนวยกำร 
- งำนป้องกนัสำธำรณภยั 
- งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทำควำมเดือดรอ้นของรำษฎรผูป้ระสบภยั 
- งำนกูภ้ยั 
- งำนช่วยเหลือและใหบ้รหิำรประชำชนในกจิกำรสำธำรประโยชน์ 
- งำนวเิครำะห์และจดัท ำรำยงำนสภำพปญัหำตำ่งๆ ทีอ่ำจเกดิภยัขึน้ 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 



 
 
 
 
 

5. งำนกจิกำรสภำ มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนเกีย่วกบัระเบยีบขอ้บงัคบักำรประชุมสภำฯ 
- รำยงำนกำรประชุมสภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมญัและวสิำมญัประจ ำสภำ อบต. 
- งำนตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนตำมมตทิีป่ระชุมสภำ อบต. 
- งำนเลือกต ัง้เกีย่วกบัสภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 
- งำนสง่เสรมิและสนบัสนุนควำมรูแ้ละวชิำกำรแกส่มำชิกสภำอบต. 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

6. งำนสง่เสรมิกำรทอ่งเทีย่ว มีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนส ำรวจแหลง่ทอ่งเทีย่ว 
- งำนสง่เสรมิและสนบัสนุนกจิกำรทอ่งเทีย่ว 
- งำนปรบัปรุงบูรณะและพฒันำแหลง่ทอ่งเทีย่ว 
- งำนบรกิำรทีพ่กัช ั่วครำวส ำหรบันกัทอ่งเทีย่ว 
- งำนจดัต ัง้และใหบ้รกิำรขอ้มูลแหลง่ทอ่งเทีย่ว 
- งำนจดัต ัง้ศูนยช์่วยเหลือและบรกิำรนกัทอ่งเทีย่ว 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรืองำนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

7. งำนสวสัดกิำรสงัคม มีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนสวสัดกิำรสงัคม 
- งำนสงัคมสงเครำะห ์
- งำนพฒันำชุมชน 
- งำนพทิกัษ์สทิธเิด็กและสตรี 
- งำนพฒันำสตรีและเยำวชน 
- งำนสง่เสรมิอำชีพและขอ้มูลแรงงำน 
- งำนสง่เสรมิและพฒันำคุณภำพชีวติของประชำชน 
- งำนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 
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