
อ านาจหน้าที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการ     

ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัด    
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลรวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 9 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานสารบรรณ  
          - งานบริหารงานบุคคล  
          - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร  
       - งานประชาสัมพันธ์  
           - งานอาคารสถานที่  
            - งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
          - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี  
            - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ  
            - รายงานการประชุมสภา อบต. 
            - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
            - งานการประชุมพลังมวลชนอื่นๆ  
           - งานอ านวยการและประสานราชการ  
            - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
            - งานเลือกตั้งสมาชิกสภา อบต. 
            - งานข้อมูลเลือกตั้ง  
            - งานชุมชนสัมพันธ์  
            - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 
            - งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ  
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รบมอบหมาย   

2. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
            - งานนโยบายและแผนพัฒนา  
            - งานวิชาการ  
            - งานงบประมาณ  
            - งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
            - งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร  
               - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  

- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ  
            - งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล  
            - งานประสานโครงการฝึกอบรม  
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย   
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3. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

            - งานกฎหมายและคดี  
            - งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  
            - งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง  
            - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์  
            - งานระเบียบการคลัง  
            - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  
            - งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนไก่ดี  
            - งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน  
            - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ  
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
            - งานอ านวยการ  
            - งานป้องกันสาธารณภัย  
            - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย  
            - งานกูช้ีพกูภ้ัย  
            - งานช่วยเหลือและให้บริหารประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน์  
            - งานวิเคราะห์และจัดท ารายงานสภาพปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดภัยขึ้น  
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานกิจการสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
            - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ  
            - รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
            - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
            - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
            - งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
            - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาอบต. 
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

6. งานจดทะเบียนพาณิชย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
            - งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การจดทะเบียนพาณิชย์ 
            - งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
   - รายงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
   - สรุปผลการจดทะเบียนพาณิชย์ในแต่ละปี 

7. งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
            - งานสวัสดิการสังคม 
            - งานสังคมสงเคราะห์ 
            - งานพัฒนาชุมชน 
            - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
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            - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
           - งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
            - งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

8. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
            - งานด้านการพยาบาลเบื้องต้น  งานกู้ชีพกู้ภัย 
             - งานด้านการฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
             - งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานแก่เจ้าหน้าที่  ผู้น า 

  ท้องถิ่น ชุมชนประชาชน และอาสาสมัคร 
            - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบล 

9.  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
             - ประชาสัมพันธ์การท่องเทียวในพ้ืนที่   
             - สนับสนุนจัดให้มีแหล่งท่องเที่ยวในเขตต าบล 
 


