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           หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหัวหน้างานส านักปลัด  
   มีภาระหน้าท่ีเป็นหัวหน้าก ากับดูแล รับผิดชอบ และบังคับบัญชา สั่งการภายในส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ 
งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน การจัดท าระเบียน
สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การ
เลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่างๆ งานส่งเสริมการเกษตร 
การท่องเท่ียว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม งานรักษาความสงบเรยีบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานเรียบเรียงและเตรียมการส าหรับประชุม งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหาร       
ส่วนต าบลท้ังหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ รวมท้ังก ากับ และเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นต้น รวมถึงปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยแบ่งงาน
ราชการภายในออกเป็น 10 งาน คือ 
 

งานบริหารทั่วไป 

งานกจิการสภา 

งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

งานนโยบายและแผน 

งานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภยั 

งานการศึกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม กีฬา และ

นันทนาการ 

งานสวัสดกิารและพัฒนา
ชุมชน 

งานกฎหมาย 

และคดี 

- งานส่งเสริม   
  การเกษตร 
- งานส่งเสริมการ 
  ท่องเที่ยว 

หัวหน้าส านักปลดั 



1. งำนบริหำรทั่วไป มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานสารบรรณ  
         - งานบริหารงานบุคคล  
         - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร  
         - งานศูนย์บริการร่วมองค์การบริหารส่วนต าบล 
         - งานวิชาการ  
         - งานสนับสนุนและบริการประชาชน   
         - งานการประชุมพลังมวลชนอื่นๆ  
         - งานอ านวยการและประสานราชการ  
         - งานชุมชนสัมพันธ์  
         - งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ และสถานท่ีสาธารณะ  
         - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งำนนโยบำยและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานนโยบายและแผนพัฒนาท้องถิ่น  
         - งานงบประมาณ  
         - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 

- งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือ

ประชาชน 
 - งานส่งเสริมให้ประชาชนจัดท าแผนชุมชน และน าแผนชุมชนไปปฏิบัติ 
 - งานระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินขององค์การบริหารส่วนต าบล (e-Plan) 
 - งานบันทึกข้อมูลด้านงบประมาณ (E-laas) 
 - งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
 - งานเผยแพร่ผลงาน และนโยบายองค์การบริหารส่วนต าบล  
         - งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล 
 - งานจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานโอนงบประมาณ และงานเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
         - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย   
3. งำนสวัสดิกำรสังคม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานส่งเสริมศูนย์พฒันาครอบครัวเข้มแข็งต าบล 
 - งานจัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน  (จปฐ.) 
 - งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพในต าบล  
 - งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส ผู้มีฐานะยากจน  
 - งานส่งเสริมพัฒนาการประกอบอาชีพของกลุ่มต่างๆ เช่น โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 - งานศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติด 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นท่ี 
 - งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 



 - งานพัฒนากลุ่ม ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและปรับปรุงเว็บไซต์ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งำนกฎหมำยและคดี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานกฎหมายและคดี  
         - งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย  
         - งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง  
         - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์  
         - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 

- งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  
         - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ  
         - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
  5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานอ านวยการ และงานป้องกันสาธารณภัย  
         - งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย  
         - งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
 - งานศูนย์ปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน 
 - งานกู้ภัย 
 - งานดับเพลิงและบรรเทาสาธารณภัย 
         - งานช่วยเหลือ และให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณะประโยชน์  
         - งานวิเคราะห์ และจัดท ารายงานสภาพปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดภัยขึ้น 

- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

 - งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานดูและระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) 

         - งานอาคารสถานท่ี  
         - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  
6. งำนกิจกำรสภำ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ  
         - รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
         - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
         - งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
         - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล             
         - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



7. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - งานบันทึกข้อตกลงข้อร้องเรียนร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 - งานป้องกันและระงับโรคระบาด 
 - งานจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งกูล 
 - งานกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. งำนกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม กีฬำ และนันทนำกำร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 - งานบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาเพื่อสุขภาพในท้องถิ่น 
 - งานรัฐพิธ ี
 - งานสภาเด็กและเยาวชน 
 - งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งำนส่งเสริมกำรเกษตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานวิชาการเกษตร  
 - งานส่งเสริมการเกษตร   
 - งานจัดเก็บข้อมูลเพื่อการเกษตร 
 - งานศูนย์การเรียนรู้ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
         - งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
         - งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการท่องเที่ยว  
         - งานจัดตั้งและให้บริการข้อมูลแหล่งท่องเท่ียว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 


