
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

           มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกบัการจดัท าแผนพฒันาต าบล การจดัท าร่างข้อบญัญตัแิละข้อบงัคบัต าบล 

การประชมุสภา การจดัท าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารสว่นต าบล คณะผู้บริหาร พนกังานสว่นต าบล ลกูจ้าง 

พนกังานจ้าง การเลอืกตัง้ งานเก่ียวกบักฎหมายและคดีการประนีประนอม          ข้อพิพาทตา่งๆ งานสง่เสริม

การเกษตร การทอ่งเที่ยว การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม การด าเนินงาน          ตามนโยบายของรัฐบาล แผนพฒันา

เศรษฐกิจและสงัคม การให้ค าปรึกษาใน หน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบงัคบับญัชาพนกังานสว่นต าบล 

ลกูจ้าง พนกังานจ้าง การบริหารงานบคุคล ขององค์การบริหารสว่นต าบลทัง้หมด การด าเนินการเก่ียวกบัการอนญุาต

ตา่งๆ รวมทัง้ก ากบัและเร่งรัดการปฏิบตัิ ราชการของสว่นราชการในองค์การบริหารสว่นต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย

แนวทางและแผนการปฏิบตัิราชการ ขององค์การบริหารสว่นต าบล รวมถึงปฏิบตัิหน้าที่อื่นทีเ่ก่ียวข้อง โดยแบง่สว่น

ราชการภายในออกเป็น 6 งาน คอื 

 

1. งานบริหารทัว่ไป มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดงันี ้

         - งานสารบรรณ  

         - งานตรวจสอบภายใน  

         - งานบริหารงานบคุคล  

         - งานอ านวยการและข้อมลูขา่วสาร  

         - งานประชาสมัพนัธ์  

         - งานอาคารสถานท่ี  

         - งานรักษาความสงบเรียบร้อย  

         - งานสนบัสนนุและบริการประชาชนงานรัฐพิธี  

         - งานเก่ียวกบัระเบียบข้อบงัคบัการประชมุสภาฯ  

         - รายงานการประชมุสภา อบต. 

         - งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจ าสภา อบต. 

         - งานการประชมุพลงัมวลชนอื่นๆ  

         - งานอ านวยการและประสานราชการ  

         - งานติดตามผลการปฏิบตังิานตามมติที่ประชมุสภา อบต. 

         - งานเลอืกตัง้สมาชิกสภา อบต. 

         - งานข้อมลูเลอืกตัง้  

         - งานชมุชนสมัพนัธ์  

         - งานสง่เสริมและสนบัสนนุความรู้และวชิาการแก่สมาชิกสภา อบต. 

         - งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สนิของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ  

         - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รบมอบหมาย 



2. งานนโยบายและแผน มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดงันี ้ 

         - งานนโยบายและแผนพฒันา  

         - งานวชิาการ  

         - งานงบประมาณ  

         - งานข้อมลูขา่วสารของทางราชการ  

         - งานประชาสมัพนัธ์ขององค์กร  

         - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  

         - งานจดัท าข้อบญัญตังิบประมาณ  

         - งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล  

         - งานประสานโครงการฝึกอบรม  

         - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคดี มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดงันี ้ 

         - งานกฎหมายและคดี  

         - งานนิติกรรมและสญัญาตา่งๆทีม่ีผลผกูพนัทางกฎหมาย  

         - งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง  

         - งานร้องเรียน ร้องทกุข์และอทุธรณ์  

         - งานระเบียบการคลงั  

         - งานวินจิฉยัปัญหากฎหมาย  

         - งานข้อบญัญตัิและระเบยีบขององค์การบริหารสว่นต าบลห้วยโจด  

         - งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกเ่ยาวชน  

         - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกบัวินยัข้าราชการ  

         - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  

4. งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดงันี ้ 

         - งานอ านวยการ  

         - งานปอ้งกนัสาธารณภยั  

         - งานชว่ยเหลอืฟืน้ฟบูรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภยั 

         - งานชว่ยเหลอืและให้บริหารประชาชนในกิจการสาธารประโยชน์  

         - งานวเิคราะห์และจดัท ารายงานสภาพปัญหาตา่งๆ ท่ีอาจเกิดภยัขึน้  

         - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  

5. งานกิจการสภา  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดงันี ้ 

         - งานเก่ียวกบัระเบียบข้อบงัคบัการประชมุสภาฯ  

         - รายงานการประชมุสภาองค์การบริหารสว่นต าบล  



         - งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจ าสภา อบต. 

         - งานติดตามผลการปฏิบตังิานตามมติที่ประชมุสภา อบต. 

         - งานเลอืกตัง้เก่ียวกบัสภาองค์การบริหารสว่นต าบล  

         - งานสง่เสริมและสนบัสนนุความรู้และวชิาการแก่สมาชิกสภาอบต. 

         - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  

 6. งานสวสัดกิารสงัคม  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดงันี ้ 

         - งานสวสัดิการสงัคม 

         - งานสงัคมสงเคราะห์ 

         - งานพฒันาชมุชน 

         - งานพิทกัษ์สทิธิเด็กและสตรี  

         - งานพฒันาสตรีและเยาวชน 

         - งานสง่เสริมอาชีพและข้อมลูแรงงาน 

         - งานสง่เสริมและพฒันาคณุภาพชีวติของประชาชน  

         - งานอืน่ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 


