
อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 

ส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 

มีอ ำนำจหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบเก่ียวกบัรำชกำรทั่วไปขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลและรำชกำรท่ีมิไดก้ ำหนดใหเ้ป็น

หนำ้ท่ีของสว่นรำชกำรใดในองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล โดยเฉพำะ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณกำรจดัท ำทะเบียน

สมำชิกสภำองคก์ำรบรหิำร สว่นต ำบลคณะกรรมกำรบริหำรฯ งำนพิมพดี์ด งำนอินเตอรเ์น็ตต ำบล งำนกำรเจำ้หนำ้ท่ี 

งำนกำรประชมุงำนกำรขอ้บงัคบัต ำบล งำนนิติกำร งำนรฐัพิธี งำนประชำสมัพนัธ ์งำนจดัท ำแผนพฒันำต ำบลงำน

กำรจดัท ำขอ้บงัคบังบประมำณประจ ำปีงำนขออนมุตัิ ด  ำเนินกำรตำมขอ้บงัคบังำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

งำนสง่เสรมิกำรศกึษำศำสนำและวฒันธรรม งำนนิเทศกำรศกึษำ งำนจดักำรศกึษำ งำนทดสอบและประเมินตรวจวดั

ผล งำนบรกิำรและบ ำรุงสถำนศกึษำ งำนศนูยพ์ฒันำเดก็เล็ก สง่เสรมิกิจกำรศำสนำประเพณี ศลิปวฒันธรรม งำน

กิจกำรเดก็และเยำวชน งำนกีฬำและสนัทนำกำร งำนสวสัดกิำรสงัคม งำนพฒันำชมุชน งำนจดัระเบียบ ชมุชน งำน

สงัคมสงเครำะห ์งำนสง่เสรมิอำชีพและขอ้มลูแรงงำน งำนพฒันำสตรีและเยำวชน งำนสนบัสนนุกิจกรรมของเดก็และ

สตรี งำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย รวมทัง้ก ำกบัและเรง่รดักำรปฏิบตัิรำชกำรของ สว่นรำชกำรในองคก์ำร

บรหิำรสว่นต ำบลใหเ้ป็นไปตำมนโยบำย แนวทำงและแผนกำรรำชกำร ของ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล แบง่สว่น

รำชกำรภำยในออกเป็น ๙ งำน คือ 

งำนบรหิำรทั่วไป 

มีอ ำนำจหนำ้ท่ีและควำมรบัผิดชอบ งำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจดัท ำทะเบียนสมำชิกสภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 

คณะกรรมกำรบริหำรฯ งำนทะเบียนยำนพำหนะ งำนพิมพดี์ด งำนกำร เจำ้หนำ้ท่ี งำนกำรประชมุ งำนรฐัพิธี งำน

กิจกำรสภำ อบต. งำนเลือกตัง้ งำนตรวจสอบภำยใน งำนควบคมุและ สง่เสรมิกำรท่องเท่ียว งำนรกัษำควำม

ปลอดภยัและควำมสะอำดส ำนกังำน และงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

งำนนโยบำยและแผน 

มีหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบ งำนวิชำกำร งำนนโยบำยของ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล งำนจดัท ำแผนพฒันำต ำบล ๓ ปี 

และแผนยทุธศำสตรก์ำรพฒันำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ๕ ปี งำนกำรขอ้บงัคบัต ำบลดำ้นงบประมำณ งำน



สำรสนเทศระบบ คอมพิวเตอร ์และ งำนอินเตอรเ์น็ตต ำบล งำนรวบรวมขอ้มลูและสถิตทิำงเทคนิคและวิชำกำรทกุ

ประเภท งำนประชำสมัพนัธ ์

งำนกฎหมำยและคดี 

มีหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบ งำนกฎหมำยและนิติกรรม งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบล งำน

ศำลปกครอง งำนรอ้งเรียน รอ้งทกุขแ์ละอทุธรณ ์งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั งำนชว่ยเหลือฟ้ืนฟ ูงำนกูภ้ยั 

งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

มีหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบ งำนอ ำนวยกำร งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั งำนชว่ยเหลือฟ้ืนฟ ูงำนกูภ้ยั 

งำนสง่เสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

มีหนำ้ท่ีรบัผิดชอบ งำนบรหิำรวิชำกำรศกึษำ งำนเทคโนโลยีทำงกำรศกึษำ งำนจดักำรศกึษำ งำนทดสอบและ 

ประเมินตรวจวดัผล งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศกึษำ งำนศนูยพ์ฒันำเดก็เล็ก สง่เสริมกิจกำรศำสนำ งำนสง่เสรมิ

ประเพณี ศลิปวฒันธรรม งำน กิจกำรเดก็และเยำวชน งำนกีฬำและสนัทนำกำร 

งำนสวสัดกิำรและพฒันำชมุชน 

มีหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบ งำนสวสัดกิำรสงัคม งำนพฒันำชมุชน งำนจดัระเบียบชมุชน งำนสงัคมสงเครำะห ์งำน

พิทกัษส์ิทธิเด็กและสตรี งำนสง่เสรมิอำชีพและขอ้มูลแรงงำน งำนพฒันำสตรีและเยำวชน งำนสนบัสนนุกิจกรรมของ

เดก็และสตรี 

งำนธุรกำรและกำรเจำ้หนำ้ท่ี 

มีหนำ้ท่ีรบัผิดชอบกบังำนสำรบรรณของเทศบำลกำรประชมุพนกังำน ลกูจำ้งและพนกังำนจำ้งเทศบำล กำรขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชดสิรยิำภรณเ์หรียญจกัรพรรดมิำลำ กำรเตรียมกำรเลือกตัง้ กำรจดัท ำค ำสั่งและประกำศตำ่ง ๆ 

กำรแจง้มตแิละค ำสั่งตำ่ง ๆ กำรบริหำรงำนบคุคล กำรบรรจแุตง่ตัง้ โอนยำ้ย และกำรเล่ือนระดบั กำรสอบแขง่ขนัสอบ

คดัเลือกและกำรคดัเลือกกำรจดัท ำทะเบียนประวตัิและบตัรประวตัขิองบคุลำกร กำรพฒันำและปรบัปรุง

ประสิทธิภำพของบคุลำกร กำรประเมินผลกำรปฏิบตังิำน กำรขออนมุตัปิรบัปรุงต ำแหนง่และอตัรำก ำลงั กำร



พิจำรณำเล่ือนขัน้เงินเดือน กำรใหบ้  ำเหน็จควำมชอบ งำนสวสัดกิำรพนกังำน/ลกูจำ้ง กำรลำทกุประเภท และงำนอ่ืน 

ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

งำนทะเบียนรำษฎรและบตัร 

มีหนำ้ท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกบักำรใหบ้ริกำรดำ้นกำรขอเลขหมำยประจ ำบำ้น กำรแจง้รือ้-ถอนบำ้น กำรรบัแจง้ยำ้ยเขำ้ 

ยำ้ยออก และแจง้ยำ้ยปลำยทำง รบัแจง้เกิด-กำรตำย กำรเพิ่มช่ือในทะเบียนบำ้น กำรแกไ้ขรำยกำรทะเบียนรำษฎร 

งำนกำรเลือกตัง้กำรลงประชำมต ิและงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

งำนแผนและงบประมำณ 

มีหนำ้ท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกบักำรวิเครำะหน์โยบำยและแผน ซึ่งมีลกัษณะเพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำยจดัท ำแผน

หรือโครงกำร ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนและโครงกำรตำ่ง ๆ ซึ่งอำจเป็นนโยบำยแผนงำนของ

เทศบำลและโครงกำรระดบัชำต ิระดบักระทรวง ระดบักรม หรือระดบัจงัหวดั แลว้แตก่รณี งำนกำรจดัท ำงบประมำณ

งำนประชำสมัพนัธ ์งำนเลขำนกุำร กำรประชมุสภำเทศบำล งำนิตกิำร และปฏิบตัิหนำ้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 


