
ส ำนกังำนปลดั อบต. 

มีภำระหน้ำที่เกี่ยวกับงำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจัดท ำแผนพัฒนำต ำบล กำรจัดท ำร่ำง

ข้อบังคับ ร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี กำรท ำทะเบียนสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล คณะผู้บริหำร กำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยของรัฐ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม กำรใหค้ ำปรึกษำ

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง กำรบริหำรงำนของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำงๆ และปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 

แบ่งสว่นรำชกำรภำยในออกเป็น  6  งำน  คือ 

1.1  งำนบริหำรทั่วไป  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ด้ำนสำรบรรณ  ด้ำนอ ำนวยกำรและ

ข้อมูลข่ำวสำร  ด้ำนบริหำรงำนบุคคล  ด้ำนงำนเลือกตั้ง  กิจกำรของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และ

งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

1.2  งำนนโยบำยและแผน   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ด้ำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 

ด้ำนวิชำกำร   ด้ำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์   ด้ำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์   ด้ำน

งบประมำณ รวบรวมวิเครำะห์และให้บริหำรข้อมูลในกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือองค์กรที่

เกี่ยวข้อง งำนวิเครำะห์หรือคำดคะเนรำยได้-รำยจ่ำย ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในอนำคต งำนจัดท ำ

และเรียบเรียงแผนพัฒนำ  กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำระยะปำนกลำงและแผนประจ ำปี และ

รวบรวมข้อมูลสถิติและกำรวิเครำะห์งบประมำณ งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีขององค์กำร

บริหำรส่วนต ำบล งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

1.3  งำนกฎหมำยและคดี  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ด้ำนกฎหมำยและนิติกรรม  ด้ำน

กำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครองงำนร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์  ด้ำนระเบียบกำรคลัง  ด้ำน

ข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

1.4 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนด้ำนจัดท ำแผน

ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร งำนป้องกันและระงับ

อัคคีภัย งำนวิเครำะห์และพิจำรณำท ำควำมเห็น สรุป รำยงำน เสนอแนะ รวมทั้งด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย 

และระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันภัยธรรมชำติ และสำธำรณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วำตภัย ภัยแล้ง งำน

ตรวจสอบ ควบคุมดูแลในกำรจัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกันบรรเทำและระงับสำธำรณ

ภัยต่ำงๆ งำนฝกึซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร งำน

ฝกึซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัย และงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย   

15. งำนสวัสดิกำรสังคม  มีหน้ำที่รับผิดชอบ งำนสวัสดิกำรสังคมและชุมชน  กำร

วำงแผนกำรพัฒนำเด็ก สตรี และเยำวชน และช่วยเหลือผู้ด้อยโอกำส โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำร



งำนต่ำงๆหลำยด้ำน เช่น งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชน และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องแบ่งส่วน

รำชกำรภำยในออกเป็น 4 งำน  คือ  งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำ

สตรี  งำนสังคมสงเครำะห์ งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1.6 งำนส่งเสริมกำรเกษตร  มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรศึกษำ  วิเครำะห์และ

วิจัยถึงปัญหำทำงกำรเกษตร  ก ำหนดนโยบำย  วำงแผน  และด ำเนินงำนวิชำกำรเกษตร  ตำมกำรวัดและ

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเกษตร  ก ำหนดระบบและวิธีกำรด้ำนนิเทศ  ควบคุม  ติดตำม  ประเมินผล

ด้ำนกำรเกษตรจัดสอนและอบรมด้ำนวิชำกำรเกษตร  จัดประชุมด ำเนินกำรเผยแพร่กิจกำรกำรเกษตร ให้

ค ำปรึกษำ ข้อเสนอ แนะและแนววิชำกำรเกษตร และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  งำนส่งเสริม

กำรเกษตร  งำนส่งเสริมปศุสัตว์   

 

 

 

 

 

 

 


