
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำมเรือน 
   มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและ
ข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอมข้อพิพาทต่างๆ งาน
ส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาใน หน้าที่และความรับผิดชอบการ ปกครองบังคับบัญชา 
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

 1. งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสารบรรณ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- 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 
- งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รบมอบหมาย 

2. งำนนโยบำยและแผน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานงบประมาณ 

/- งานจัดท า... 



- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
- งานประสานโครงการฝึกอบรม 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนกฎหมำยและคดี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
- งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานระเบียบการคลัง 
- งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนไก่ดี 
- งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
- งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานอ านวยการ 
- งานป้องกันสาธารณภัย 
- งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
- งานกู้ภัย 
- งานช่วยเหลือและให้บริหารประชาชนในกิจการสาธารประโยชน์ 
- งานวิเคราะห์และจัดท ารายงานสภาพปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดภัยขึ้น 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนกิจกำรสภำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
- รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
- งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาอบต. 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนสวัสดิกำรสังคม มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 

/- งานส่งเสริม... 
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- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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