
ส ำนกัปลดั 

ส านักปลัด อบต.มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกบัราชการท่ัวไปของ อบต. และราชการทีม่ไิดก้ าหนดเป็น

หนา้ทีข่องกองหรอืสว่นราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ รวมทัง้ก ากบัและเรง่รัดการปฏบิตัริาชการของสว่น

ราชการในอบต.ใหเ้ป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏบิตัริาชการของ อบต. โดยมหีวัหนา้ส านัก

ปลัด อบต.เป็นผูป้กครองบงัคับบญัชา พนักงาน อบต.ลกูจา้งประจ า และพนักงานจา้ง และรับผดิชอบในการ

ปฏบิตัริาชการของส านักปลัด อบต. มกีารแบง่โครงสรา้งสว่นราชการออกเป็น 2 ฝ่าย 2 งาน คอื ฝ่าย

บรหิารงานทัว่ไป ฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย และงานตา่งๆ ดังนี้ 

1. งานบรหิารท ัว่ไป มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

- งานธรุการ และงานสารบรรณตา่งๆ 

- งานเลขานุการ งานประชมุสภา อบต. และการประชมุอืน่ๆ พรอ้มบนัทกึรายงานการประชมุ 

- งานสาธารณกศุลของ อบต. และหน่วยงานตา่งๆ ทีข่อความรว่มมอื 

- งานรัฐพธิแีละงานพธิกีารตา่งๆ 

- งานกจิการสภาและการประชมุสภาองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

- งานเลอืกตัง้และทะเบยีนขอ้มลู 

- งานป้องกนัยาเสพตดิ 

- งานเกีย่วกบัพระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารและงานประชาสมัพันธ ์

 

2. งานการเจา้หนา้ที ่มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

- งานการขอก าหนดต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืน การสรรหา การสอบ การบรรจ ุแตง่ตัง้ โอนยา้ย เลือ่นขัน้

เงนิเดอืน การเลือ่นระดับและต าแหน่ง งานทะเบยีนประวัตแิละงานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วกบั 

- งานขออนุมัตปิรับปรงุต าแหน่งและอตัราก าลัง และงานปรับปรงุประสทิธภิาพในการบรหิารงานบคุคล 

- งานการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงนิทดแทน 

- งานเกีย่วกบัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์และเครือ่งราชตา่งๆ ของพนักงาน อบต. 

- งานเกีย่วกบัสวัสดกิารของพนักงาน อบต. ลกูจา้งประจ าและพนักงานจา้ง 

- งานพัฒนาบคุลากร เชน่ การฝึกอบรม การประชมุ สมัมนา การศกึษาและดงูานการศกึษาตอ่ 

- งานการลาพักผอ่นประจ าปีและการลาอืน่ ๆ 

- งานเกีย่วกบัมาตรฐานการปฏบิตัริาชการ ธรรมาภบิาล และการประเมนิประสทิธภิาพ และประสทิธผิล การ

ปฏบิตัริาชการ 

 

3. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั มหีนา้ทีเ่ก ีย่วกบั 

- งานรักษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ 

- งานป้องกนัและระงับอคัคภียั 

- งานวเิคราะหแ์ละพจิารณา ท าความเห็น สรปุ รายงาน เสนอแนะ รวมทัง้ด าเนนิการตามระเบยีบ เกีย่วกบัการ

ป้องกนัและระงับอคัคภีัย ภัยธรรมชาตแิละ สาธารณภยัอืน่ เชน่ อทุกภัย วาตภัย 

- งานตรวจสอบ ควบคมุดแูลในการจัดเตรยีมและอ านวยความสะดวกในการป้องกนับรรเทา และระงับสาธารณ

ภัยตา่ง ๆ 

- งานจัดท าแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานฝึกซอ้มและด าเนนิการตามแผน 

- งานการฝึกอบรมอาสาสมคัรป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

- งานเกีย่วกบัการกูภ้ัยตา่งๆ 


