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อ ำนำจหนำ้ทีส่ ำนกังำนปลัด 
ส ำนักงำนปลัด อบต.มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปของ อบต. และรำชกำรที่มิได้ก ำหนด

เป็นหน้ำที่ของกองหรือส่วนรำชกำรใดใน อบต.โดยเฉพำะ รวมทั้งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบตัิรำชกำรของส่วนรำชกำร
ในอบต.ให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำงและแผนกำรปฏิบัตริำชกำรของ อบต. โดยมีหัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.เป็น
ผู้ปกครองบังคับบัญชำ พนักงำน อบต.ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง และรับผิดชอบในกำรปฏิบัตริำชกำรของส ำนัก
ปลัด อบต. มีกำรแบ่งโครงสร้ำงส่วนรำชกำรออกเป็น 2 ฝำ่ย 2 งำน คือ ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ฝ่ำยป้องกันและบรรเทำ
สำธำรณภัย และงำนตำ่งๆ ดังนี ้

 

1. งำนบรหิำรทัว่ไป มหีนำ้ทีเ่กี่ยวกบั 

- งำนธุรกำร และงำนสำรบรรณตำ่งๆ 

- งำนเลขำนุกำร งำนประชุมสภำ อบต. และกำรประชุมอื่นๆ พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

- งำนสำธำรณกุศลของ อบต. และหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีขอควำมร่วมมอื 

- งำนรัฐพิธีและงำนพิธีกำรต่ำงๆ 

- งำนกิจกำรสภำและกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

- งำนเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 

- งำนป้องกันยำเสพติด 

- งำนเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติข้อมลูข่ำวสำรและงำนประชำสัมพันธ์ 

 

2. งำนกำรเจำ้หนำ้ที ่มหีน้ำทีเ่กีย่วกับ 

- งำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำรสรรหำ กำรสอบ กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย เลือ่นขั้น
เงินเดือน กำรเลื่อนระดับและต ำแหน่ง งำนทะเบียนประวัติและงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวกับ 

- งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง และงำนปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรบริหำรงำนบุคคล 

- งำนกำรขอรับบ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินทดแทน 

- งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเครื่องรำชต่ำงๆ ของพนักงำน อบต. 

- งำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของพนักงำน อบต. ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำง 

- งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรประชุม สมัมนำ กำรศกึษำและดูงำนกำรศึกษำต่อ 

- งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอื่น ๆ 

- งำนเกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบตัิรำชกำร ธรรมำภิบำล และกำรประเมินประสิทธิภำพ และประสทิธิผล 
กำรปฏิบัตริำชกำร 
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3. งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั มหีนำ้ทีเ่กีย่วกับ 

- งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนท่ีรำชกำร 

- งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- งำนวิเครำะห์และพิจำรณำ ท ำควำมเห็น สรุป รำยงำน เสนอแนะ รวมทั้งด ำเนินกำรตำมระเบียบ เกีย่วกับ
กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชำติและ สำธำรณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วำตภัย 

- งำนตรวจสอบ ควบคุมดูแลในกำรจัดเตรยีมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกันบรรเทำ และระงับสำ
ธำรณภัยต่ำง ๆ 

- งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

- งำนฝึกซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผน 

- งำนกำรฝึกอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

- งำนเกี่ยวกับกำรกู้ภัยตำ่งๆ 


