
ส ำนักปลัด 

 ส านักปลัด อบต.มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ อบต. และราชการที่มิได้ก าหนด

เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน

ราชการในอบต.ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ อบต. โดยมีหัวหน้าส านักปลัด 

อบต.เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา พนักงาน อบต.ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของส านักปลัด อบต. มีการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการออกเป็น 2 ฝ่าย 2 งาน คือ ฝ่ายบริ หารงาน

ทั่วไป ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 - งานธุรการ และงานสารบรรณต่างๆ 

 - งานเลขานุการ งานประชุมสภา อบต. และการประชุมอ่ืนๆ พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 

 - งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

 - งานรัฐพิธีและงานพิธีการต่างๆ 

 - งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

 - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 

 - งานป้องกันยาเสพติด 

 - งานเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารและงานประชาสัมพันธ์ 

2. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 - งานการขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย 
เลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนระดับและต าแหน่ง งานทะเบียนประวัติและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับ 

 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง และงานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงาน
บุคคล 

 - งานการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินทดแทน 

 - งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงาน อบต. 

 - งานเกี่ยวกับสวัสดิการของพนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ 

 - งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 

 - งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล การปฏิบัติราชการ 



3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 - งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการตามระเบียบ 
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและ สาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 

 - งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา และ
ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

 - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 

 - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 - งานเกี่ยวกับการกู้ภัยต่างๆ 


