
ส านักงานปลัด  

         มีอ  านาจหนา้ท่ีความรับผดิชอบเก่ียวกบัราชการ ทัว่ไปขององคก์ารบริหารส่วนต าบลและราชการท่ีมิไดก้  าหนดให้เป็นหนา้ท่ีของ ส่วนราชการใดใน
องคก์ารบริหารส่วนต าบล โดยเฉพาะ งานธุรการ งานสารบรรณ การจดัท าทะเบียนสมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลและคณะผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน งานพิมพดี์ด งาน
อินเตอร์เน็ตต าบล งานการเจา้หนา้ท่ี งานการประชุมงานการขอ้บงัคบัต  าบล งานนิติการ งานรัฐพิธี งานประชาสมัพนัธ์ งานจดัท าแผนพฒันาต าบล งานจดัท า
ขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี งานขออนุมติัด าเนินการ ตามขอ้บงัคบังานป้องกนั และบรรเทาสาธารณภยั งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย รวมทั้ง
ก  ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของ ส่วนราชการในองคก์ารบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการราชการ ของ องคก์ารบริหารส่วน
ต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน คือ 

งานบริหารท่ัวไป 

         มีอ  านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจดัท าทะเบียนสมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล คณะกรรมการบริหารฯ งานทะเบียน
ยานพาหนะ งานพิมพดี์ด งานการ เจา้หนา้ท่ี งานการประชุม งานรัฐพิธี งานกิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเท่ียว งานรักษาความปลอดภยัและความสะอาดส านกังาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 
  

งานกฎหมายและคด ี

         มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานการด าเนินการทางคดีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล งานศาลปกครอง งานร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละ
อุทธรณ์ 

  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ งานอ านวยการ งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั งานช่วยเหลือฟ้ืนฟ ูงานกูภ้ยั 
  
งานธุรการและการเจ้าหน้าท่ี  

         มีหนา้ท่ีรับผดิชอบกบังานสารบรรณของเทศบาลการประชุมพนกังาน ลูกจา้งและพนกังานจา้งเทศบาล การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เหรียญ
จกัรพรรดิมาลา  การเตรียมการเลือกตั้ง การจดัท าค  าสัง่และประกาศต่าง ๆ การแจง้มติและค าสั่งต่าง ๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจุแต่งตั้ง โอนยา้ย และการเล่ือน
ระดบั การสอบแข่งขนัสอบคดัเลือกและการคดัเลือกการจดัท าทะเบียนประวติัและบตัร ประวติัของบุคลากร การพฒันาและปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคลากร  การ
ประเมินผลการปฏิบติังาน การขออนุมติัปรับปรุงต  าแหน่งและอตัราก าลงั การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การให้บ าเหน็จความชอบ งานสวสัดิการพนกังาน/ลกูจา้ง 
การลาทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  

งานงบประมาณ 

         มีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการวเิคราะห์นโยบายและแผน    ซ่ึงมีลกัษณะเพือ่ประกอบการก าหนดนโยบายจดัท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ

ด าเนินงาน ตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซ่ึงอาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลและโครงการระดบัชาติ ระดบักระทรวง ระดบักรม หรือระดบัจงัหวดั แลว้แต่กรณี 

งานจดัท าแผนพฒันา งานการจดัท างบประมาณ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 


