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ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีภำระหน้ำที่เกี่ยวกับเอกสำร สำรกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี  
กำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติ กำรจัดท ำทะเบียนสมำชิกสภำ อบต. และคณะผู้บริหำร กำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยของ
รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม กำรให้ค ำปรึกษำหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปกครองบังคับบัญชำ
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง กำรบริหำรงำนบุคคลของ อบต. ทั้งหมด กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำง ๆ  
และกำรปฏิบัติงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม เกี่ยวกับกำรสังคมเครำะห์ กำรส่งเสริมกำรเกษตร กำรอนุรักษ์แหล่งน้ ำ 
และป่ำไม้ กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตรวจสอบเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรสังคมและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมำย แบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเป็น 5 งำน  คือ 
 
  งำนบริหำรทั่วไป   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
    - งำนสำรบรรณ  
    - งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร  
    - งำนบริหำรงำนบุคคล  
    - งำนเลือกตั้ง  
    - งำนตรวจสอบภำยใน  
    - งำนระเบียบข้อบังคับกำรประชุม  
    - งำนกำรประชุม  
    - งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร  
    - งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติ 
    - งำนตำมมติสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
    - งำนเลือกตั้ง  
    - งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง  
    - งำนชุมชนสัมพันธ์  
    - งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย  
    - งำนสนับสนุนและบริกำร  
    - งำนอ ำนวยกำร  
    - งำนป้องกัน  
    - งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู  
    - งำนกู้ภัย  
 
 
 
 
 



  งำนนโยบำยและแผน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
    - งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ  
    - งำนวิชำกำร  
    - งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์  
    - งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  
    - งำนงบประมำณ 
 
  งำนกฎหมำยและคดี  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
    - งำนกฎหมำยและนิติกรรม  
    - งำนกำรด ำเนินทำงคดีและศำลปกครอง  
    - งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  
    - งำนระเบียบกำรคลัง  
    - งำนข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 


