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      มีอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการท่ีมิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วน  ต าบล โดยเฉพาะ งานธุรการ  งานสารบรรณการ
จัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหาร ส่วนต าบลคณะกรรมการบริหารฯ  งานพิมพ์ดีด  งานอินเตอร์เน็ตต าบล  
งานการเจ้าหน้าท่ี    งานการประชุมงานการข้อบังคับต าบล   งานนิติการ   งานรัฐพิธี    งานประชาสัมพันธ์                      
งานจัดท าแผนพัฒนาต าบลงานการจัดท าข้อบังคับงบประมาณประจ าปี   งานขออนุมัติ    ด าเนินการตามข้อบังคับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม   งานนิเทศการศึกษา  งานจัดการ
ศึกษา   งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผล   งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา    งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   ส่งเสริม
กิจการศาสนาประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม   งานกิจการเด็กและเยาวชน   งานกีฬาและสันทนาการ  งานสวัสดิการ
สังคม   งานพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบ  ชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์    งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน               
งานพัฒนาสตรีและเยาวชน  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย    
รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ  ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  
แนวทางและแผนการราชการ ของ องค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน คือ  

 
 
งานบริหารทั่วไป  
      มีอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล คณะกรรมการบริหารฯ งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพ์ดีด งานการ เจ้าหน้าท่ี งานการประชุม งานรัฐพิธี 
งานกิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและ ส่งเสริมการท่องเท่ียว งานรักษาความ
ปลอดภัยและความสะอาดส านักงาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
งานนโยบายและแผน  
      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานวิชาการ งานนโยบายของ องค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าแผนพัฒนา ต าบล 
3 ปี และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 5 ปี งานการข้อบังคับต าบลด้านงบประมาณ งาน
สารสนเทศระบบ คอมพิวเตอร์ และ งานอินเตอร์เน็ตต าบล งานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุก
ประเภท งานประชาสัมพันธ์  

 
 
งานกฎหมายและคด ี 
      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานการด าเนินการทางคดีขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานศาลปกครอง งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือฟื้นฟู งาน
กู้ภัย 

 
 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานอ านวยการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือฟื้นฟู งานกู้ภัย 
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งานประชาสัมพันธ ์

       มีหน้าท่ีเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กรและหน่วยงานราชการท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและประชาชน  
เก็บภาพกิจกรรมงานต่างๆ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาภายในองค์กร  ให้บริการ
ติดต่อสอบถาม   ให้ค าแนะน า  ผู้มารับบริการ  ณ  จุดประชาสัมพันธ์   และประสานแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ
ภายในองค์กร   เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ  ณ  จุดประชาสัมพันธ์บริเวณทางเข้าส านักงาน 

 
 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งาน
พิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรม
ของเด็กและสตรี  

 
 
งานธุรการและการเจ้าหน้าที ่ 
     มีหน้าท่ีรับผิดชอบกับงานสารบรรณของเทศบาลการประชุมพนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้างเทศบาล การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลา การเตรียมการเลือกตั้ง การจัดท าค าส่ังและประกาศต่าง 
ๆ การแจ้งมติและค าส่ังต่าง ๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจุแต่งต้ัง โอนย้าย และการเล่ือนระดับ การสอบแข่งขัน
สอบคัดเลือกและการคัดเลือกการจัดท าทะเบียนประวัติและบัตร  ประวัติของบุคลากร การพัฒนาและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง การ
พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การให้บ าเหน็จความชอบ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง การลาทุกประเภท และงาน
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
งานแผนและงบประมาณ  
      มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบายจัดท า
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานของ
เทศบาลและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี งานการจัดท า
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการ การประชุมสภาเทศบาล งานนิติการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 


