
สํานักปลัดตําบล มีอํานาจหนาที่ 

1.1  งานธุรการ   มีหนาที่เกี่ยวกบั 

       (1) งานสารบรรณของตําบล 

       (2) งานดูแลรักษาจัดเตรยีมและบริการเรื่องสถานที่  วัสดุอปุกรณ  การติดตอ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

       (3) งานเลขานุการ และประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร  และพนักงานสวนตําบล 

       (4) งานสาธารณกุศลของตาํบล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

       (5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกีย่วกับเอกสารสําคญัของทางราชการ 

       (6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

       (7) งานเกีย่วกับการเลือกตั้ง 

       (8) งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของตําบล 

       (9) งานรับเรื่องรองทุกข และเรื่องรองเรียน 

      (10) งานแจงมติ ก.อบต.จ.นครสวรรค และ ก.ถ. 

      (11) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2 งานการเจาหนาที่  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตาํบล และลูกจาง 

      (2) งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

      (3) งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคดัเลือก 

      (4) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล   สมาชกิสภาองคการบริหารสวนตําบล  

พนักงานและลูกจาง 

      (5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 



      (6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

      (7) งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง และอัตรากําลัง 

      (8) งานพัฒนาบุคลากร  เชน  การฝกอบรม   สัมมนา  การศึกษา  และดูงาน  การศึกษาตอ    การขอรับทุนการศกึษา 

      (9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

      (10) งานสวัสดกิารพนักงาน / ลูกจาง 

      (11) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่น ๆ 

      (12) งานอื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3  งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1)  งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถติิที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผน   และการประเมินผลตามแผนทกุ

ระดับ 

      (2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของตําบล และหนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

      (3) งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเตบิโตของประชากรในเขตเมือง    และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค

หลัก 

      (4) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจาย ของตําบลในอนาคต 

      (5) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง   และแผนประจําป    

      (6) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการ  เพื่อเสนอหนวยงานหรือองคกรที่เกีย่วของ 

      (7) งานประสานงานกับหนวยงานในตําบลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตตําบล    และหนวยงาน

ใกลเคยีงเกีย่วกบัการวางแผน 

พัฒนาการปฏิบัติตามแผน   และการประเมินผลงานตามแผน 

      (8) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

 



1.4งานนิติการ  มีหนาที่เกีย่วกับ 

      (1)งานทางกฎหมายเกีย่วกบัการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับและคําสั่งที่เกีย่วของ 

      (2)งานจัดทาํนิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการตามกฎหมาย 

      (3)งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินยัพนกังานตําบล  และการรองทุกข  หรืออุทธรณ 

      (4)งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําที่ละเมิดขอบัญญัตติําบล 

      (5)งานระเบียบการคลัง 

      (6)งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 

      (7)งานกิจการสภา 

      (8)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    หนาที่และความรับผิดชอบ 

      (1)งานสุขาภิบาลทั่วไป         

      (2)งานอนามัยชุมชน                                    

      (3)งานสาธารณสุขมูลฐาน                      

      (4)งานควบคุมโรคตดิตอ                                                                                                                                                                          

      (5)งานปองกันยาเสพตดิ                                  

      (6)งานงานควบคมุสิ่งปฏกิลู 

      (7)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.6  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1)งานรักษาความปลอดภยัของสถานที่ราชการ 



      (2)งานปองกันและระงับอัคคีภยั 

      (3)งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดําเนินการดานกฎหมาย และระเบียบ

เกี่ยวกับการปองกัน 

และระงับอัคคีภยัธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน เชน  อุทกภัย  วาตภยั 

      (4)งานตรวจสอบ ควบคมุดแูลในการจัดเตรยีม    และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทา  และระงับสาธารณภัย

ตาง ๆ 

      (5)งานจัดทาํแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      (6)งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

      (7)งานเกี่ยวกับวิทยสุื่อสาร 

      (8)งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      (9)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.7งานการศกึษาศาสนาและวฒันธรรมและสวัสดกิารสังคม  หนาที่ความรับผิดชอบ 

      (1)งานวิชาการและนิทรรศการศกึษา 

      (2)งานกิจการศาสนา 

      (3)งานสงเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

      (4)งานกิจกรรมเดก็และเยาวชน 

      (5)งานกีฬาและนันทนาการ 

      (6)งานสังคมสงเคราะห 

      (7)งานพัฒนาชมชน 

      (8)งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

      (9)งานสวัสดิการสังคม 



      (10)งานสงเสริมการจัดตั้งศนูยพัฒนาเดก็เลก็ 

 

1.8งานสงเสริมการเกษตร  หนาที่รับผิดชอบ 

      (1)งานวิชาการเกษตร  ปศุสัตว  และเทคโนโลย ี

      (2)งานสงเสริมการขยายพันธพืชและสัตว 

      (3)งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช 

      (4)งานเพาะชําและปุยเคม ี

      (5)งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร 

      (6)งานเพาะพันธุและอนุบาลสตัว 

      (7)งานปองกันรักษาโรคและกักสตัว 

      (8)งานสงเสริมอาชีพ 

 

 


