
สํานักปลัดตําบล มีอํานาจหนาที่ 

1.1  งานธุรการ   มีหนาที่เกี่ยวกบั 

       (1) งานสารบรรณของตําบล 

       (2) งานดูแลรักษาจัดเตรยีมและบริการเรื่องสถานที่  วัสดุอปุกรณ  การติดตอ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

       (3) งานเลขานุการ และประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร  และพนักงานสวนตําบล 

       (4) งานสาธารณกุศลของตาํบล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

       (5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกีย่วกับเอกสารสําคญัของทางราชการ 

       (6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

       (7) งานเกีย่วกับการเลือกตั้ง 

       (8) งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของตําบล 

       (9) งานรับเรื่องรองทุกข และเรื่องรองเรียน 

      (10) งานแจงมติ ก.อบต.จ.นครสวรรค และ ก.ถ. 

      (11) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2 งานการเจาหนาที่  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตาํบล และลูกจาง 

      (2) งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

      (3) งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคดัเลือก 

      (4) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล   สมาชกิสภาองคการบริหารสวนตําบล  

พนักงานและลูกจาง 

      (5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 



      (6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

      (7) งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง และอัตรากําลัง 

      (8) งานพัฒนาบุคลากร  เชน  การฝกอบรม   สัมมนา  การศึกษา  และดูงาน  การศึกษาตอ    การขอรับทุนการศกึษา 

      (9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

      (10) งานสวัสดกิารพนักงาน / ลูกจาง 

      (11) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่น ๆ 

      (12) งานอื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3  งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1)  งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถติิที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผน   และการประเมินผลตามแผนทกุ

ระดับ 

      (2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของตําบล และหนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

      (3) งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเตบิโตของประชากรในเขตเมือง    และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค

หลัก 

      (4) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจาย ของตําบลในอนาคต 

      (5) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง   และแผนประจําป    

      (6) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการ  เพื่อเสนอหนวยงานหรือองคกรที่เกีย่วของ 

      (7) งานประสานงานกับหนวยงานในตําบลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตตําบล    และหนวยงาน

ใกลเคยีงเกีย่วกบัการวางแผน 

พัฒนาการปฏิบัติตามแผน   และการประเมินผลงานตามแผน 

      (8) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

 



1.4งานนิติการ  มีหนาที่เกีย่วกับ 

      (1)งานทางกฎหมายเกีย่วกบัการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับและคําสั่งที่เกีย่วของ 

      (2)งานจัดทาํนิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการตามกฎหมาย 

      (3)งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินยัพนกังานตําบล  และการรองทุกข  หรืออุทธรณ 

      (4)งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําที่ละเมิดขอบัญญัตติําบล 

      (5)งานระเบียบการคลัง 

      (6)งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 

      (7)งานกิจการสภา 

      (8)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    หนาที่และความรับผิดชอบ 

      (1)งานสุขาภิบาลทั่วไป         

      (2)งานอนามัยชุมชน                                    

      (3)งานสาธารณสุขมูลฐาน                      

      (4)งานควบคุมโรคตดิตอ                                                                                                                                                                          

      (5)งานปองกันยาเสพตดิ                                  

      (6)งานงานควบคมุสิ่งปฏกิลู 

      (7)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.6  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      (1)งานรักษาความปลอดภยัของสถานที่ราชการ 



      (2)งานปองกันและระงับอัคคีภยั 

      (3)งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดําเนินการดานกฎหมาย และระเบียบ

เกี่ยวกับการปองกัน 

และระงับอัคคีภยัธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน เชน  อุทกภัย  วาตภยั 

      (4)งานตรวจสอบ ควบคมุดแูลในการจัดเตรยีม    และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทา  และระงับสาธารณภัย

ตาง ๆ 

      (5)งานจัดทาํแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      (6)งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

      (7)งานเกี่ยวกับวิทยสุื่อสาร 

      (8)งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      (9)งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.7งานการศกึษาศาสนาและวฒันธรรมและสวัสดกิารสังคม  หนาที่ความรับผิดชอบ 

      (1)งานวิชาการและนิทรรศการศกึษา 

      (2)งานกิจการศาสนา 

      (3)งานสงเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

      (4)งานกิจกรรมเดก็และเยาวชน 

      (5)งานกีฬาและนันทนาการ 

      (6)งานสังคมสงเคราะห 

      (7)งานพัฒนาชมชน 

      (8)งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

      (9)งานสวัสดิการสังคม 



      (10)งานสงเสริมการจัดตั้งศนูยพัฒนาเดก็เลก็ 

 

1.8งานสงเสริมการเกษตร  หนาที่รับผิดชอบ 

      (1)งานวิชาการเกษตร  ปศุสัตว  และเทคโนโลย ี

      (2)งานสงเสริมการขยายพันธพืชและสัตว 

      (3)งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช 

      (4)งานเพาะชําและปุยเคม ี

      (5)งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร 

      (6)งานเพาะพันธุและอนุบาลสตัว 

      (7)งานปองกันรักษาโรคและกักสตัว 

      (8)งานสงเสริมอาชีพ 

 

 


