
ส ำนักปลัดเทศบำล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล 
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 

๑. ฝ่ำยอ ำนวยกำร  ประกอบด้วย 
๑.1 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

-  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   
-  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับ  
-  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  
-  งานทะเบียนประวัติ  ผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า    
   และพนักงานจ้าง 
-  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
-  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
-  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
-  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  และการขอรับ     
   ทุนการศึกษา 
-  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง   
-  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  
-  งานการลาพักผ่อนและการลาอ่ืน ๆ   
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิ  มาลาของ   พนักงานเทศบาล              
   ลูกจ้างและผู้ท าคุณประโยชน์ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งำนทะเบียนรำษฎรและบัตรประจ ำตัวประชำชน  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
-  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
-  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
-  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือที่เก่ียวข้อง 

  1.3  งำนป้องกันและรักษำควำมสงบ  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
-  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-  งานจัดท าแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัย อ่ืน ๆ 
-  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน  
   และบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
-  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
-  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
-  งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
-  งานรักษาความสงบเรียบร้อยในเขตเทศบาล  
-  งานเทศกิจ 
-  งานก ากับดูแลการจ าหน่ายสินค้า  หาบเร่  แผงลอย  ตลาด  ในเขตเทศบาล 
-  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการเกิดภัยพิบัติต่าง ๆ  
-  งานป้องกันและระงับการชุมนุมประท้วงและการจลาจล 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



1.4  งำนธุรกำร  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
-  งานสารบรรณของเทศบาล   

            -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมบริการสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน 
                                  ด้านต่าง ๆ 

-  งานเลขานุการ  งานประชุมสภาเทศบาล   
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
-  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
-  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
-  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  
-  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


