
ส ำนกัปลัดเทศบำล 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็น  

หน้าท่ีของ กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน 
ราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตาม นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลและควบคุมการ 
ปฏิบัติงานธุรการ ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน ดังนี ้

งำนธุรกำร มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณของเทศบาล 
(2) งานดูแลและรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ 

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานเลขานุการการประชุมพนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
(4) งานสาธารณกุศล และหน่วยงานอื่นท่ีขอความร่วมมือ 
(5) งานตรวจสอบ และแสดงเอกสารส าคัญท่ีเกี่ยวกับทางราชการ 
(6) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(7) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(8) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(9) งานพัสดุและทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล 
(10) งานการเงนิและบัญชีของส านักปลัดเทศบาล 
(11) งานการจัดพิมพ์รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
(12) งานการจัดสถานท่ีประชุมสภา 
(13) งานการนัดหมายการประชุมสภาเทศบาล 
(14) งานการจัดระเบียบวาระการประชุม 
(15) งานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
(2) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ 
(3) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน ลูกจ้าง  

และพนักงานจ้าง 
(5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(6) งานประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

ของเทศบาล 
(8) งานพฒันาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับ 

ทุนการศึกษา 
(9) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน เพิ่มขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
(10) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(11) งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้ส านักหรือกองต่าง ๆ ทราบ 



(12) งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงาน 3 ปี และงานจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี 
(13) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง/พนกังานจ้าง 
(14) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(15) งานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนแผนและงบประมำณ มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
(2) การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
(3) การจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
(4) การจัดท าแผนชุมชน 
(5) การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(6) การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(7) การจัดท าฐานข้อมูลของเทศบาลทุกด้าน 
(8) การจัดเก็บข้อมูลของเทศบาลให้เป็นปัจจุบัน 
(9) การน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ในการจัดเก็บข้อมูล 
(10) งานเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนทะเบียนรำษฎร มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(2) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(3) งานเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(2) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งการด าเนินการป้องกนั 

และระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย โคลนถล่ม 
(3) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและระงับ 

อัคคีภัยต่าง ๆ 
(4) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(6) งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
(7) งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(8) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนนิติกำร มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานจัดท าร่างเทศบัญญัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติของเทศบาล 
(2) งานด าเนินการรับ-ด าเนินการเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข์ 
(3) งานด าเนินการคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(4) งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติก่อนการบังคับใช้ 
(5) งานท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของเทศบาล 
(6) งานนิติกรรมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



งำนสวัสดิกำรสังคม มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานสังคมสงเคราะห์ 
(2) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
(3) งานพฒันาชุมชน 
(4) งานส่งเสริมกิจการเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
(5) งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
(6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรอืท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
(2) งานวางแผนสาธารณสุข 
(3) งานรักษาความสะอาด 
(4) งานส่งเสริมสุขภาพ 
(5) งานป้องกนัและควบคุมโรค 
(6) งานสัตวแพทย์ 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1) การจัดท าฐานข้อมูลของเทศบาลทุกด้าน 
(2) การจัดท านิตยสาร วารสารของเทศบาล 
(3) การจัดท าเว็บไซต์ของเทศบาล 
(4) การควบคุมดูแลระบบกระจายเสียงตามสายอัตโนมัติของเทศบาล 
(5) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


