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สํานักปลัดเทศบาล 

  มีภาระหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ ขอบัง
คับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาเทศบาล คณะผูบริหาร พนักงานสวนตําบล ลูกจาง 
พนักงานจาง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอพิพาทตาง ๆ งานสงเสริม 
การเกษตร การทองเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาในหนาที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา 
พนักงานเทศบาล ลูกจาง พนักงานจาง การบริหารงานบุคคล ของเทศบาลทั้งหมด การดําเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตตาง ๆ รวมทั้ง กํากับและเรงรัดการปฏิบัติ ราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย
และแนวทางและแผนการ ปฏิบัติราชการของเทศบาล รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

                      โดยแบงงานหลักภายในออกเปน ๘ งาน คือ 

                     ๑.งานการเจาหนาที่ มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

                          -งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

-งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน   
ลูกจางและพนักงานจาง 

รองปลัดเทศบาล 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

งานนโยบายและแผน งานการเจาหนาที ่  งานธุรการ งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

งานทะเบียนและ
บัตร 

งานประชาสัมพันธ     งานพัฒนาชุมชน งานสงเสริมการศึกษา 



-งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

-งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

-งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
ของเทศบาล 

-งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาตอ การ
ขอรับทุนการศึกษา 

-งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน เพิ่มขั้นคาจางลูกจางประจําและพนักงานจาง
ตามภารกิจ 

-งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทํา
คุณประโยชน 

-งานแจงมติ  ก.ท. , ก.ท.จ.  ใหสํานักหรือกองตาง ๆ ทราบ 

-งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงาน  3  ป  และงานจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงาน
จาง  4  ป 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

           -การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 

          -การจัดทําแผนการดําเนินงานประจําป 

          -การจัดทําแผนชุมชน 

           -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

          -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

          -การจัดทําฐานขอมูลของเทศบาลทุกดาน 

        -การจัดเก็บขอมูลของเทศบาลใหเปนปจจุบัน 

           -การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใชในการจัดเก็บขอมูล 



     -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   3. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

        -งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งการดําเนินการ      

         ปองกันและระงับ   อัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เชน อุทกภัย วาตภัย โคลน   

        ถลม 

        -งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและระงับ   

         อัคคีภัยตางๆ 

         -งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         -งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

         -งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

         -งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   ๔. งานธุรการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-งานสารบรรณของเทศบาล 

-งานดูแลและรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย
ความสะดวก ในดานตาง ๆ 

-งานเลขานุการการประชุมพนักงาน  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานสาธารณกุศล  และหนวยงานอื่นที่ขอความรวมมือ 

-งานตรวจสอบ  และแสดงเอกสารสําคัญที่เกี่ยวกับทางราชการ 

-งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

-งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

-งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

-งานพัสดุและทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

-งานการเงินและบัญชีของสํานักปลัดเทศบาล 



-งานการจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดสถานที่ประชุมสภา 

-งานการนัดหมายการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดระเบียบวาระการประชุม 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕. งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานขอมูลขาวสารของราชการ 

-งานประชาสัมพันธขององคกร 

-การจัดทําเว็บไซตของเทศบาล 

-งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 

-การควบคุมดูแลระบบกระจายเสียงของเทศบาล 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

            ๖. งานทะเบียนราษฎร มีหนาที่เกี่ยวกับ 

       -งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

       -งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

       -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

      ๗ .งานพัฒนาชุมชน มีหนาที่เกี่ยวกับ 

       -งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

                  -งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพ 

                  -งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆเพื่อนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

                   -งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

                   -งานจัดเก็บขอมูล จปฐ. 



                   -งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พึ่ง 

                    - งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 

                    -งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 

                    -งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

                    -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตาง ๆ  

                    -งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา ไรที่พึ่ง เรรอนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 

                  -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย สมองและปญญา 

                   -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

    ๘. งานสงเสริมการศึกษา มีหนาที่เกี่ยวกับ 

       - งานสงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน 

       - งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

       - งานสนับสนุนกิจการศาสนา และกีฬาทองถิ่น 

       -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น  

       - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                        

 

 




