
 

ส ำนกัปลัดเทศบำล 

  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรท่ัวไปของเทศบำล           

และรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกองหรือส่วนรำชกำรใดใน

เทศบำลโดยเฉพำะ รวมท้ังก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วน

รำชกำรในเทศบำลให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำงและแผนปฏิบัติรำชกำร

ของเทศบำล โดยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักปลัดเทศบำลและ

อ ำนำจหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 

   ฝ่ำยอ ำนวยกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร

วำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร มอบหมำย 

ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนท่ี

รับผิดชอบ ได้แก่ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี งำนธุรกำร และงำนสังคมสงเครำะห์ 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำร

วิเครำะห์    กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคล

เข้ำรับรำชกำรและกำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำ

เงินเดือน กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  กำร

ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำก

รำชกำร และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

  งำนธุรกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร

และสำรบรรณ  กำรรับ-ส่งหนังสือ กำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 

ตรวจทำนหนังสือ จัดท ำและแจกจ่ำยหนังสือเวียนกำรจัดท ำฎีกำเบิก

จ่ำยเงิน กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิทธิ์ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง

รำยกำรและเก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำรกำรรวบรวมข้อมูล

หรือจัดเตรียมเอกสำร กำรเตรียมกำรประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำร

ประชุม งำนกิจกำรสภำ งำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ และงำนอ่ืนๆท่ี

เกี่ยวข้อง 



  งำนสังคมสงเครำะห์ มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร

พัฒนำชุมชน ด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ และ     

สันทนำกำร กำรอนำมัยและสุขำภิบำล กำรปกครองท้องถิ่น และควำม

เจริญด้ำนอ่ืนๆ ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำรอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง และด ำเนินกำรสังคมสงเครำะห์ในด้ำนต่ำงๆแก่ผู้ด้อยโอกำส 

เด็ก คนชรำ ผู้ป่วย คนพิกำรและทุพพลภำพฯลฯและงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ

กำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร 

มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำ

ในงำนท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน งำนนิติกำร และ

งำนบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร 

  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ

เกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำ 

เสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร 

ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ จัดท ำ

เอกสำรรำยงำนต่ำงๆ และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

  งำนนิติกำร มีหน้ำ ท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร

พิจำรณำ วิ นิจฉัยปัญหำกฎหมำย ร่ ำง และพิจำรณำตรวจร่ำง

ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง จัดท ำนิติกรรม 

รวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรทำงคดี กำร

สอบสวน ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยพนักงำนเทศบำลและ

กำรร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

  งำนบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ

เกี่ยวกับส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นของประชำน กำรเก็บ

รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและเอกสำรควำมรู้ในด้ำนต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินกำร

ประชำสัมพันธ์ กำรจัดปำฐกถำ กำรจัดสัมมนำ กำรจัดนิทรรศกำร 

เผยแพร่ข่ำวสำรควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหรือผลงำน

ของหน่วยงำนหรือนโยบำยของรัฐบำลเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชำติ 



กำรด ำเนินงำนกระจำยเสียง ให้เป็นไปตำมแผนงำนและนโยบำย              

กำรประชำสัมพันธ์หรือตำมกฎหมำย และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   ฝ่ำยปกครอง มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร

วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร มอบหมำย 

ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนท่ี

รับผิดชอบ ได้แก่ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนทะเบียน

รำษฎรและบัตรฯ และงำนรักษำควำมสงบ 

  งำนทะเบียนรำษฎรและบัตร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ

เกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎร ทะเบียนบ้ำน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตำย 

กำรรับแจ้งท่ีอยู่อำศัยฯลฯ พิจำรณำท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ 

และปฏิบัติงำนตำมกฎหมำย ระเบียบและค ำส่ังเกี่ยวกับเรื่องกำรอนุญำต 

กำรจดและจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ ประสำนงำนและจัดท ำกิจกรรมกำร

เลือกตั้งระดับประเทศหรือระดับท้องถิ่นและงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง   

  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้ำท่ีและควำม

รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พิจำรณำท ำ

ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ ด ำเนินกำร ให้เป็นไปตำมกฎหมำยและ

ระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยตลอดถึงภัย

ธรรมชำติ และสำธำรณภัยอ่ืนๆ เช่น อุทกภัย วำตภัย กำรป้องกันฝ่ำย

พลเรือน และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

  งำนรกัษำควำมสงบ มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร

ควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจตรำ และบังคับกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยท่ีอยู่

ในอ ำนำจหน้ำท่ีของเทศบำล กฎหมำยอ่ืน ท่ีก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำท่ี

ของเทศบำล สนับสนุนหรือด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีอำญำ กำรบังคับ          

ทำงปกครองท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี สนับสนุนงำนด้ำนควำมปลอดภัยใน

ชีวติและทรัพย์สินของประชำชนกำรรักษำควำมสงบและควำมเป็นระเบียบ

เรียบร้อย ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนสนับสนุน          

กำรบรรเทำสำธำรณภัย สำธำรณะ และงำนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง



 
 


