
1.  สํานักปลัด 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการ

ใด  ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทัง้กํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการ 

ของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  และมีการแบงสวน

ราชการภายใน  ดังนี ้

1.1  งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกบั  งานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรยีมและบริการเรื่องสถานทีว่ัสดุอุปกรณ

การตดิตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  งานเลขานุการ 

และประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอ

ความรวมมือ  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร 

สําคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชน  งาน

เกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดทําคําสั่ง  และประกาศของเทศบาล   

งานรับเรื่อง   รองทุกข  และเรื่องรองเรียน  งานแจงมติ  ก.ท.จ. อุทัยธานี  ก.ท.  และ  ก.ถ. งานจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําป  งานดานประชาสัมพันธ  และอํานวยความสะดวกแกประชาชน   

งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2  งานการเจาหนาที่  มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานบริหารงานบุคคลของเทศบาล  และลูกจาง  งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และ

เลื่อนระดับ  งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  การคัดเลือก   

งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจาง  งานปรับปรุงประสิทธิภาพใน

การบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป   

งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง  และอัตรากําลัง  งานพัฒนาบุคลากร  เชนการฝกอบรม  การสมัมนา  การศกึษาและดูงาน

การศกึษาตอการขอรับการศึกษา  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน 

และลูกจาง  การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณพีิเศษ  งานสวัสดิการพนกังาน/ลูกจาง  งานลาพักผอนประจําป  และการลาอื่น 

ๆ  งานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 



1.3  งานแผนและงบประมาณ  มีหนาที่เกีย่วกับ  งานจัดเตรียมเอกสารใชในการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและองคกรที่

เกี่ยวของ  งานจัดทําเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนด 

 เคาโครงของแผนระยะปลานกลางและแผนประจําป  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงาน

ตางๆ  ทราบ  และดําเนินการงานรวบรวมขอมูลสถติิและวิเคราะหงบประมาณ 

 งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณ

รายจายเพิม่เตมิของเทศบาล  งานศึกษาหาหลกัฐานรายไดใหม ๆ   

ของเทศบาล  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและ

หนวยงานใกลเคียงเกีย่วกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัตติามแผน 

และการประเมินผลตามแผน  และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.4  งานทะเบียนราษฎร มีหนาที่เกี่ยวกับ งานตามพระราชบัญญัติราษฎร  งานจัดเตรยีมการเลอืกตั้ง  และดําเนินการเลือกตั้ง  

และงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานรักษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ  งานปองกันและ

ระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะหและพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน   

เสนอแนะ  รวมทั้งดําเนินการดานกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการปองกัน  และระงับอัคคีภยัตามธรรมชาติ  และสาธารณ

ภัยอ่ืน  เชน  อุทกภยั  วาตภยั  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแล                 

ในการจัดเตรียม  และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ งานจัดทําแผนปองกนัและ

บรรเทาสาธารณภัย  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน   

งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  งานการฝกอบรมอาสาสมคัรปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามทีไ่ดรับ

มอบหมาย 


