
1.  สํานักปลัด 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการ

ใด  ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทัง้กํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการ 

ของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  และมีการแบงสวน

ราชการภายใน  ดังนี ้

1.1  งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกบั  งานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรยีมและบริการเรื่องสถานทีว่ัสดุอุปกรณ

การตดิตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  งานเลขานุการ 

และประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอ

ความรวมมือ  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร 

สําคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชน  งาน

เกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดทําคําสั่ง  และประกาศของเทศบาล   

งานรับเรื่อง   รองทุกข  และเรื่องรองเรียน  งานแจงมติ  ก.ท.จ. อุทัยธานี  ก.ท.  และ  ก.ถ. งานจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําป  งานดานประชาสัมพันธ  และอํานวยความสะดวกแกประชาชน   

งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2  งานการเจาหนาที่  มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานบริหารงานบุคคลของเทศบาล  และลูกจาง  งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และ

เลื่อนระดับ  งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  การคัดเลือก   

งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจาง  งานปรับปรุงประสิทธิภาพใน

การบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป   

งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง  และอัตรากําลัง  งานพัฒนาบุคลากร  เชนการฝกอบรม  การสมัมนา  การศกึษาและดูงาน

การศกึษาตอการขอรับการศึกษา  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน 

และลูกจาง  การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณพีิเศษ  งานสวัสดิการพนกังาน/ลูกจาง  งานลาพักผอนประจําป  และการลาอื่น 

ๆ  งานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 



1.3  งานแผนและงบประมาณ  มีหนาที่เกีย่วกับ  งานจัดเตรียมเอกสารใชในการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและองคกรที่

เกี่ยวของ  งานจัดทําเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนด 

 เคาโครงของแผนระยะปลานกลางและแผนประจําป  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงาน

ตางๆ  ทราบ  และดําเนินการงานรวบรวมขอมูลสถติิและวิเคราะหงบประมาณ 

 งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณ

รายจายเพิม่เตมิของเทศบาล  งานศึกษาหาหลกัฐานรายไดใหม ๆ   

ของเทศบาล  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและ

หนวยงานใกลเคียงเกีย่วกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัตติามแผน 

และการประเมินผลตามแผน  และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.4  งานทะเบียนราษฎร มีหนาที่เกี่ยวกับ งานตามพระราชบัญญัติราษฎร  งานจัดเตรยีมการเลอืกตั้ง  และดําเนินการเลือกตั้ง  

และงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานรักษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ  งานปองกันและ

ระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะหและพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน   

เสนอแนะ  รวมทั้งดําเนินการดานกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการปองกัน  และระงับอัคคีภยัตามธรรมชาติ  และสาธารณ

ภัยอ่ืน  เชน  อุทกภยั  วาตภยั  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแล                 

ในการจัดเตรียม  และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ งานจัดทําแผนปองกนัและ

บรรเทาสาธารณภัย  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน   

งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  งานการฝกอบรมอาสาสมคัรปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามทีไ่ดรับ

มอบหมาย 


