
สำนกัปลดั  

 
     มีอำนาจหนาที่ความรบัผดิชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลตำบลและราชการท่ีมไิดกำหนดใหเปนหนาที่ 
ของสวนราชการใดในเทศบาลตำบล โดยเฉพาะ งานธุรการ งานสารบรรณการจัดทำทะเบียนสมาชกิสภา เทศบาล
ตำบลคณะกรรมการบริหารฯ งานอินเตอรเนต็ตำบลระบบ WIFI งานการเจาหนาที่  งานนิติการ งานรัฐพิธี งาน
ประชาสมัพันธ งานจัดทำแผนพัฒนาตำบล งานการจัดทำเทศบญัญติังบประมาณรายจายประจำป งานขอ
อนุมัติ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสวสัดกิารสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบยีบชุมชน งานสังคม
สงเคราะห งานสงเสริมอาชพีและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรมของ เด็กและ
สตรี งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย รวมทั้งกำกับและเรงรัดการปฏิบติัราชการของ สวนราชการในเทศบาล
ตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนดำเนินการของทางราชการ ของ เทศบาลตำบล แบงสวนราชการ
ภายในออกเปน 6 งาน คือ 

งานบริหารทั่วไป  
       มีอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาลตำบล 
คณะกรรมการบรหิารฯ งานทะเบยีนยานพาหนะ งานพมิพดีด งานการ เจาหนาที่ งานการประชุม งานรัฐพิธี งาน
กิจการสภา อบต. งานเลือกต้ัง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและ สงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความ
ปลอดภัยและความสะอาด สำนักงาน และงานอื่นที่เก่ียวของหรอืไดรับมอบหมาย 

งานนโยบายและแผน  
          มีหนาที่ความรับผิดชอบ งานวิชาการ งานนโยบายของ เทศบาลตำบล งานจัดทำแผนพฒันาตำบล 4 ป 
และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเทศบาลตำบล 4 ป งานเทศบญัญตัิงบประมาณรายจายประจำป 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

            งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอรภายในองคกร และงานอินเตอรเนต็ตำบลระบบ wifi ภายในหมูบาน 
งานรวบรวมขอมลูและสถติิทางเทคนคิและวิชาการทุกประเภท งานประชาสัมพันธ พิธีการ งานราชพิธี 

งานกฎหมายและคดี  
            มีหนาที่ความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานการดำเนินการทางคดีของเทศบาลตำบล งาน
ศาล ปกครอง งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภยั 
  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
         มีหนาที่ความรับผดิชอบ งานอำนวยการ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภัย 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  

      มีหนาที่ความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห 
งานพทิักษสทิธิเด็กและสตรี งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนบัสนุน
กิจกรรมของ เด็กและสตรี  งานจายเบี้ยยังชีพ 

งานธุรการและการเจาหนาที ่ 
           มีหนาที่รับผิดชอบกับงานสารบรรณของเทศบาลการประชมุพนักงาน ลกูจางและพนักงานจางเทศบาล 
การขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดมิาลา การเตรียมการเลือกตั้ง การจัดทำคำส่ังและ
ประกาศตาง ๆ การแจงมติและ คำส่ังตาง ๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจแุตงต้ัง โอนยาย และการเลื่อนระดับ 
การสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและ การคัดเลือกการจดัทำทะเบียนประวัติและบัตรประวัตขิองบุคลากร การพัฒนา
และปรับปรุงประสิทธิภาพ ของบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบตังิาน การขออนุมัติปรับปรุงตำแหนงและ
อัตรากำลัง การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การใหบำเหน็จ ความชอบ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง การลาทุก
ประเภท และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
  



งานทะเบยีนราษฎรและบัตร  
      มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการใหบริการดานการขอเลขหมายประจำบาน การแจงรื้อ-ถอนบาน การรับแจง
ยายเขา ยายออก และแจงยายปลายทาง รับแจงเกิด-การตาย การเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน การแกไขรายการ
ทะเบียนราษฎร งานการเลือกต้ังการลง ประชามติ และงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
  
  

งานแผนและงบประมาณ  
      มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน ซึ่งมลีักษณะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบายจดัทำ
แผนหรือ โครงการ ตดิตามประเมนิผลการดำเนินงาน ตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบายแผนงาน
ของเทศบาล และโครงการระดับชาติ ระดบักระทรวง ระดับกรม หรอืระดับจงัหวัด แลวแตกรณี งานการจัดทำ
งบประมาณงาน ประชาสัมพันธ งานเลขานุการ การประชุมสภาเทศบาล งานิตกิาร และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
  

  
 


