
ส ำนักปลัดมีหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
1.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ และสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่ 
1.2 ฝ่ายปกครอง งานทะเบียนราษฎร งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาลแบ่ง ส่วนการ
บริหารภายในออกเป็น ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน ธุรการและงาน 
สารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่ งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว และงานเลขานุการผู้บริหาร 
1.1งานธุรการและงานสารบรรณ มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานสารบรรณของเทศบาล งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย ความสะดวกใน ด้าน ต่างๆ งานเลขานุการและงาน
ประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง 
ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง งานบรรจุ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก งานทะเบียนประวัติ 
และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและลูกจ้าง งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
บริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง งาน
พัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา และดูงาน การลาศึกษาต่อ การ ขอรับทุนการศึกษา 
งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการ
พนักงาน/ลูกจ้าง งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียนราษฎร งาน
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
2.1 งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เก่ียวกับ งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง
และด าเนินการเลือกตั้ง งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งาน
ป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย - 
วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา และระงับ 
สาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน งาน
เกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตาม ที่
ได้รับมอบหมาย 


