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สำนักปลัดเทศบาล
สำนักปลัดเทศบาล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ซึ่งประกอบด้วย  ๒  ฝ่าย คือ 


๑.  ฝ่ายอำนวยการ   แบ่งออกเป็น 6  งานย่อย คือ


  ๑.๑  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและพนักงานจ้าง

- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ

- งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก

- งานทะเบียนประวัติ  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล

- งานอนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง

- งานประกันสังคม

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

- งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การศึกษาและดูแลการลา  
        ศึกษาต่อ  การรับทุนการศึกษา

- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  การให้บำเหน็จ
        ความชอบเป็นกรณีพิเศษ

- งานสวัสดิการพนักงาน/พนักงานจ้าง

- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย
   ๑.๒  งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำงบประมาณ

- รับผิดชอบงานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล

- รับผิดชอบการจัดทำตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย

- รับผิดชอบงานตรวจสอบงบประมาณ

- รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ รายงานเงินอุดหนุน 


- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย
๑.๓  งานนิติการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

- งานตรวจสอบสัญญาจ้าง  การทำสัญญาต่าง ๆ

- งานด้านกฎหมาย วินัย วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย

- งานด้านข้อมูลข่าวสาร

- งานจัดทำเทศบัญญัติ

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย
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๑.๔ งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

-  งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน

 ของตนเอง 

-  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพัฒนาชุมชน
                        
-  งานจัดระเบียบชุมชน
                          
-  งานประสานงาน  และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ   เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานให้      
                                บริการแก่ชุมชน

-  งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน

-  งานส่งเสริมสินค้า ๑ ผลิตภัณฑ์ ๑ ตำบล

-  งานกองทุนชุมชน

-  งานส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน

-  งานส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร

-  งานส่งเสริมกิจกรรมของกลุ่มสตรี

-  งานแก้ไขปัญหาชุมชนแออัด

-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย
๑.๕  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว มีหน้าที่เกี่ยวกับ
-
งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล
-
งานควบคุมเครื่องเสียง  ลำโพง
-
งานจัดทำวารสารแผ่นพับ  แผ่นป้าย
-
งานตรวจสอบบำรุงรักษาทรัพย์สินของเทศบาลในส่วนที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจน  
   ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
· งานด้านอินเตอร์เน็ต  บริการข่าวสารทางระบบเสียงตามสาย
 1.6 งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
-
งานสารบรรณของเทศบาล
-
งานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และ ผู้ทำคุณ ประโยชน์
-
งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ
-
งานตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-
งานเลขานุการ  การประชุมสภาเทศบาล  การประชุมคณะผู้บริหาร  และการ
-  ประชุมพนักงานเทศบาล
-
งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-
งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
-
งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย      
   ความสะดวกในด้านต่าง ๆ
-
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๒.ฝ่ายปกครอง  แบ่งออกเป็น  3  งานย่อย คือ

๒.๑  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

-
งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

-  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย

-  งานบริการ  และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่ร้องขอ  และงานประชาสัมพันธ์

-  งานฝึกอบรมและเผยแพร่วิชาการ

-  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน

-  งานตรวจสอบควบคุมและในการจัดเตรียม  และอำนวยความสะดวกในการบรรเทา  สาธารณภัยต่างๆ

-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
      
-
งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  รวมถึงงานบัตรประชาชน
      
-
งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง
      
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย

2.3  งานเทศกิจ


-  งานตรวจสอบและจัดระเบียบตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย 


-  งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับกฎหมายที่


 เกี่ยวข้อง


-  งานประสานงานกับจังหวัด  อำเภอ และตำรวจ ในการรักษาความสงบเรียบร้อย


 และความมั่นคง


-  งานรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน


-  ชี้แจงประชาสัมพันธ์และปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย  ว่าด้วยการรักษาความสะอาด

   และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง


-  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
