
                                   สำนักปลัดเทศบาล 
 

           มีหน าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานราชการท่ัวไปของเทศบาลงานเลขานุการของ
นายกเทศมนตร ี รองนายกเทศมนตรี  ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการ
สภาเทศบาล    งานกิจการขนสง  งานสงเสริมการทองเท่ียว  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานเทศกิจ  
งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ  งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ  งานสงเสริม
และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร  งานบัตรประจำตัวประชาชน  งานการเลือกตั้ง  
งานคุมครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ  งานสิ่งแวดลอม  และราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ี
ของกอง  สำนัก  หรือสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏบิัติราชการของเทศบาล  งานบริการ
ขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบง
ออกเปน  3  ฝาย  1  กลุมงาน  ดังนี้ 

1. ฝายอำนวยการ  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ        
งานสงเสริมการทองเท่ียว  งานกิจการสภาเทศบาล  และงานกิจการขนสง 

1.1  งานสงเสริมการทองเท่ียว   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาล 
- งานควบคุมกิจการการบริการการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาลและ 

หนวยงานอ่ืน 
- งานตอนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวกและบริการนำเท่ียวรวมท้ังดำเนิน

ธุรกิจการทองเท่ียว 
- งานประชาสัมพันธ ใหคำแนะนำเผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว 

หรือกิจการท่ีเก่ียวของกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 
- งานศึกษาวิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว ธุรกิจและบริการ

ทองเท่ียว ตลอดจนปจจัยพ้ืนฐานทางการทองเท่ียว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
แหลงทองเท่ียวใหมและท่ีมีอยูแลว 

- งานกำหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเท่ียว รวมท้ังตรวจสอบประเมินผล    
และใหคำแนะนำ ปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียวใหเปนไปตามแผน 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2  งานกิจการสภาเทศบาล  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
       - งานสารบรรณสภาเทศบาล   

- งานประชุมสภาเทศบาล  ผูบรหิาร สมาชิกสภาเทศบาล และพนักงานเทศบาล  
- งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผูบริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  
- งานจัดทำหนังสือรับรองตาง ๆ ของผูบริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล 
- งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง  
- งานจัดทำการขออนุญาตลา และลงสมุดคุมวันลา ของสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

1.3  งานกิจการขนสง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานการบริหารจัดการสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดจันทบุร ี
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- งานการจัดชองรถรับ-สงผูโดยสารประจำทาเปนการจัดระเบียบการเขาใช

สถานีฯ ของรถโดยสารแตละเสนทางในการเขาจอดรับ-สงผูโดยสารในชอง
จอดรถท่ีกำหนด  โดยใหกำหนดเวลาเขา-ออกของรถใหสอดคลองกับ
เง่ือนไขการเดินรถและปริมาณรถท่ีเขาใชสถานีฯ 

- งานการจัดใหมีการประชาสัมพันธเก่ียวกับการโดยสารประจำทาง การแนะนำ   
เสนทาง รวมท้ังขอแนะนำอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการโดยสารรถ 

- งานการดูแลรักษาความสะอาดตัวอาคาร สถานท่ี และวัสดุอุปกรณท่ีใชบริการ
ประชาชน  รวมท้ังการเก็บขนขยะท่ีเกิดภายในบริเวณสถานีใหสะอาด
เรียบรอยตลอดเวลา 

- งานการใหบริการแกผูโดยสารตามภารกิจ  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ฝายปกครอง  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานทะเบียน
ราษฎรและบัตรฯ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความสงบและเรียบรอย  และงานเทศกิจ 
   2.1  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
- งานบัตรประจำตัวประชาชน 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
- งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิเคราะหและพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง

ดำเนินการดานกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย 
ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย 

- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกใน        
การปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

- งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาธารณภัย 
- งานฝกซอมและดำเนินการตามแผน 
- งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3  งานรักษาความสงบเรียบรอย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานควบคุมความปลอดภัยกลองวงจรปด  ดูแลรักษาตรวจสอบอุปกรณกลอง

วงจรปด  แกไขในเบื้องตน 
- งานศึกษาและวิเคราะหขาวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของ      

กับความม่ันคงแหงชาติ 
- งานประสานงานกับจังหวัดและอำเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและ   

ความม่ันคง 
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- งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ งานมวลชนตาง ๆ เชน ชวยอำนวยการจราจร  

อำนวยความสะดวกเพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินประชาชน           
การฝกอบรมลูกเสือชาวบาน ฯลฯ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4  งานเทศกิจ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย รวมท้ังกิจการคา          

ท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
- งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ

และ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ งานมวลชนตาง ๆ เชน ชวยอำนวยการจราจร   

อำนวยความสะดวกเพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินประชาชน           
การฝกอบรมลูกเสือชาวบาน ฯลฯ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ   
งานธุรการ  งานบริหารงานท่ัวไป  และงานเลขานุการ 
  3.1  งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานสารบรรณของเทศบาล 
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
- งานจัดทำเอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลของสำนักปลัดเทศบาล 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   3.2  งานบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานราชการท่ัวไปของเทศบาล 
- งานรัฐพิธี และงานพิธีการของเทศบาล 
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ

และอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีไมมีสวนราชการรับผิดชอบ 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3  งานเลขานุการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานตรวจสอบความถูกตองของหนังสือท้ังกอนและหลัง เสนอปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตร ี
- งานจัดทำการขออนุญาตลา และลงสมุดคุมวันลา ผูบริหาร ท่ีปรึกษา

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี   
- งานจัดการตารางนัดหมาย ของเสนอปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล  

นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
- งานประสานงานระหวางเสนอปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล  

นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี กับหนวยงานตาง ๆ 
- งานอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับเสนอปลัดเทศบาล         

รองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตร ี
                  /- งานประชุม... 



-4- 
- งานประชุมตาง ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.  กลุมงานนิติการ มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัติงานในหนาท่ีของงานวิชาการ
กฎหมายและนติิกรรมสัญญา  งานคดีและความรับผิดทางละเมิด  และงานบริการกฎหมาย 
   4.1 งานวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานจัดทำรางเทศบัญญัติ 
           - งานดำเนินคดีเก่ียวกับนิติกรรมและสัญญา 
           - งานวินิจฉัยตีความปญหา  วเิคราะหปญหาขอกฎหมาย 
           - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
   4.2 งานคดีและความรับผิดทางละเมิด  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานคดีแพงและอาญา 
           - งานเปรียบเทียบคดีละเมิดเทศบัญญัติ 
           - งานความรับผิดทางละเมิด 
                     - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  
   4.3 งานบริการกฎหมาย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองจันทบุรี 
           - งานใหคำปรึกษากฎหมาย 
           - งานคดีปกครอง 
           - งานบังคับคดี 
              - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


