
                                   สำนักปลัดเทศบาล 
 

           มีหน าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานราชการท่ัวไปของเทศบาลงานเลขานุการของ
นายกเทศมนตร ี รองนายกเทศมนตรี  ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการ
สภาเทศบาล    งานกิจการขนสง  งานสงเสริมการทองเท่ียว  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานเทศกิจ  
งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ  งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ  งานสงเสริม
และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร  งานบัตรประจำตัวประชาชน  งานการเลือกตั้ง  
งานคุมครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ  งานสิ่งแวดลอม  และราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ี
ของกอง  สำนัก  หรือสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏบิัติราชการของเทศบาล  งานบริการ
ขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบง
ออกเปน  3  ฝาย  1  กลุมงาน  ดังนี้ 

1. ฝายอำนวยการ  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ        
งานสงเสริมการทองเท่ียว  งานกิจการสภาเทศบาล  และงานกิจการขนสง 

1.1  งานสงเสริมการทองเท่ียว   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาล 
- งานควบคุมกิจการการบริการการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาลและ 

หนวยงานอ่ืน 
- งานตอนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวกและบริการนำเท่ียวรวมท้ังดำเนิน

ธุรกิจการทองเท่ียว 
- งานประชาสัมพันธ ใหคำแนะนำเผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว 

หรือกิจการท่ีเก่ียวของกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 
- งานศึกษาวิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว ธุรกิจและบริการ

ทองเท่ียว ตลอดจนปจจัยพ้ืนฐานทางการทองเท่ียว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
แหลงทองเท่ียวใหมและท่ีมีอยูแลว 

- งานกำหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเท่ียว รวมท้ังตรวจสอบประเมินผล    
และใหคำแนะนำ ปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียวใหเปนไปตามแผน 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2  งานกิจการสภาเทศบาล  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
       - งานสารบรรณสภาเทศบาล   

- งานประชุมสภาเทศบาล  ผูบรหิาร สมาชิกสภาเทศบาล และพนักงานเทศบาล  
- งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผูบริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  
- งานจัดทำหนังสือรับรองตาง ๆ ของผูบริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล 
- งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง  
- งานจัดทำการขออนุญาตลา และลงสมุดคุมวันลา ของสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

1.3  งานกิจการขนสง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานการบริหารจัดการสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดจันทบุร ี
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- งานการจัดชองรถรับ-สงผูโดยสารประจำทาเปนการจัดระเบียบการเขาใช

สถานีฯ ของรถโดยสารแตละเสนทางในการเขาจอดรับ-สงผูโดยสารในชอง
จอดรถท่ีกำหนด  โดยใหกำหนดเวลาเขา-ออกของรถใหสอดคลองกับ
เง่ือนไขการเดินรถและปริมาณรถท่ีเขาใชสถานีฯ 

- งานการจัดใหมีการประชาสัมพันธเก่ียวกับการโดยสารประจำทาง การแนะนำ   
เสนทาง รวมท้ังขอแนะนำอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการโดยสารรถ 

- งานการดูแลรักษาความสะอาดตัวอาคาร สถานท่ี และวัสดุอุปกรณท่ีใชบริการ
ประชาชน  รวมท้ังการเก็บขนขยะท่ีเกิดภายในบริเวณสถานีใหสะอาด
เรียบรอยตลอดเวลา 

- งานการใหบริการแกผูโดยสารตามภารกิจ  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ฝายปกครอง  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานทะเบียน
ราษฎรและบัตรฯ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความสงบและเรียบรอย  และงานเทศกิจ 
   2.1  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
- งานบัตรประจำตัวประชาชน 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
- งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิเคราะหและพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง

ดำเนินการดานกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย 
ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย 

- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกใน        
การปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

- งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาธารณภัย 
- งานฝกซอมและดำเนินการตามแผน 
- งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3  งานรักษาความสงบเรียบรอย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานควบคุมความปลอดภัยกลองวงจรปด  ดูแลรักษาตรวจสอบอุปกรณกลอง

วงจรปด  แกไขในเบื้องตน 
- งานศึกษาและวิเคราะหขาวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของ      

กับความม่ันคงแหงชาติ 
- งานประสานงานกับจังหวัดและอำเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและ   

ความม่ันคง 
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- งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ งานมวลชนตาง ๆ เชน ชวยอำนวยการจราจร  

อำนวยความสะดวกเพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินประชาชน           
การฝกอบรมลูกเสือชาวบาน ฯลฯ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4  งานเทศกิจ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย รวมท้ังกิจการคา          

ท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
- งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ

และ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ งานมวลชนตาง ๆ เชน ชวยอำนวยการจราจร   

อำนวยความสะดวกเพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินประชาชน           
การฝกอบรมลูกเสือชาวบาน ฯลฯ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ   
งานธุรการ  งานบริหารงานท่ัวไป  และงานเลขานุการ 
  3.1  งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานสารบรรณของเทศบาล 
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
- งานจัดทำเอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลของสำนักปลัดเทศบาล 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   3.2  งานบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานราชการท่ัวไปของเทศบาล 
- งานรัฐพิธี และงานพิธีการของเทศบาล 
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ

และอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีไมมีสวนราชการรับผิดชอบ 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3  งานเลขานุการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานตรวจสอบความถูกตองของหนังสือท้ังกอนและหลัง เสนอปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตร ี
- งานจัดทำการขออนุญาตลา และลงสมุดคุมวันลา ผูบริหาร ท่ีปรึกษา

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี   
- งานจัดการตารางนัดหมาย ของเสนอปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล  

นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
- งานประสานงานระหวางเสนอปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล  

นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี กับหนวยงานตาง ๆ 
- งานอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับเสนอปลัดเทศบาล         

รองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตร ี
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- งานประชุมตาง ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.  กลุมงานนิติการ มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัติงานในหนาท่ีของงานวิชาการ
กฎหมายและนติิกรรมสัญญา  งานคดีและความรับผิดทางละเมิด  และงานบริการกฎหมาย 
   4.1 งานวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานจัดทำรางเทศบัญญัติ 
           - งานดำเนินคดีเก่ียวกับนิติกรรมและสัญญา 
           - งานวินิจฉัยตีความปญหา  วเิคราะหปญหาขอกฎหมาย 
           - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
   4.2 งานคดีและความรับผิดทางละเมิด  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานคดีแพงและอาญา 
           - งานเปรียบเทียบคดีละเมิดเทศบัญญัติ 
           - งานความรับผิดทางละเมิด 
                     - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  
   4.3 งานบริการกฎหมาย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองจันทบุรี 
           - งานใหคำปรึกษากฎหมาย 
           - งานคดีปกครอง 
           - งานบังคับคดี 
              - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


