
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักปลัด 
 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลธาตุทอง 

อ าเภอภูเขียว   จังหวัดชัยภูมิ 

 



โครงสร้าง  ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลธาตุทอง 

งานธุรการ 
นางวิรากานต์  กูช่ัยภูมิ/เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน 

น.ส.ดวงศิริ   ช านาญวงษ์/ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.กานต์มณี   ส าราญ/คนงานทั่วไป 

 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
นายวิทวัส   เพชรล  า 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

 
 นายสุพจน์  ศิลาบุญ 

              ผู้อ านวยการกองช่าง  ร.ก.แทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล

งานบริหารงานบุคคล 
นายมานะชัย   เทพสุรนิทร์/นักทรัพยากรบุคคลปฏบิัติการ 

น.ส.ดวงศิริ   ช านาญวงษ์/ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.อ.อ.ดนุพันธ์    ส าราญ/เจา้พนักงานป้องกันและบรรเทาฯ 

นางธนัชชา  ไสวด/ีพนักงานดบัเพลิง 
ฯลฯ 

งานนิติการ 
นายธีระธรรม   แก้วเพ็ญศรี/นติิกรช านาญการ 

น.ส. ชนษิฐา    ปัดชา/ คนงานทั่วไป 



ความส าคัญ 

 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดท าเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของส านักปลัดทราบขั นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้
เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการการปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล 
 การจัดคู่มือการปฏิบัติงานของส านักปลัด เทศบาลต าบลธาตุทอง นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาลใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานของส านักปลัด 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตัวเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดในการขัดแย้งที่อาจเกิดขึ นในการท างาน และสามารถ
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างมีระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั นตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด

ความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ นจากการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ

ความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ นในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ 
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. สร้างความม่ันใจในการท างาน 

 
ขอบเขต 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาลต าบลธาตุทอง อ าเภอ 
ภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ เพื่อให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรบานเดียวกัน 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานของส านักปลัด (หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล) ซึ่งมีลักษณะ
งานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานของส านักปลัดหลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบริหารงาน
บุคคล งานวิเคราะห์และแผน งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ
และให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่
และหน่วยงานของส านักปลัดเทศบาล เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือ
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย
ก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานข้นข้างสู งมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี  
 
1. ด้านแผนงาน  
 1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์  
ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์ 
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด 
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ 
ปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
 1.2 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
 1.3 จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง  
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  
 1.4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ  
ของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างาน 
มีประสิทธิภาพมากขึ น  



 2. ด้านบริหารงาน  
 2.1 ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า และตรวจสอบการวิเคราะห์ วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน
สถานภาพและเสนอแนวทางมาตรการและยุทธศาสตร์การเสริมสร้างศักยภาพในท้องถิ่นหรือพื นที่ 
ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่และประชากรจ านวนมาก  
 2.2 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ  
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
 2.3 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณ รายจ่ายประจ าปีและงานด้าน งบประมาณ 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนาดใหญ่และประชากรจ านวนมากมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  
 2.4 ควบคุมดูแล ให้ค าปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหน่วยงาน ต่างๆ  
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล 
รัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและ แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี  
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางเศรษฐกิจและสังคมของพื นที่ และประเทศ  
 2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน  
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลา 
ที่ก าหนดไว้  
 2.8 จัดท า เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโครงการต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และนโยบายขององค์กร
บริหารงานส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดไว้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา 
ต่อผู้บริหารในการผลักดันให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 2.9 ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือ มาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฏร์ หรืองานพัฒนาระบบ 
บริหารงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุด  

 2.10 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์ 
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส า หรับ 
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
 2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  



 2.12 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักมาตรฐานส ากล หลักวิชาการ  
และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.13 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ 
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
 2.14 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์  
ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.15 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
 2.16 ชี แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

 
 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 3.1 ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 3.2 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ 
แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  
 3.3 พิจารณาวางแผนการท างานและการกระจายอัตราก าลังของเจ้าหน้าที่ในส านัก กองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่ แต่ละราย 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 3.4 ให้ค าปรึกษาแนะน า เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของข้าราชการ  
ลูกจ้าง พนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงาน 
ที่ปฏิบัติ  
 
 4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 4.1 วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงาน  
ที่รับผิดชอบ ทั งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับ 
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
 4.2 บริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 
 



งานธุรการ 
  งานรับ-ส่งหนังสือ 

- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
- งานกิจการสภา 
- งานรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
- งานสารบรรณของเทศบาล งานประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการ และ งานสาธารณกุศล 

ของเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และสนับสนุนเกี่ยวกับ
กิจกรรมหรือหน่วยงานเทศบาล งานแจ้งมติให้กองหรือหน่วยงานทราบ 

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
งานบริหารงานบุคคล  
  - การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล 
           - งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง   
           - งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
           - งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
           - งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน 
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
          - งานบรรจุและแต่งตั้ง 
          - งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
              - งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
              - งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
              - งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
              - งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
              - งานการลาทุกประเภท 
              - งานสวัสดิการทุกประเภท 
              - งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
              - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
              - งานฝึกอบรม 
              - งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
              - งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
              - งานการให้พ้นจากราชการ 
              - งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
                  - งานระบบควบคุมภายใน 
      - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ 

ประเมินผลแผนทุกระดับ  
- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน หรือองค์กร

ที ่
เกี่ยวข้อง 

- วิเคราะห์และพยากรณ์การเติบโตของประชากร และความเพียงพอของสาธารณูปโภค 
- วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
- จัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 

และแผนปี 

- วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานและองค์กรที่เก่ียวข้อง 
- ประสานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เสนอบริการสาธารณูปการใน

เขต 
เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน 

- จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานและประชาชนรับทราบ 
- รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
- เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
- จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ช่วย 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานนิติการ 
  - การตรวจและปรับงานยกร่างกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หรือประกาศ 
  - การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 
  - การให้ค าปรึกษาและให้ความเห็นด้านกฎหมาย 
  - การร่างสัญญาและการบริหารสัญญา 
  - การด าเนินการทางวินัย 
  - การท าส านวนการไต่สวน ส านวนการสอบสวน หรือส านวนการสืบสวนจากการร้องเรียน 
ร้องทุกข์ การตรวจสอบหรือการสืบสวน และการสอบสวนและการแสวงหาข้อเท็จจริง 
  - การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอ่ืนๆ 
  - การพิจารณาตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง 
  - การเผยแพร่ให้ความรู้ด้านกฎหมาย 
  - การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
  - การด าเนินมาตรการปกครอง (ยกเว้นการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์) 



  - การด าเนินการเก่ียวกับกรเปรียบเทียบคดี 
- การเตรียมการระงับข้อพิพาท 
- งานกฎหมายอื่นที่ ก.ท. รับรอง 
นอกเหนือจากลักษณะงานที่ก าหนดแล้ว ให้มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิเคราะห์พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั งด าเนินการด้าน 

กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ 
- งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝึกอบรม/ทบทวนอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


