
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลวังกะพ้ี 
เรื่อง ประกาศโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลวังกะพ้ี (พ.ศ. ๒๕61-๒๕๖3) 

----------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕  และมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และข้อ  ๑๘  ข้อ  ๒๓๒  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุตรดิตถ์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๑๙   
ธันวาคม  ๒๕๔๕  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ์  ในการประชุมครั้งที่ 9/
๒๕60  เมื่อวันที่ 19 เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕60  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบล
วังกะพ้ี ดังนี้ 

๑.  ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้เป็นไป
ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑.๑  ฝ่ายอ านวยการ ประกอบด้วย 
๑.๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณทั่วไปของเทศบาล งานดูแล

รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  งาน
เลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาล
และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานการลาพักผ่อน
ประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ งานสวัสดิการของส านักปลัดเทศบาล และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รั บ
มอบหมาย 

๑.๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  งาน
ทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  งาน
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล งานประเมินผล การปฏิบัติงานประจ าปี งานขออนุมัติปรับปรุง
ต าแหน่งและอัตราก าลัง งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรมสัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ การ
ขอรับทุนการศึกษา งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง งานแจ้งมติ  ก .ท , ก.ท.จ. ให้กองต่าง ๆ ทราบ และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  ฝ่ายปกครอง ประกอบด้วย 
๑.๒.๑  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร งานตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน งานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๒.๒  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่
ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะรวมทั้ง



ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น 
เช่น อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทา และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อมและ
ด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


