



มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
-งานสารบรรณของเทศบาล
-งานเกี่ยวกับการประชุมสภา
-งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร
-งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน
-งานตรวจแฟ้มเสนอก่อนจะนำเสนอผู้บังคับบัญชา
-ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง
-จัดพิมพ์ฎีกาเงินเดือนคณะรัฐมนตรี สมาชิกสภา เทศบาล 
-ค่าใช้จ่าย ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุต่างๆ
-การออกเลขหนังสือ
น.ส.วิไล  เพ็ญโคกกรวด
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

น.ส.จิราลักษณ์ เอนกนันท์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นายอัครเดช  ชิณวงษ์
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
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