
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ 
ที่  ๓๐๐ /๒๕๖๓ 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง  
ของส ำนักปลัดเทศบำล ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔ 

---------------------------------- 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเกาะเต่า เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นปัจจุบันและเป็นไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ กฎหมายและประกาศฯ ที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่ง ทต.เกาะเต่าที่ 3/2563 ลงวันที่ 3 
มกราคม 2563  
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.ท.จ.
สุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๔ เทศบาลต าบลเกาะเต่า จึงมีค าสั่งมอบหมายงานและความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง ของส านักปลัด เทศบาลต าบลเกาะเต่า ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ ดังนี้ 

๑. นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
๑.๑ นายอวยชัย  ศรีทอง ต าแหนง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  

๗๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานเทศบาล และด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การบริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ
เทศบาลที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานในเทศบาล ได้แก่ 
ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง และบังคับบัญชาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ดังนี้ 

๑. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
๒. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
๓. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
๔. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
๕. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการโดยเฉพาะ 
๖. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
๗. เรื่องงบประมาณของเทศบาล 

๒. ส ำนักปลัดเทศบำล 
๒.๑ นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน หัวหน้า 

ส านักปลัดเทศบาล เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-3102-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดวางระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน จัดสินใจแก้ปัญหาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง ควบคุมก ากับดูแลงานและบริหารงบประมาณของส านักปลัด ได้แก่ งานบริหาร
ทั่วไป งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานนโยบายและแผน งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
งานนิติการ งานสาธารณสุข งานพัฒนาชุมชน งานการศึกษา ฯลฯ  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

/๑) งานบริหาร... 
 
 
 



 
      -๒- 

2.1 งานบริหารทั่วไป 
          2.1.1  นางสาวปานธดา กระจับหอม  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการ 
รับผิดชอบงานอาคาร สถานที่ การท าความสะอาดส านักงานเทศบาลทั้งภายในและภายนอกอาคาร การเปิด -ปิด
อาคารส านักงาน การรับรองผู้มาติดต่อราชการเทศบาล และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
     1.1.2 นางสาวภรณ์วิมล  ทองแดง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัฒนาชุมชน รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส งานสภาเทศบาล 
งานสภาเด็กและเยาวชน  จัดเตรียมเอกสาร LPA ด้านที่ ๔ คนพิการและด้อยโอกาส, ผู้สูงอายุ, เด็กและเยาวชน และ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     2.1.3 นางสาวทัศนี  บัวรอด  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัสดุ รับผิดชอบการจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด การลงจัดเตรียมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า
พัสดุของส านักปลัด การติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้าง ผู้ขาย การจัดเก็บเอกสาร คุมรายการเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง จัด
ท าฏีกาเบิกจ่ายของส านักปลัด และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2.2 งานธุรการ 
   2.2.1 นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่แทน เจ้าพนักงานธุรการ 
(เนื่องจากต าแหน่งว่าง) 

2.2.2  นางสาวสราวดี  สุขสม ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็น 
ผู้ช่วย 

 มีหน้าที ่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ  
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม ดังนี้ 
   ๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม 
   ๒) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
   ๓) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ 
   ๔) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 
   ๕) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
   ๖) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที ่
   ๗) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ        
   ๘) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  

/๙) จัดเตรียม... 
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   ๙) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
  
   ๑๐)  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร 
   ๑๑)  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑๒) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
   ๑๓) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๔) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๕) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   ๑๖) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
   ๑๗) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA) 
   ๑๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

  1.3 งานการเจ้าหน้าที่ 
   1.3.1 นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง      
๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 

  1.3.2 นางสาวมัชชา ปฐวีศรีสุธา ประภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนัก 
ทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วย  

 มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ความสามารถ และความช านาญงานสูงในด้านบริหารบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก ดังนี้ 
   ๑) งานจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี, ปรับปรุงแผนอัตราก าลังสามปี  
   ๒) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
   ๓) งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร, การลา, 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔) ศึกษา วิเคราะห์ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล 
   ๕) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน 
ประวัติ 
   ๖) ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่าง ๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
 

/๗) ศึกษา... 
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   ๗) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล สารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   ๘) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเทศบาล และแผน การจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
   ๙) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน  
   ๑๐) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผน
อัตราก าลังของ อปท. 
   ๑๑) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และด าเนินการ 
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ เลื่อน
ระดับ 
   ๑๒) ศกึษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถ
ของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑๓) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน 
   ๑๔) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 
   ๑๕) ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง 
ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๖) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   ๑๗) ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ 
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   ๑๘) งานจัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๒) 
   ๑๙) ปฏิบัติอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
      ๓.๑  นางสาวมัชชา  ปฐวีศรีสุธา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคลมี
หน้าที่รับผิดชอบ ช่วยปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ การลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ การท าหนังสือรับรองบุคคล การท า
เอกสารผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง งานประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของเทศบาล งานพิธีกร 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

  1.4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
       1.4.1  นางสาวสายชล  จันทมาศ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ รับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย 
แลแผน ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท า 

/เอกสาร... 
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เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ ดังนี้ 
   ๑) จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ปรับปรุง เพิ่มเติม แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาล แผนการด าเนินงานประจ าปี  ติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    ๓) รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม 
    ๔) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
    ๕) วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น 
   ๖) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม 
   ๗) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วน
ราชการต่าง ๆ 
   ๘) ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน ของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ ด าเนินงานจาก
การใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
   ๙) ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น 
   ๑๐) ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า 
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร  
   ๑๑) ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก  การ
ก่อสร้างนั้น 
   ๑๒) ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า 
   ๑๓) ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร 
   ๑๔) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   ๑๕) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ  
   ๑๖) วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัด
ในโครงการของหน่วยงาน 
   ๑๗) วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 
   ๑๘) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๑) 
   ๑๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

/๕. งานนิติการ... 
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  1.5 งานนิติการ  
                   1.5.1 นายเริงศักดิ์ สุขขี ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ 
รับผิดชอบงานนิติกร 

มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนิติกร ปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ  ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ ดังนี้ 

๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
   ๒) ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ 
   ๓) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ 
ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
   ๔) ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน 
   ๖) วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
   ๗) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
   ๘) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 
   ๙) ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐) ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๑) การออกเทศบัญญัติเทศบาลในเรื่องต่าง ๆ    
๑๒) ปฏิบัติงานและรายงานเอกสารเกี่ยวกับ ปปช. ปปส. ปปท. 
๑๓) ปฏิบัติงานเอกสารการประเมินผู้บริหารเทศบาล 
๑๔) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๕)  
๑๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

  1.6 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   1.6.1 นายจุตินันท์  จู้จินดา  ต าแหน่ง นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
๖๗-๒-๐๑-๓๓๐๒-๐๐๑ รับผิดชอบงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวมศึกษาข้อมูล ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจการ
ท่องเที่ยว บริการการท่องเที่ยว ตลอดจนปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยว เพ่ือใช้ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงแหล่ง  
ท่องเที่ยวที่เกิดข้ึนใหม่ และแหล่งท่องเที่ยวที่มีอยู่แล้ว อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษา สภาพแวดล้อม วัฒนธรรมประเพณี 
 ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์ธุรกิจการท่องเที่ยว  

/บริการ... 
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บริการท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวตลอดจนตรวจสอบประเมินผล ให้
ค าแนะน า ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานพัฒนา การท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ ดังนี้    

๑) รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูล สถิติทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์ เพ่ือประกอบการ 
วางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการ ท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ 
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ มัคคุเทศก์และการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ 

๒) ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ขอมูล ทาง 
วิชาการ วิจัย จัดท าฐานข้อมูล 

๓) รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การ 
สร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติเอกสารวิชาการและสื่อ 

๔) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการท่องเที่ยว 
๕) ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์แนวทาง วิธีการ ในการอนุมัติ 

อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุป การศึกษา วิเคราะห์
วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน 
   ๖) ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว และแหล่งท่องเที่ยว 
   ๗) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปรับปรุง
แหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถาน    
ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 
   ๘) รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๙) ให้บริการการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ของเทศบาล 
   ๑๐) รวมรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานที่ท่องเที่ยว 
   ๑๑) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว 
   ๑๒) ด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 
   ๑๓) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
   ๑๔) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๕) ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ
ภายนอก และประชาชน 
   ๑๖) ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตอบ ข้อ
ซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางาน
ทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการ ถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในพ้ืนที ่
   ๑๗) อ านวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว 
   ๑๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
     1.6.2  นางสาวนงลักษณ์  มาป่ายะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน 
เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๓๐๒-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ส่งเสริมการท่องเที่ยว ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบ
ธุรกิจการ ท่องเที่ยวของเทศบาล การต้อนรับอ านวยความสะดวก จัดบริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจ การท่องเที่ยว ให้ค า  
 

/แนะน า... 
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แนะน า ความรู้ เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในเทศบาลให้เป็นที่รู้จักกัน
แพร่หลาย ดังนี้  

๑) งานจัดท าแผนพัฒนาการท่องเที่ยว และแผนการด าเนินงานประจ าปี  
   ๒) ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และ
ความรู้ที่เก่ียวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ 
   ๓) ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการน าเที่ยว จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวยความ
สะดวก และให้บริการต่าง ๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
   ๔) จัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว และ
อุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
   ๖) ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่าง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ 
การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต 
   ๗) ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม และ
ส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่าง ๆ  
   ๘) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
   ๙) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
   ๑๐) ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
   ๑๑) ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
   ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

  1.7  งานสาธารณสุข 
   1.7.1 นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง      
๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการสาธารณสุข 
(เนื่องจากต าแหน่งว่าง) 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสาธารณสุข การควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย งานอนามัยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานพัฒนา ส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหางานด้านสาธารณสุข งาน
หลักประกันสุขภาพท้องถิ่นหรือพ้ืนที่  (สปสช.)   ประสานงานให้ความร่วมมือ กับแพทย์หรือเจ้าหน้าที่ฝ่าย
รักษาพยาบาลในงานสาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   1.7.2 นายยุทธศักดิ์  จันทร์สรุิย์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติงานโครงการรณรงค์และป้องกันโรคไข้เลือดออก การฉีดพ่นหมอกควัน การ
ก าจัดลูกน้ ายุงลาย แหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย, การก าจัดและควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของสุนัขจรจัด  
  1.7.3 นางสางนงลักษณ์  มาป่ายะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน 
เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๓๐๒-๐๐๑ 
  มีหน้าที่ ปฏิบัติงาน การส ารวจและบันทึกข้อมูลสุนัขและแมว การด าเนินการโครงการ
ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 

/1.8 งานการศึกษา...  
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  1.8 งานการศึกษา 
     1.8.1  นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัด ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการศึกษา (เนื่องจาก
ต าแหน่งว่าง)  
   ๑) การจัดท าแผนการศึกษา แผนด าเนินงานประจ าปี แผนยุทธศาสตร์การศึกษา 
   ๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพ 
   ๓) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งาน
ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๔) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   ๕) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา 
   ๖) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 
   ๗) ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่
ก าหนด 
   ๘) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  
   ๙) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษา
ตามอัธยาศัย 
   ๑๐) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
   ๑๑) ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา 
   ๑๒) ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ  
   ๑๓) ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ 
   ๑๔) ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
   ๑๕) จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๑๖) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา 
   ๑๗) ช่วยหัวหน้าสถานศึกษาปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่
การเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง การท าฏีกาเบิกจ่าย ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาด 
   ๑๘) บันทึกข้อมูลสารสนเทศ การศึกษาท้องถิ่น CCIS ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาด 
และ SIS ของโรงเรียนบ้านเกาะเต่า 
   ๑๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

1.7.2 นางสาว... 
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       1.8.2  นางสาวสุภานันต์  ปานทอง  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
       1.8.3  นางสาวศิริวรรณ ด้วงยิ้ม    ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
   1.8.4  นางสาวยุพดี  เพิ่มลาภ     ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
            มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่จัดการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาดเด็กก่อนวัย
เรียน อายุ ๒-๕ ปี จัดท าแผนการเรียนการสอน การจัดเก็บเอกสารเพ่ือการประเมินศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดท า
มาตรฐาน SAR ศพด.บ้านแม่หาด จัดเตรียมเอกสารประเมิน LPA ด้านที่ ๔ ด้านการศึกษา, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, 
การศึกษาตามอัธยาศัย, การบริหารจัดการศึกษา, ศิลปวัฒนธรรม, ภูมิปัญญาท้องถิ่น,อาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.8 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          1.8.1  นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ 
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่าย
พลเรือน ดังนี้  

๑) ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เชน่  
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ 
   ๒) ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ  
   ๓) ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
   ๔) รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย 
   ๕) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทา        
สาธารณภัย 
   ๖) ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ 
   ๗) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๘) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
   ๙) วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ 
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   ๑๐) ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน และ
ประชาชน 
   ๑๒) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการ 

/13) ฝึกอบรม... 
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   ๑๓) ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่าง ๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   ๑๔) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๔ ป้องกันกันบรรเทา 
สาธารณภัย, ส่งเสริมประชาธปิไตย, ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม, ตลาด  
   ๑๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

1.8.2  นายศรัณญู  นาควิเชียร  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง นายท้ายเรือ  
เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ช่วยเจ้าพนกังานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่ขับเรือยนต์หรือ 
นายท้ายเรือ ตรวจซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ ควบคุมการเดินเรือยนต์ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    1.8.3  นายกรกช  ธรรมเจริญ ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเรือ
ยนต์ เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่ขับเรือยนต์หรือ 
นายท้ายเรือ ตรวจซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ ควบคุมการเดินเรือยนต์ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   1.8.4 นายสันติ  ทองนวล ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง         
เป็นผู้ช่วย 
   1.8.5 นายกฤษฎา  ดิษฐอ าไพ ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง เป็น
ผู้ช่วย 
   1.8.6 นายอภิเชษฐ  ช่วยพิทักษ์ ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง 
เป็นผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในการปฏิบัติงานดับเพลิงกรณี
เกิดเหตุเพลิงไหม้ การดูแลและเตรียมความพร้อมของรถดับเพลิง อุปกรณ์ดับเพลิง ถังดับเพลิง ให้พร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
 

  1.9  งานพัฒนาชุมชน 
   1.9.1 นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัด รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน 
   ปฏิบัติหน้าที่   ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่  ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนา
ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่น
และความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   1.9.2 นางสาวภรณ์วิมล  ทองแดง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 

/9. งานควบคุม... 
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๙. งำนควบคุมภำยใน 

     ๙.๑ นายพิสิฐพร  ศรีค านวน  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  
๖๗-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 
      ๙.๒ นายเริงศักดิ์  สุขขี  นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑  
           ให้ปฏิบัติหน้าที่แทน ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน (เนื่องจากต าแหน่งว่าง)  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการ 
ท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี  

๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพย์สิน  
รวมทั้งการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ 

๓) รว่มตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ และ 

ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน 
๔) ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ 
๕) ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน 

   ๖)  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
   ๗)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน 
   ๘) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ 
   ๙) ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน 
   ๑๐) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
   ๑๑) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้อง 
   ๑๒) ชี้แจงข้อมูล เหตุผลของระเบียบ ข้อบั งคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ 
ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 
   ๑๓) ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ และ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วย  แก้ปัญหาข้อ
ขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
   ๑๔) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ ใน
ระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
   ๑๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 

   และมอบหมายให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่ ตาม เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ตามแผนงาน เพ่ือรับผิดชอบในการจัดท าโครงการฯ  ดังนี้ 
 

/๑. แผนงาน... 
 
 



      -๑๓- 
๑. แผนงำนบริหำรงำนทั่วไป 

๑.๑ นางสาวสายชล จันทมาศ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
๑.๒ นางสาวภรณ์วิมล  ทองแดง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
  มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า โครงการบูรณาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
๑.๓ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนทิ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

    มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า โครงการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง, โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม
ผู้บริหาร พนักงานส่วนท้องถิ่น 
        ๑.๔ นายเริงศักดิ์  สุขขี  นิติกรปฏิบัติการ 
     มีหน้าที่ รับผิดชอบการจัดท าโครงการส่งเสริมความรู้กฎหมายท้องถิ่น  
  ๒. แผนงำนรักษำควำมสงบภำยใน 

๒.๑ นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์  เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวช านาญงาน 
๒.๒ นายศรัณญู  นาควิเชียร    นายท้ายเรือ  
๒.๓ นายกรกช  ธรรมเจริญ     พนักงานขับเรือยนต์  

           มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล
สงกรานต์, โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ, โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ
กู้ชีพกู้ภัยทางทะเล, โครงการอบรมให้ความรู้การป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา 
  ๓. แผนงำนกำรศึกษำ  
       ๓.๑ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

     ๓.๒ นางสาวสายชล  จันทมาศ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนรักษ์ถิ่นจิตอาสาท าความดีเพ่ือ

สังคม 
  ๔. แผนงำนสำธำรณสุข        
 ๔.๑ นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
 ๔.๒ นางสางนงลักษณ์  มาป่ายะ  เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน 
  มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า โครงการรณรงค์และป้องกันโรคไข้เลือดออก, โครงการ
ส ารวจข้อมูลจ านวนสัตว์และขึ้นทะเบียนสัตว์, โครงการสัตว์ปลอดโรค คนปลอดภัยจากโรคพิษสุนัขบ้า 
 ๔.๒ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนทิ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
   มีหน้าที่ รับผิดชอบจัดท า โครงการรณรงค์แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา, โครงการ
ณรงค์และแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ และท้องก่อนวัยอันควร 
   ๕. แผนงำนสังคมสงเครำะห์ 
 ๕.๑ นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
                         ๕.๒ นางสาวสายชล  จันทมาศ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ๕.๒ นางสาวภรณ์วิมล  ทองแดง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
  มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า โครงการตรวจเยี่ยมและสงเคราะห์ผู้ป่วยติดเตียง คนพิการ
และผู้ยากไร้, โครงการร้อยรวมดวงใจ ใส่ใจผู้สูงอายุ 
 

/๖. แผนงาน... 
 
 



     -๑๔- 

   ๖. แผนงำนสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน  
      ๖.๑ นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
      ๖.๒ นางสาวสายชล  จันทมาศ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
   มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท า โครงการพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ชุมชน 
กลุ่มสตรี ผู้สูงอายุ กลุ่มอาสาสมัครและกลุ่มอ่ืนๆ, โครงการปลูกพืชสวนครัวตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง, โครงการ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของบทบาทสตรีต าบลเกาะเต่า, โครงการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพต าบลเกาะเต่า 
        ๖.๓ นายเริงศักดิ์  สุขขี  นิติกรปฏิบัติการ 
     มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดท า  โครงการสภากาแฟเพ่ือการปรองดองสมานฉันท์ 
  ๗. แผนงำนกำรศำสนำวัฒนธรรมและนันทนำกำร 
      ๗.๑ งำนกีฬำและนันทนำกำร  
   ๑. นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
   ๒. นางสาวสายชล  จันทมาศ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
       มีหน้าที ่รับผิดชอบจัดท าโครงการ จัดการแข่งขันกีฬาฟุตบอล “เกาะเต่า คัพ”, โครงการ
จัดการแข่งขันกีฬาตกปลา “เกาะเต่า ฟิชชิ่ง” โครงการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์อ าเภอ    
เกาะพะงัน, โครงการส่งเสริมการแข่งขันกีฬาพ้ืนบ้าน, โครงการส่งเสริมการออกก าลังกายต าบลเกาะเต่า 
      ๗.๒ งำนศำสนำวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   ๑. นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
   ๒. นางสาวสายชล  จันทมาศ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
        มีหน้าที่  ความรับผิดชอบ จัดท าโครงการจัดงานรัฐพิธีและกิจกรรมแสดงความ
จงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์, โครงการสืบสานประเพณีสงกรานต์และวันผู้สูงอายุ, โครงการสืบสานประเพณี
แห่พระในวันออกพรรษา, โครงการสืบสานประเพณีเข้าพรรษา 
       ๗.๓ งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
   ๑. นายจุตินันท์  จู้จินดา  นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ 

     มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ โครงการจัดท าวีดีทัศน์แนะน าสถานที่ท่องเที่ยวและการ 
บริหารงานการของเทศบาลต าบลเกาะเต่า, โครงการปรับปรุงศาลาอเนกประสงค์ (ศาลาวิภาวดี) ท่าเทียบเรือเกาะเต่า, 
โครงการจัดท าวารสารสื่อประชาสัมพันธ์เทศบาลต าบลเกาะเต่า, โครงการมัคคุเทศก์น้อย 
   ๒. นางสาวนงลักษณ์  มาป่ายะ เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน 
       มีหน้าที่ ความรับผิดชอบจัดท า โครงการจัดงาน “เปิดโลกใต้ทะเลเกาะเต่า”, โครงการ
จัดงานเทศกาลอาหารไทยและอาหารนานาชาติ, โครงการส่งเสริมการฟ้ืนฟูอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม, 
  ๘. แผนงำนกำรเกษตร 
      ๙.๑ นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
      ๙.๒ นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
   มีหน้าที่ ความรับผิดชอบจัดท า  โครงการส่งเสริมการปลูกพืชเศรษฐกิจตามแนวทาง
เศรษฐกิจพอเพียง, โครงการปลูกต้นไม้เฉลิมพระเกียรติแม่ของแผ่นดิน “รักน้ า รักป่า รักแผ่นดิน” 
 
 
 

/ทั้งนี้... 
 
 



 
      -๑๕- 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิก ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน และการเสนอ
งานจะต้องเสนองานผู้บังคับบัญชีตามล าดับก่อนเสนอปลัดเทศบาลทุกกรณี 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐   เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 
      (นายไชยันต์  ธุระสกุล) 
           นายกเทศมนตรีต าบลเกาะเต่า 
 

 

 

 

 

 

 


