
 
 
 

 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ 

    ที่ 141/2564 
เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง  

ของส ำนักปลัดเทศบำล ประจ ำปีงบประมำณ 2564 
---------------------------------- 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเกาะเต่า เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นปัจจุบันและเป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ กฎหมายและประกาศฯ ที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่ง ทต.เกาะเต่าที่ 225/2563 ลงวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๖2 ประกอบกับการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติ ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี ครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 21 
พฤษภาคม 2564 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
๒๕๕๔ เทศบาลต าบลเกาะเต่า จึงมีค าสั่งมอบหมายงานและความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของ
ส านักปลัด เทศบาลต าบลเกาะเต่า ประจ าปีงบประมาณ 2564 ดังนี้ 
 

งำนนักบริหำรงำนท้องถิ่น 
   ๑.๑ นายอวยชัย  ศรีทอง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 67-๒-๐๐- 

๑๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานเทศบาล และด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การบริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของเทศบาลที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานในเทศบาล ได้แก่ ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง 
หน่วยตรวจสอบภายใน และบังคับบัญชาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ดังนี้ 

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

 

 งำนควบคุมภำยใน 
  1.1 นายวยชัย ศรีทอง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 67-2-00-
1101-001  (เนื่องจากต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ว่าง) รับผิดชอบก ากับดูแล งานตรวจสอบภายใน การ
ควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง ดังนี้ 

 
 

/1. งานตรวจสอบ... 
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    1. งานตรวจสอบภายใน มอบหมายให้ นายเริงศักดิ์  สุขขี ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง 67-2-01-3105-001 ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
   2. งานควบคุมภายใน มอบหมายให้ นางสาวพุฒิตา หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-3102-001 ปฏิบัติหน้าที่ รวบรวม จัดท าและรายงานให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
   3. การบริหารความเสี่ยง มอบหมายให้ นางสาวสายชล จันทมาศ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-3103-001 ปฏิบัติหน้าที่การบริหารความเสี่ยง มีหน้าที่
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

กำรมอบหมำยหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงเทศบำล 
๑. ส ำนักปลัดเทศบำล 

มอบหมายให้ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรุบคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 67-2- 
01-3102-001 รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 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 งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานนโยบายและแผน งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานนิติ
การ งานสาธารณสุข งานพัฒนาชุมชน งานการศึกษา ฯลฯ  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑. งำนบริหำรทั่วไป 
๑.๑ นายเฉลิมเกียรติ จันทร์ศิริ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  รับผิดชอบ 

การขับรถยนต์ส่วนกลางของเทศบาล การดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาเครื่องยนต์ น ารถเข้ารับการตรวจสภาพและ
ต่อทะเบียน บันทึกและรายงานการใช้รถยนต์ประจ าวัน รับ-ส่งหนังสือราชการ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
           ๑.๒  นางสาวปานธดา กระจับหอม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการ รับผิดชอบงานอาคาร 
สถานที่ การท าความสะอาดส านักงานเทศบาลทั้งภายในและภายนอกอาคาร การเปิด -ปิดอาคารส านักงาน การรับรอง      
ผู้มาติดต่อราชการเทศบาล และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
       1.3 นางสาวทัศนี บัวรอด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ รับผิดชอบ
งานจัดท าฏีกาเบิกจ่ายของส านักปลัด การจัดเก็บพัสดุ ลงรายการพัสดุ  
    งำนธุรกำร 
       ๒.๑ นายคณิศร  อินทนาคม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ งานเลือกตั้ง งานเลขานุการ งานควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ การควบคุมประกาศ ค าสั่ง งานลงทะเบียน
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานขออนุญาต งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร และงาน 
อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      2.2 นางสาวสราวดี สุขสม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน รับผิดชอบงานทั่วไป งานถ่าย
เอกสาร จัดเตรียมเอกสาร จัดเก็บเอกสาร งานลงรายการพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

/2. งานการ... 
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  2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
      2.๑ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-
๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ และความ
ช านาญงานสูงในด้านบริหารบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก ดังนี้ 
   ๑) งานจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี, ปรับปรุงแผนอัตราก าลังสามปี  
   ๒) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
   ๓) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔) งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร  
   ๕) งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๖) งานการลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   ๗) การออกหนังสือรับรอง 
   ๘) การลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง   
   ๙) งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง สารสนเทศข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
   ๑๐) งานเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล 
   ๑๑) การสรรหา เลือกสรร การบรรจุแต่งตั้ง การส่งเสริมความรู้   
    ๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๒) 
   ๑๓) ปฏิบัติอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
  

  3. งำนนโยบำยและแผน 
      3.๑ นางสาวสายชล จันทมาศ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-
3103-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวงานงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานวิจัยจราจร การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสาน
แผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย การจัดท าแผนหรือโครงการ การติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางการจราจร ซึ่งอาจ เป็น
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   ๑) จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ปรับปรุง เพิ่มเติม แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาล 
   ๓) จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีของเทศบาล 
   ๔) ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาล 
   ๕) การจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล  
   ๖) การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   ๗) บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบสารสนเทศแผนพัฒนาท้องถิ่น  
   ๘) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ 1) 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 

/4. งาน... 
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  4. งำนนิติกำร  
               4.๑ นายเริงศักดิ์  สุขขี  นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนิติกร ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และ
พิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และ
พยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้อง
ทุกข์หรืออุทธรณ์ ดังนี้ 

๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับ 
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 

๒) ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ  
หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ  
   ๓) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด  ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
   ๔) ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 

๖) วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
๗) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที ่

เกี่ยวข้อง 
    ๘) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการ 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

๙) ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
๑๐) ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๑) ปฏิบัติงานเอกสารเกี่ยวกับ ปปช. ปปส. ปปท. การจัดท าและบันทึกข้อมูล ITA 
๑๒)  จัดเตรียมเอกสารประเมินผลประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๕) 
๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
 

  5. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
       5.1 นายจุตินันท์  จู้จินดา ต าแหน่ง นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-
3302-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง การพัฒนาการท่องเที่ยวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวมศึกษาข้อมูล ปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้
การพัฒนาปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวที่เกิดขึ้นใหม่ แหล่งท่องเที่ยวที่มีอยู่ อนุรักษ์ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษาสภาพแวดล้อม 
วัฒนธรรมประเพณี ศิลปกรรม โบราณสถาน ปูชนียสถานให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์  ก าหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ์การ
ท่องเที่ยว บริการท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยว  ตรวจสอบประเมินผล ให้
ค าแนะน า ปรึกษา การปฏิบัติงานพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
      5.2 นางสาวนงลักษณ์  มาป่ายะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน เลขที่
ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๓๐๒-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริม
การท่องเที่ยว ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ  
ท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การต้อนรับอ านวยความสะดวก จัดบริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจ การท่องเที่ยว  

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

๑) งานจัดท าแผนพัฒนาการท่องเที่ยว และแผนการด าเนินงานประจ าปี 
   ๒) ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่
เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
   ๓) ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการน าเที่ยว จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวย ความสะดวก 
และให้บริการต่างๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
   ๔) จัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว และ
อุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
   ๖) ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ 
การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต 
   ๗) ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริม
การท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่าง ๆ 
   ๘) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
   ๙) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  
   ๑๐) ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
   ๑๑) ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่ ถูกต้อง
และสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
   ๑๒) จัดเตรียมเอกสารประเมินผลประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ ๔) ด้านการท่องเที่ยว 
   ๑3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

  6. งำนสำธำรณสุข 
       6.1 นางสาวพุฒิตา  หวดัสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เลขท่ีต าแหน่ง 67-2-01-3102-001 (เนื่องจากต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขว่าง) โดยมี 
       6.2 นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-4805-001 เป็นผู้ชว่ย และ 
       6.3 นางสาวนงลักษณ์  มาป่ายะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยวปฏิบัติงาน เลขที่
ต าแหน่ง 67-2-01-4302-001 เป็นผู้ช่วย  
   มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ วิจัย วินัจฉัยปัญหา พัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น 
สุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล การควบคุมโรค เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผนงาน การด าเนินงานด้าน
สาธารณสุข วัดผลประเมินผล ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมประเมินผลงานด้านสาธารณสุข การสอน 
และอบรมด้านสาธารณสุข ดังนี้ 

1) การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ เช่น พิษสุนัขบ้า ไข้เลือดออก โคโรนาไวรัส  
2) จัดหาเวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครี่องมือเครื่องใช้ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน 

 
/3) จัดท า... 
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3) จัดท าการส ารวจ จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานสาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การ 

สุขาภิบาล อนามัยและสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
4) จัดท าโครงการ/กิจกรรม ด้านสาธารณสุข 
5) ติดต่อประสานงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น 
6) รายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
7) จัดเตรียมเอกสารเพ่ือตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ (LPA) ด้านที่ 4 
8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

7. งำนพัฒนำชุมชน 
     7.1 นางสางพุฒิตา หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน  

หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-3102-001 (เนื่องจากไม่มีกรอบอัตราต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน) โดยมี 
       7.2 นางสาวภรณ์วิมล  ทองแดง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน  เป็นผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศึกษา และสันทนาการ การอนามัย สุขาภิบาล การปกครองส่วนท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนๆ โดยเป็นผู้
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์กรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1) การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส  
2) งานสภาเด็กและเยาวชนต าบล  
3) งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด  
4) งานอาสาสมัครบริบาล 
5) การติดต่อประสานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน 
6) การรายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

  8. งำนกำรศึกษำ 
      8.๑ นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน หัวหน้า
ส านักปลัดแทศบาล เลขที่ต าแหน่ง 67-2-01-3102-001 (เนื่องจากต าแหน่งนักวิชาการศึกษา/ครูผู้ดูแลเด็ก ว่าง)  
      8.2 นางสาวสายชล จันทมาศ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
67-2-01-3103-001 เป็นผู้ช่วย 
      8.3 นางสาวศิริวรรณ ด้วงยิ้ม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 
      8.4 นางสาวยุพดี เพ่ิมลาภ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
      8.5 นางสาวสุภานันต์  ปานทอง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
   ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการงานวิชาการศึกษา โดยการวิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวทาง
การศึกษา อาชีพ การจัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การฝึกอบรมและให้
ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่รองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าที่ ร่วมประชุมกรรมการต่าง ๆ จัดท าแผนระบบ
สารสนเทศ การส่งเสริมอาชีพ การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 

/1.งานบริหาร... 
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       1. งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
   ๑) การจัดท าแผนการศึกษา แผนด าเนินงานประจ าปี แผนยุทธศาสตร์การศึกษา  
   ๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพ 
   ๓) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้าน
การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
   4) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
   5) ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
   6) จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา 
   8) ช่วยหัวหน้าสถานศึกษาปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่การเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้าง การท าฏีกาเบิกจ่าย ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาด 
   9) บันทึกข้อมูลสารสนเทศ การศึกษาท้องถิ่น CCIS ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาด และ 
SIS ของโรงเรียนบ้านเกาะเต่า 
   10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
       2. งำนศนูย์พัฒนำเด็กเล็ก 
       มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่จัดการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่หาดเด็กก่อนวัย
เรียน อายุ ๒-๕ ปี จัดท าแผนการเรียนการสอน การจัดเก็บเอกสารเพ่ือการประเมินศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดเตรียมเอกสาร
ประเมินประสิทธิภาพของ อปท. (LPA ด้านที่ ๔) ด้านการศึกษา, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, การศึกษาตามอัธยาศัย, การบริหาร
จัดการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
   

  ๘. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                         ๘.๑ นายยุทธศักดิ์  จันทร์สุริย์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  โดยมี 
      8.2 นายสันติ  ทองนวล   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง เป็นผู้ช่วย 
      8.3 นายกฤษฎา  ดิษฐอ าไพ   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง เป็นผู้ช่วย 
                         8.4 นายอภิเชษฐ  ช่วยพิทักษ์  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง เป็นผู้ช่วย 
   ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ เทคนิคและ
วิชาการ พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
เกี่ยวกับ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตลอดจนภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 
ภัยแล้ง และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  
๒) พิจารณาความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  

ระเบียบที่เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
.   ๓) ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย ภัยแล้ง การ
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน และภัยอื่น ๆ  

/4) ตรวจตรา... 
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   ๔) ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ   
   ๕) ป้องกันการระงับอัคคีภัย การกู้ภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือการเหตุร้ายใน
รูปแบบต่าง ๆ  
   ๖) ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ 
   ๗) รวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนที่มีความเสี่ยงต่อการเปิดภัย      
   ๘) ศึกษาวิเคราะห์ บันทึกข้อมูลสถิติในการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙) จัดเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA ด้านที่ 4) การป้องกันบรรเทาสาธารณ
ภัย, ส่งเสริมประชาธิปไตย, สาธารณสุข 
   ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
      ๘.5 นายศรัณญู  นาควิเชียร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง นายท้ายเรือ เป็นผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ ปฏิบัติงาน นายท้ายเรือ ตรวจตราบ ารุงรักษาเรือยนต์ตรวจการณ์ ให้พร้อมใช้งานอยู่ 
เสมอ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     8.6 นายกรกช  ธรรมเจริญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเรือยนต์ เป็นผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติงานขับเรือยนต์ตรวจการณ์ ตรวจตราบ ารุงรักษาเรือยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่
เสมอ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิก ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน และการเสนองาน
จะต้องเสนองานผู้บังคับบัญชีตามล าดับก่อนเสนอปลัดเทศบาลทุกกรณี 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  13  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 
 
 
      (นายวัชรินทร์  ฟ้าสิริพร) 
             นายกเทศมนตรีต าบลเกาะเต่า 
  

 

 

  


