
    
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง 
ท่ี 674/2564 

เร่ือง  ปรับปรุงกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยในส ำนักปลดั 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง  
………………………………………………….. 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี  ๖)  พ.ศ.๒๕๕๒  มาตรา ๗๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๙ โดยก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง เพื่อให้
เกิดความเข้าใจชัดเจนในการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการตามโครงสร้างการ
บริหาร และให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ท่ี 456/2564 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 
2564 ดังนี้ 

1. ในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 ว่า ท่ี  ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง             

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔–๓–๐๐–๑๑๐๑–๐๐๑) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล เกาะพระทอง รองจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกาะพระทอง ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง นโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดพังงา รวมท้ังอ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล             
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีระดับการ
ด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  

3. ในกำรปฎิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เก่ียวกับกำรวินิจฉัยปัญหำและกำรสั่งกำร ให้
ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 ๓.๑  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  - เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหรือยกเลิก  แก้ไข 
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  - เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
  - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 ๓.๒  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  - เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  จังหวัดและอ าเภอ 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  - เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
 ๓.๓  ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมายให้ นายสุนทร ซ้วนเห้ีย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-
๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักปลัด เช่น งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว งาน
รักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นต้น อีกท้ังปฏิบัติหน้าท่ีอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งส านักปลัด แบ่งงานออกเป็น ๕ งาน ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
มอบหมายให้ นายสุนทร ซ้วนเห้ีย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง 

๓๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาววรลักษณ์  จงจิตต์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง 34-3-01-3102-001) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ี และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑) ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบั ติงานต่างๆ          
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 

 ๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ  

 ๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าพนักงานจ้าง 
 ๔) งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
 ๕) งานเกี่ยวกับการประเมินผลประจ าป ี
 ๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล การจัดท าแผนพัฒนา

องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๗) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๑.๑ งำนธุรกำร 
 มอบหมายให้นายสุนทร ซ้วนเห้ีย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ี

ต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวแพรพิไล  ตันสกุล ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) งานสารบรรณ การรับ - สง โตตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและอ านวย

ความสะดวกในดานตางๆ  
๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ผูบริหารองค์การบริหารส่วน

ต าบลและพนักงานส่วนต าบล  
๔) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 
๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๖) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
๗) งานรัฐพิธี 
๘) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ และวิสามัญประจ าสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

และการประชุมกลุมพลังมวลชนอื่น ๆ  
๙) งานจัดท าค าส่ัง และประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๑๐) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนยบริการขอมูลขาวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๑๑) ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  
๑๓) งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑๔) การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 
๑๕) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๑.๒ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  
 มอบหมายให้นางสาววรลักษณ์  จงจิตต์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (เลขท่ี

ต าแหน่ง 34-3-01-3102-001) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวแพรพิไล  ตันสกุล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑)  งานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล การวางแผนงานบุคคล การสรรหาและ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ หรือเป็นพนักงานจ้าง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  การควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 

๒) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลและพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 

๓) งานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของผู้บริหาร 
สมาชิกสภา อบต. พนักงานส่วนต าบล และพนักงาน 

๔) งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในองค์การส่วนต าบล     
เกาะพระทอง  

 ๕) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย เล่ือนระดับของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
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๖) งานจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่น ๆ 
๗) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๑.๓ งำนกิจกำรสภำ 
 มอบหมายให้ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง        

(นักบริหารงาน ท้องถิ่น ระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔–๓–๐๐–๑๑๐๑–๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาว
แพรพิไล  ตันสกุล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ีดังนี้ 

 ๑) งานระเบียบ ข้อบังคับการประชุมสภา 
 ๒) จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุม 
 ๓) งานอ านวยการและประสานงานกิจการสภา 
 ๔) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. งำนนโยบำยและแผน 
 มอบหมายให้ นายสุนทร ซ้วนเหี้ย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ี

ต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวปริศนา ขอสกุล ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน และ นางสาวอรอุมา  อาหม๊ะ ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  ๑)  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ 
  ๒)  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
  ๓)  งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
  ๔)  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะ
พระทอง 
  ๕) งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
  ๖) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๗) ช่วยปฏิบัติงานในส่วนสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมโรคติดต่อ 
การสุขาภิบาลอื่นๆ ตามแผนการสาธารณสุข และข้อบัญญัติ การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรคระบาดการเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุข
ศึกษา การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข 
  ๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
  ๙) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓. งำนนิติกำรและกำรพำณิชย์ 
  มอบหมายให้ว่าท่ี ร.ท.พรศักดิ์  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ ง ๓๔-๓ -๐๐-๑๑๐๑ -๐๐๑ เป็น ผู้รับผิดชอบ โดยมี            
นายสุนทร ซ้วนเหี้ย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-
๐๐๑)  นางสาววรลักษณ์  จงจิตต์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง 34-3-01-3102-
001) เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ีดังนี้ 
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๑) จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล

เกาะพระทอง 
๒) งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
๓) จัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลเกาะพระทอง ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
๔) งานจัดท าข้อบังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๕) งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ 
๖) งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
๗) งานท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๘) งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
๙) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๔. งำนส่งเสริมสวัสดิกำรและสังคม 
  มอบหมายให้ นายสุนทร ซ้วนเหี้ย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ี
ต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวบุญญิสา  จันท า ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีดังนี้  
  ๑) พัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอื่นๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
  ๒) งานการกีฬาและเยาวชน 
  ๓) งานฝึกอบรมพัฒนาการ 

๔) งานศูนย์วัฒนธรรม 
  ๕) งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และผู้พิการ 
  ๖) งานข้อมูล 
  ๗) งานฝึกอบรมอาชีพ 
  ๘) งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
  ๙) ช่วยปฏิบัติงานในส่วนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รักษาความปลอดภัยของสถานท่ี
ราชการ งานป้องกันภัยและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ 
รวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัย
อื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อมและ
ด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๑๐) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 

 มอบหมายให้นางสาวณัฐวดี  ทองสันตต์ิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเท่ียว
ปฏิบัติงาน (เลขท่ีต าแหน่ง34-3-01-4302-001) เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาววรนุช  หาญทะเล ต าแหน่ง 
คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ี และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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  1) การส ารวจ รวบรวม ศึกษา ข้อมูล ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับแหล่งท่องเท่ียว ธุรกิจการ 
ท่องเท่ียว  บริการการท่องเท่ียว  ปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเท่ียว 
  ๒) การพัฒนา  ปรับปรุง  แหล่งท่องเท่ียวที่เกิดข้ึนใหม่และแหล่งท่องเท่ียวที่มีอยู่แล้ว 
  ๓) ส่งเสริม  สนับสนุน  บริการการท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
  ๔) ให้ข้อมูลการท่องเท่ียวและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะศึกษาดูงาน  
  ๕) บันทึกข้อมูลสถิติ ดูแลปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงาน 
  ๖) งานระบบข้อมูลข่าวสารและการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
  ๗) งานออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
  ๘) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วน
ราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้ส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อวินิจฉัย  และเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทราบ 

  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้
เกิดความบกพร่อง เสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงานองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทองโดยทันที 

           ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
           

             ส่ัง  ณ  วันท่ี 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖4 
 
 
 

      (ลงช่ือ)  
          (นายอรรถพล มีเพียร) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 


