
                                                                                   

    

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
ท่ี 66/๒๕63 

เรื่อง  แตงตั้งและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบตามโครงสรางขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
************************************** 

เพ่ือใหการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล และการปฏิบัติราชการตาม
หนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง เปนไปอยางตอเนื่อง เรียบรอยและชัดเจน 
เปนไปตามกรอบอัตรากําลังท่ีไดวางแผนไว  จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล               
ท่ี 219/2562 ลงวันท่ี 16 ธันวาคม 2562 และใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ดังนี้   

          ๑. นายศิริศักดิ์  พูลสุข ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล (นักบริหารงาน
ทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001 มีหนาท่ีควบคุมกํากับดูแลปกครองบังคับบัญชา
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล และมีหนาท่ีปฏิบัติงานตามนโยบาย
ท่ีฝายบริหารขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล เปนผูกําหนดใหสอดคลองกับกฎหมายนโยบายของ
รัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับงานภายในหนาท่ีและความรับผิดชอบ การบริหารงานบุคคลขององคการบริหาร
สวนตําบลปากทะเลท้ังหมด รับผิดชอบงานประจําท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเลท้ังหมด 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ 
ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล การจัดตั้งยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคการบริหารสวนตําบล 
การปองกันและระงับอัคคีภัย การพัฒนาสงเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ
สภาองคการบริหารสวนตําบล 

                               สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
 

                    1. นางสาวมนัสวี  ชาญทิพยพงษ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  38-3-01-2101-001 มีหนาท่ีในการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่ง เชน ติดตอ นัดหมาย จัดงานรับรองตาง ๆ ทําเรื่องติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหนา
สวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน   งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา ตรวจฎีกา
สํานักปลัด และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหาร
สวนตําบล ควบคุมดูแลผูใตบังคับบัญชาในสํานักงานปลัด ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ลูกจางประจําและพนักงานจาง ตลอดจน ใหคําปรึกษาแนะนําและปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย รวมท้ังงานราชการ ท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวน
ตําบล 
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2. นางสาวพรเพ็ญ พรหมทอง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ         
เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและ
แผน ทําหนาท่ีศึกษาวิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกําหนด
นโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ท้ังนี้อาจ
เปนนโยบายแผนงานองคการบริหารสวนตําบล แผนอําเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติแลวแต
กรณีใหคําปรึกษาแนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับ
งานในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ มอบหมายใหรับผิดชอบตาม
โครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 

- งานนโยบายและแผน 
- งานกิจการสภา 
- งานการประชุม การประชาคมและงานแสดงประชามติ 
- งานการรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
- งานสงเสริมการทองเท่ียว 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด                           

  - งานการเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
- งานการตรวจสอบภายใน 
- งานกฎหมายและคดีการดําเนินการฟองรองและแกตางคดีความ 
- งานดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 

 - งานขอบัญญัติและระเบียบ 
- งานการปองกัน 

 - งานการชวยเหลือฟนฟู 
- งานการกูภัย 

 - งานการรักษาความสงบเรียบรอย 
- งานวิชาการ การศึกษาดูงาน 

  - งานโครงการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและโครงการตามพระราชดําริ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     
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  3. นางสาววิมล สุขบรรเทิง  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง      
38-3-01-3102-001 มีหนาท่ีเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เชน การขอกําหนดตําแหนง อัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ     
การบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย เลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนตําแหนง การทําทะเบียนประวัติ เปนตน ศึกษาระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ฝกอบรมใหคําปรึกษา แนะนําตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้  
    - งานโครงสรางและอัตรากําลัง 
  - งานการเจาหนาท่ี 
  - งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ 
  - งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 
  - งานติดตามภารกิจถายโอนบุคลากร 
  - งานบําเหน็จบํานาญและเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
  - งานทะเบียนประวัติ 
  - งานตรวจสอบรวบรวมรายงานขอมูลทางสถิติ 
     - งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล ๓ ป และกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 3 ป 
  - งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย เลื่อนระดับ                  
การปรับปรุงตําแหนงพนักงานสวนตาํบล การลงโทษการออกจากราชการ 
  - งานการสรรหาและคัดเลือกพนักงานจาง การลงโทษการออกจากราชการ 
  - งานระบบสิทธิเบิกจายตรง 
  - งานการดําเนินการทางวินัย 
  - งานการฝกอบรม และอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

4. นางธนัชพร  เอ่ียมสะอาด ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-
01-3801-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนา
ชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ทองถ่ิน และความและความเจริญดานอ่ืนๆ โดยมีผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 
  - งานสวัสดิการสังคม 
  - งานพัฒนาชุมชน 

- งานการสงเคราะหเด็กสตรี คนชรา คนพิการ และผูปวยเอดส 
- งานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี 

 - งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
 

/- งานการจัดทําฎีกา … 
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- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานธุรการ 
- งานสาธารณสุข 

  - งานการเกษตรและแหลงน้ํา 
  - งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)   

- งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 - งานสวนสาธารณะ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายคมสัน  กรรณเทพ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-
01-4101-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง 
โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ การ
ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย           
โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 

- งานบริหารท่ัวไป 
                     - งานธุรการการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 

- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
- งานเลขานุการ 
- งานกิจการสภา 

  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                   6. นางสาววรรณวิศา  ภาณุวิชยานนท ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
(พนักงานจางตามภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานนโยบายและแผน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      - งานนโยบายและแผน 
      - ชวยปฏบิัติงานนโยบายและแผน 
      - ชวยปฏิบัติงานวิชาการ 
      - ชวยปฏิบัติงานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
      - ชวยปฏิบัติงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
      - ชวยปฏิบัติงานงบประมาณ 
      - ชวยปฏิบัติงานกิจการสภา 
      - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   
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                  7. นางสาวดนิตาภัทร  หวานผล ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป (พนักงานจางตาม
ภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
                     - งานธุรการการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 

- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
- งานเลขานุการ 
- งานกิจการสภา 

  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                     ๘. นายประเวศ  รอดย้ิม ตําแหนง ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางท่ัวไป) 
มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้  
 - ขับรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล  ทําความสะอาด
บํารุงรักษาและดูแลความเรียบรอยของรถยนตสวนกลางองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล (หมายเลข
ทะเบียน กค 5180 เพชรบุรี,บธ 8572 เพชรบุรี และรถจักรยานยนต หมายเลขทะเบียน ธ 1276 เพชรบุรี)
บันทึกการใชงานของรถยนตใหผูบังคับบัญชาและผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของทราบ และดูแลรักษาทรัพยสินของ
ทางราชการมิใหสูญหายในเวลาและนอกเวลาราชการ  

- งานรับ - สงหนังสือ ระหวางสวนราชการและบุคคลท่ีเก่ียวของของสํานักงานปลัด  
ตลอดจนสวนราชการอ่ืนท่ีไดรับการรองขอ 

   - ชวยเหลือการทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ ท่ีพนักงานจางรวมกันปฏิบัติหนาท่ี ในเวลาท่ี
ไมไดปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต 

   - รวมกันดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไม
ประดับ ภายใน - ภายนอกบริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ในเวลาท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีขับ
รถยนต 

   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9. นายไพโรจน รบขันธ ตําแหนง นักการ (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้          

- งานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีทํางานและทรัพยสินของทาง

ราชการ 

- งานดูแล บํารุงรักษาตนไม  ไมดอกไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยู

ในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ไดแก ตัดหญา, ตัดแตงตนไม, รดน้ําตนไม, กวาด

ขยะ ฯลฯ โดยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- สวนหยอมหนาเสาธงและพ้ืนท่ีหนา อบต. (แบงครึ่งกลางเสาธงฝงดานประตูอาคาร 
เอนกประสงค) 

     - พ้ืนท่ีวางบริเวณศาลพระภูมิ 
           - พ้ืนท่ีวางบริเวณศาลาอเนกประสงค ดานหลังหองน้ําและบริเวณศาลพระภูมิเกา 
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                        - ดูแลรักษาความสะอาดถนนดานหนา อบต. 
- งานเตรียมงานการจัดสถานท่ีตางๆ เพ่ือการจัดกิจกรรม/โครงการตางๆขององคการ

บริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานทําความสะอาด จัดสถานท่ีในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมและการประชุมตางๆ 

- ดูแลซอมแซมทรัพยสินของ อบต. ท่ีชํารุดเสียหาย เชน ระบบประปา ไฟฟา ฯลฯ 

- รวมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 

- รวมดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไมประดับ 

ภายใน-ภายนอก บริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

10. นายทวีศักดิ์  ฮวดอุปจ  ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายให
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

- งานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีทํางานและทรัพยสินของราชการ 
- งานดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ไดแก ตัดหญา ตัดแตงตนไม รดน้ําตนไม กวาดขยะ ฯลฯ   

- สวนหยอมหนาเสาธงและพ้ืนท่ีหนา อบต. (แบงครึ่งกลางเสาธงฝงดานประตูอาคาร 

เอนกประสงค) 

                   - สวนหยอมหนาเสาธงศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสวนหยอมหนาประตูศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              - พ้ืนท่ีดานหนาโรงจอดรถ 
              - พ้ืนท่ีดานขาง อบต. ดานโรงจอดรถและพ้ืนท่ีบริเวณหองครัว 

- งานเตรียมงานการจัดสถานท่ีตางๆ เพ่ือการจัดกิจกรรม/โครงการตางๆขององคการ
บริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานทําความสะอาด จัดสถานท่ีในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมและการประชุมตางๆ 
- ดูแลซอมแซมทรัพยสินของ อบต. ท่ีชํารุดเสียหาย เชน ระบบประปา ไฟฟา ฯลฯ 
- ผูชวยประดับธง ตามวันสําคัญตางๆ และประดับธงชาติเสาธงของ อบต. 
- รวมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
- รวมดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไมประดับ 

ภายใน-ภายนอก บริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

  11. นางสาวลักคณา  แจมแสง ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายให
ปฏิบัติงาน มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้   
      - เปด - ปด สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
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- งานดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยและรักษาทรัพยสินตางๆของ
องคการบริหารสวนตําบล ภายในบริเวณอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการในการประชุมตางๆ และดูแลจัดเตรียมอาหารวางและ
เครื่องดื่ม เชน ชา กาแฟ ไวตอนรับแขก         

- งานดูแลบริการประชาชนผูมาติดตอราชการ  
- งานเดินหนังสือราชการภายในพ้ืนท่ีขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

                 1. นางถาวร  ลาภเจริญ ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-2102-001 เปนหัวหนา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางดาน

บริหารงานคลังขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน 

ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลัง

หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห

งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู ก.ส.ท. และ ก.ส.อ.และเงินกูอ่ืนๆ ของสวนราชการ งาน

จัดระดับงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการเสนอแนะ ให

คําปรึกษา แนะนําความเห็นและสรุปรายงานดําเนินการเกี ่ยวกับการอนุญาตที่เปนอํานาจหนาที ่ของ

หนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาขององคการบริหารสวนตําบล รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการจาง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูล

ทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปตามกฎหมาย ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา การประสานงานกับ

หนวยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของโดยมีสวนราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

  2. นางวรรณี  สีฟา ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง    
38-3-04-4201-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการเงินและบัญชีตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การ
รวบรวมรายละเอียดตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํางบประมาณประจําป จัดทําฎีกาเบิกเงินสวนตางๆ เชน บัญชี
เงินสดประจําวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสําคัญหมวดรายจาย ตรวจทานงบ
ใบสําคัญรับเงินท่ีไมมีปญหา ทํารายงานเงินเปนประจําทุกเดือน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไปตามคําสั่ง
หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย โดยมอบหมายงานมีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
                  งานการเงิน 
  - งานการเงิน การเบิกตัดป การจายเลื่อมป และขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
  - งานการรับเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 
  - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
  - งานการจัดทํางบประมาณ 
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  - งานบัญชีประเภทตางๆ 
  - งานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน งบประมาณรายรับ งบประมาณรายจาย 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานงบแสดงฐานะทางการเงินทะเบียนเงินคงเหลือ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  1.1 การรับฎีกาเบิกจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณรายจายตามหมวด ประเภท รายการตามการดรายจายงบประมาณ 
  1.2 การโอนเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง เขาธนาคาร กอนสิ้นเดือน 
3 วันทําการ 
  1.3 การโอนเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติราชการอันเปนประโยชนแกราชการ ไดแก เงินเดือน
ผูบริหาร คาตอบแทนสมาชิก คาตอบแทนเลขานุการนายกฯ กอนสิ้นเดือน 3 วันทําการ 
  1.4 การโอนเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ประจําทุกเดือน โดยไดรับการรายงานขอมูลการมีชีวิต 
และเสียชีวิตจากสํานักปลัดกอนดําเนินการ 
  1.5 เม่ือจายเช็คใหแกผูรับเงินแลว ใหประทับตรายางลงนามหนาฎีกา “รับรองจายเงินแลว” 
และนําสงฎีกาดังกลาวเพ่ือสงมอบใหแกงานบัญชี และผูอํานวยการกองคลังลงนามรับรองในใบเสร็จรับเงิน 
พรอมนําเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือตรวจสอบการจายเงิน เพ่ือบันทึกบัญชี และตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน ภายในวันท่ีไดจายเงินดังกลาว 
  1.6 รวบรวมแผนการใชจายเงินของแตละสํานัก/สวน และจัดทําแผนการใชจายเงินกองคลัง
พรอมท้ังรวบรวมเปนแผนการใชจายเงินรวมขององคกร เปนรายไตรมาศ 
  1.7 รับใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดตรวจสอบใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน และนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 
  1.8 จัดทําสัญญายืมเงิน ทะเบียนเงินยืมพรอมท้ังใหลงลายมือชื่อทุกครั้งท่ีไดมีการนําสงเงิน
ยืม ตรวจสอบหลักฐานการสงใชเงินยืม อาทิเชน รายงานการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจายเงิน ฯลฯ 
  1.9 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ ไดแก การจายเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจาย
ประจําเดือน วันสิ้นเดือน เชน เงินเดือนพนักงาน คาตอบแทนนายก รองนายก สมาชิกองคการบริหารสวนตําบล 
คาสาธารณูปโภคของสํานักปลัด กองชาง กองคลัง และกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  1.10 จัดทํารายการเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เพ่ือนําสงธนาคาร 
  1.11 จัดทํารายการดานการเงินและลงในระบบ E-Laas 
  1.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
  งานการบัญชี 
  2.1 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-สง เงินฝาก
ธนาคาร คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  2.2 สงมอบใบเสร็จรับเงินท่ีลงบัญชีแลว ใหผูตรวจสอบเงินประจําวัน 
  2.3 รับฎีกาท่ีงานการเงินจายเช็คเรียบรอยแลว นําลงบันทึกบัญชีลงในสมุดจายเงินสด พรอม
ท้ังลงลายมือชื่อหนาฎีกา และนําสงฎีกาท่ีบันทึก แลวใหหัวหนากองคลังตรวจสอบรับรองความถูกตอง 
 
 
 

/2.4 ตรวจสอบเงินภาษี … 
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  2.4 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด ตรวจสอบเงินโอนจาก
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจระบุวัตถุประสงค เชน 
คาอาหารเสริม คาอาหารกลางวัน คาวัสดุ คาพาหนะ ภาษีมูลคาเพ่ิม คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธินิติกรรม
ท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียม 
คาตอบแทนบุคลากรถายโอน ฯลฯ ท่ีโอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self-Service Banking นํามาลงทะเบียน
เงินรายรับ 
  2.5 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินผูบริหารทราบทุกวัน 
  2.6 รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถายโอนภารกิจเลือกทํา 
ภายในกําหนดเวลาจนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการ 
  2.7 การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก 
  - ทะเบียนคุมเงิน รายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
  - ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย และ Statement ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดเงินสดจายใหถูกตองตรงกัน 
  - ทะเบียนคุมเงินสะสม 
  - จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ เชน 
ดอกเบี้ย เงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ใหทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
  - จัดทําและควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทพรอมรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําปแก
ผูบริหาร 
  2.8 จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 
  - การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบทดลอง รายงานรับ-จาย งบประทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ตองตรงกับรายงานสถานะทางการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด รายงาน
รับจายเงินสด กระดาษทําการกระทบยอด รายจายตามงบประมาณ (รายจายท่ีจายจากรายรับ) รายจายท่ีระบุ
วัตถุประสงครายจายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ โดยใหสงรายงานภายในวันท่ี 5 ของแตละเดือน 
  - จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชีจัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงาน ในระบบ E-Laas 
  2.9 การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 
  - รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (ตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10 เมษายน งวดท่ี 2 
(เมษายน – กันยายน) รายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนตุลาคม 
  - รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันท่ี 10 ของ 
มกราคม เมษายน กรกฎาคม และตุลาคม 
  2.10 รับผิดชอบการจัดทําระเบียบเก่ียวกับการวางระบบควบคุมภายในของกองคลัง (คตง.) 
และปรับปรุงเม่ือมีความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญและมีนัยสําคัญ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองคลังเพ่ือ
รองรับการตรวจสอบจากหนวยผูตรวจสอบภายในและภายนอก 
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  2.11 เปนผูรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจายเฉพาะการ การประปา ตลอดจน
การจัดทํางานทะเบียนคุมรายรับ-รายจาย การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การปดงบประจําป ฯลฯ เปนตน 
การชําระหนี้ สรุปรายงานผูบริหารทราบเปนประจํา 
  2.12 จัดทําฎีกาและลงรายการรับเงินตามระบบ E-Laas 
  2.13 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   งานควบคุมงบประมาณ 
  - ตรวจสอบเงินรายรับตามงบประมาณวา มีเงินรายรับหรือไมจากงานบัญชี ถางบประมาณตั้ง
ไวเบิกจายใกลหมดใหแจงสํานักปลัด ดําเนินการโอนเงินงบประมาณกอนเบิกจายเงินชําระหนี้ โดยใชสําเนาใบ
โอนและสําเนารายการการประชุมแนบการวางฎีกาเบิกจายดวยเสมอ 
  - ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายออกไปหรือไม 
  - กํากับควบคุมและดูแลงานในสวนการคลัง 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  3. นางสาวภัคภร  ธนากรหิรัญภักดี ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน       
เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-4204-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ 
และรายไดอ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการนตรวจรับแบบแสดง
รายการ คํารอง หรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชีจัดทํา
ทะเบียนและรายการตางๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและนําสงเงิน เปนตน โดยมอบหมายงานมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน รับชําระเงินทุกประเภท และใหหัวหนาสวนลงนามผูรับเงิน 
  - จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลปากทะเลจัดเก็บเองทุกประเภท และเงินโอนทุก
ประเภท รับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังจัดทําใบนําสงทะเบียนรายรับโดยประสานงานกับงานบัญชี
เรื่องการรับเงินโอนผานธนาคารตางๆ 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภทใหมีรายการครบถวนสมบูรณ พรอมภาพถาย (ถามี) 
  - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว (กค.1) ใหถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน ลงรายละเอียด
เลมท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนคุมลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  - งานประเมินจัดเก็บรายได ใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม จัดทํา
รายงานการประชุม เพ่ือกําหนดคารายปในการจัดเก็บภาษีทุกป 
  - การจําหนายลูกหนี้คางชําระภาษีออกจากบัญชีโดยสงใหสํานักปลัดดําเนินการตามระเบียบฯ 
ท่ีเก่ียวของ เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง                 
  - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี  
  - งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน และคาขยะมูลฝอย โดยไมมีลูกหนี้คาง
ชําระ หากมีใหรายงานหนี้คางชําระเสนอผานหัวหนาหนวยงานคลัง เพ่ือดําเนินการแกไข 
 
 

/- จัดทําใบนําสงเงิน … 



-11- 
 

  - จัดทําใบนําสงเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน และนําสงงานการบัญชีเปนประจําทุกวัน 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายไดท่ี อบต.จัดเก็บเอง แลวเสนอผูมีอํานาจลงนามผูรับเงิน 
  - จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน 
เงินผูดูแลเด็ก เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบาน เงินภาษีหัก ณ ท่ีจายลงรับและตัดจายให
เปนปจจุบนั 
  - จัดทําและลงระบบงานดานพัฒนาและจัดเก็บรายไดในระบบ E-Laas 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

  -งานแผนท่ีภาษี จัดใหมีขอมูลกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ระวางแผนท่ี เพ่ือจัดทําแผนท่ีภาษีตําบลปาก
ทะเล แบงโซน ล็อค บล็อก กําหนดเลขรหัส จัดใหมีขอมูลแผนท่ีอัตราสวน 1 : 5,000 ตร.กม. โดยสามารถคน
ไดท้ังในระบบมือ และระบบคอมพิวเตอร 
  -งานทะเบียนทรัพยสิน จัดใหมีขอมูลเก่ียวกับทรัพยสินท่ีใชในการเก็บภาษีทุกประเภท 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ สถานท่ีสะสมอาหาร พรอมภาพถายทุก
ครัวเรือน ในเขตตําบลปากทะเล 
  -งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

4. นางสาวทิพยวรรณ สงวนทรัพย ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-3-04-4203-001 ปฏิบัติงานดานพัสดุ มีหนาท่ีปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตามคําสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวางๆ เชน การจัดหา การจัดซ้ือ  
ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นําสง การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องใชตางๆ การทําทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกกสารเก่ียวกับพัสดุ โดยมอบหมาย
งานมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
  1. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
  2. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 
ผด.2 ผด.3 ผด.5 และ รายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง 
  3. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือการจัดซ้ือจัด
จางไมเปนไปตามแผน ตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
  4. จัดทําทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญาประเภทเงินสด และหนังสือคํ้าประกัน 
หลักประกันซอง 
  5. แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใช เสื่อมสภาพ และสูญหาย
ไมสามารถใชการได และจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  6. จัดทําบัญชีรับ-จายวัสดุ ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง ลงเลข
รหัสท่ีตัวครุภัณฑ 
 
 
 

/7. จัดทําใบเบิกพัสดุ ... 
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  7. จัดทําใบเบิกพัสดุและครุภัณฑของ อบต.ปากทะเล 
  8. ควบคุมการจัดทําแผนทะเบียนการใชและเก็บรักษารถยนตสวนกลางรวมกับพนักงานขับรถ 
ไดแก 
  - แบบบัญชรีถยนตแยกประเภทสวนกลาง (แบบ 2) 
  - แบบใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
  - แบบบันทึกการใชรถยนตสวนกลางประจํารถยนตแตละคัน (แบบ 4) 
  - แบบรายงานอุบัติเหตุรถยนตสวนกลาง (แบบ 5) 
  - แบบรายละเอียดการซอมบํารุงรถยนตสวนกลาง (แบบ 6) 
  - แบบบัญชีแสดงการจายน้ํามันเชื้อเพลิง (หลักเกณฑกําหนดการสิ้นเปลืองน้ํามัน) 
  9. งานอ่ืนๆ  
  - การจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม และบํารุงรักษา การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด 
  - การทําบัญชี การทําสัญญา การตออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญา
จางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  - ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ ตรวจสอบใบสําคัญชวยเก็บและจายพัสดุครุภัณฑอุปกรณและ
เครื่องมือเครื่องใชตางๆ เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  - งานลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
  - งานตรวจสอบใบสําคัญชวยเก็บและจายพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ และเครื่องมือเครื่องใช 
  - งานเก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
  - งานสารสนเทศดานพัสดุ 
  - จัดทําทะเบียนครุภัณฑ 
  10. จัดทํารายงานในระบบ e-GP และรายงานในระบบอินเตอรเน็ตทุกตัว และรายงานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
  11. จัดทําและลงระบบงานดานพัสดุและทรัพยสินในระบบ E-Laas 
  12. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  5. นางอรวรรณ  กลํ่ากลอมจิตต ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได (พนักงานจาง
ตามภารกิจ) มีหนาที่ปฏิบัติงานเปนผูชวยเกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายได
อ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการ คํา
รอง หรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีจัดทํา
ทะเบียนและรายการตางๆ เก็บรักษาหลักฐาน การเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอื ่นๆ ออก
หมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและการสงเงิน และปฏิบัติงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ดานงานธุรการ/สารบรรณภายในกองคลัง ดังนี้ 

- ปฏิบัติงาน เก่ียวกับการ รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือ ใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 

/- ปฏิบัติเก่ียวกับ … 
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  - ปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่องราวหลักฐานคัดลอกลง
รายงานตางๆ ตลอดถึงการพิมพหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  - รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
  - ทําหนังสือติดตามการชําระหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนบัญชีท่ี 2 ทุกหมูบานท่ีไดกูเงินไปให
ครบถวนเปนไปตามระเบียบการติดตามเรงรัดการชําระหนี้ เปนประจําทุกเดือนพรอมรายงานความกาวหนา
ของการติดตามการชําระหนี้แกผูบริหาร ทราบเปนประจําทุกเดือน 
  - จัดทําภาษีหัก ณ ท่ีจาย ภ.ง.ด.1 , ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 และนําสงภาษีทางอินเตอรเน็ต 
  - ยื่นภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ของผูบริหาร สมาชิกสภา พนักงานสวนตําบล และ
พนักงานจาง 
  - จัดทํารายงานทุกประเภทท่ีจัดสงหองคลังจังหวัด และในระบบอินเตอรเน็ตทุกตัวท่ีเก่ียวของกับ
งานในกองคลังท่ีตองจัดสงใหกับหนวยงานอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  6. นางสาวเสาวลักษณ มีพูล ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงาน
จางตามภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไป หรือตามคําสั่ง 
เก่ียวกับการควบคุมรวบรวมรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสวนราชการ
และตรวจทาน ความถูกตอง ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ตั้งฎีกาเบิกจาย เขียนเช็คสั่งจายเงิน ตรวจรับ
และรับจายเงินสด สิ่งแทนตัวเงิน ลงบัญชีข้ันตน ข้ันปลาย และบัญชียอย ทําทะเบียนเงินคงเหลือประจําวัน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานให
แจงหัวหนาหนวยงานคลังทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทําการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป
ทราบตอไป          
                               กองชาง องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

     1. –วาง- ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 
38-3-05-2103-001 มอบหมายให นายสมคิด มิตรดี ตําแหนงนายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-3-05-4701-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา การ
วางโครงการ การสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ ตลอดจนควบคุมกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา และติดตามผลวิจัย
ทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรายการกอสราง การประมาณราคา ตรวจรับงวดงาน
เพ่ือเบิกจาย ใหบริหารตรวจสอบแบบแปลนและรายการตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการออกแบบและกอสราง
ขององคการบริหารสวนตําบล ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงาน
ใหถูกตองตามหลักวิชาการ งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานท่ีในงานพิธีทองถ่ิน 
งานราชพิธี งานรัฐพิธี เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง ตอบปญหา และชี้แจง
เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี พิจารณาวางแผนและงบประมาณในกองชาง ติดตามประเมินผลและแกปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/งานโยธา ... 
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                          งานโยธา 
- งานกอสรางและบูรณะถนน การวางโครงการ กอสราง            
- งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
- งานประมาณการราคากอสรางและคาปรับโครงการกอสราง 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานวิศวกรรม การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
- งานประเมินราคา 
- งานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานและวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร การอนุญาตกอสรางและควบคุมอาคาร 
- งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้าํ 
- งานจัดตกแตงสถานท่ี 
- งานไฟฟาสาธารณะ 
- งานการสํารวจและแผนท่ี 
- งานการสํารวจและจัดทําแผนท่ีภาษี 
- งานการวางผังและพัฒนาเมือง 
- งานการควบคุมทางผังเมือง 
- งานการจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
งานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
- งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- งานรักษาความสะอาด 

2 .  นายณัฐพล  รอดสิน ตําแหนง  ผู ช วยนายชางโยธา (พนักงานจางตามภารกิจ) 
มอบหมายใหปฏิบัติงาน มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
 - งานกอสรางและบูรณะถนน การวางโครงการ กอสราง            

 - งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม     
- งานประมาณการราคากอสรางและคาปรับโครงการกอสราง 
- งานวิศวกรรม การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
- งานประเมินราคา 
- งานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานและวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร การอนุญาตกอสรางและควบคุมอาคาร 
- งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

/- งานขนสง … 
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- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้าํ 
- งานจัดตกแตงสถานท่ี 
- งานไฟฟาสาธารณะ 
- งานการสํารวจและแผนท่ี 
- งานการสํารวจและจัดทําแผนท่ีภาษี 
- งานการวางผังและพัฒนาเมือง 
- งานการควบคุมทางผังเมือง 
- งานการจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 

 - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 

 - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. นางอรวรรณ  กลํ่ากลอมจิตต ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได(พนักงานจาง
ตามภารกิจ) ใหมีหนาท่ีมาชวยปฏิบัติหนาท่ีราชการสังกัดกองชาง  มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ
และงานสารบรรณ  และปฏบิัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  - ปฏิบัติงาน เก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณการรับ สง ลงทะเบียน   

 - งานธุรการการปฏิบัติปฏิบัติเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอก-ภายใน 
 - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง  

    - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                      4. นายวิชัย  แกวนวม  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (พนักงานจางท่ัวไป) 
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา รถกระบะเทความจุต่ํากวา 5 ลูกบาศกหลา (รถขยะ)      
หมายเลขทะเบียน 81-5240 เพชรบุรี ขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน  บพ 341 เพชรบรุ ี 

- บํารุงรักษา ดูแลทําความสะอาด รถยนตและรถจักรยานยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน   

ขกต 106 เพชรบุรี และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

พรอมจัดทํารายงานบันทึกการใชรถ การใชน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ เก็บรักษากุญแจรถและปฏิบัติตาม

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายพิศุทธ  นิ่มปราง ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของงานและ
การปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
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- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน
ดานตางๆ 

- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี
เก่ียวกับไฟฟา 

- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

6. นายธนาวุธ  ศรีนาค ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของงานและ

การปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ 
- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี

เก่ียวกับไฟฟา 
- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นายวิกาล  มานะประกอบผล ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ 
- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี

เก่ียวกับไฟฟา 
- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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กองการศึกษา  องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
       1. –วาง- ตําแหนง ผูอํานวยการกองศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 38-3-08-2107-001 มอบหมายให นายศิริศักดิ์ พูลสุข ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทน
ผู อํานวยการกองศึกษา เปนหัวหนารับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                
มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ
การศึกษาปฐมวัย งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน ตรวจสอบการทํางานและแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานตลอดจนเปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในสวนการศึกษา ใหเปนไปตาม
อํานาจหนาท่ีกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ งานเจาหนาท่ีระดับรองลงมา การประสานงาน 
กับหนวยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของโดยมีสวนราชการท่ีปฏิบัติงานตางๆ ดังนี้ 
  งานบริหารการศึกษา 

    - งานแผนและวิชาการ 
      - งานการศึกษาปฐมวัย 
      - งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      - งานกีฬาและนันทนาการ 
      - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
      - งานธุรการเก่ียวกับการลงทะเบียนรับสงหนังสือเอกสารและงานสารบรรณ 
      - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
      - งานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม กีฬาและการทองเท่ียว 
      - งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
      - งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
      - งานการบริหารงานท่ัวไป 

งานกิจการโรงเรียน 
      - งานขอมูล 
      - งานประสานกิจกรรม 
      - งานสงเสริมการศึกษา  

  2. นางพาวิณี  ไทยแท ตําแหนง ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 38-3-08-6600-175 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 

- ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู และจัดการเรียน
การสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือรวมกัน พัฒนา
ผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย  

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- จัดการอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
- ปฏิบตัิงานวิชาการสถานศึกษา มอบหมายงานและประสานงานภายในศูนย 
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- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
- ประสานงานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตาม 

ศักยภาพ 
- ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียน เพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอน 

การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ประเมินและรายงานผลการประเมินพัฒนาการเด็ก 4 ดาน (ดานรางกาย ดานอารมณ    

ดานสังคม ดานสติปญญา)  
- จัดทํามาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 23 มาตรฐาน 94 ตัวบงชี้ 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
- จัดทําปฏิบัติการประจําปการศึกษา 
- จัดทําโครงการสานสัมพันธบานและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดทําโครงการอาหารกลางวัน 
- จัดทําโครงการจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
- จัดทําโครงการออมทรัพย 
- จัดทําโครงการมารยาทไทย 
- จัดทําโครงการรักษสุขภาพ 
- จัดทําโครงการสงเสริมศิลปะดนตรีและกีฬา 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบเอกสารทางราชการ  
- จัดทํางานเอกสารทางราชการ รวบรวมขอมูลนักเรียน  รางหนังสือโตตอบ   
- จัดเตรียมเอกสารติดตอภายในองคกร 
- ประสานงานชวยเหลืองานดานอ่ืน ๆ  
- ดูแลดานการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายใตการกํากับตรวจสอบของหัวหนาสถานศึกษา 
- รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบ ตรวจทานความถูกตองของ 

เอกสาร 
- พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
- จัดหา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
- รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 
- รายงานการใชจายเงิน 
- จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ 
- ดําเนินการเบิกจายเงินคาอาหารกลางวัน, วัสดุ 
- รวบรวมขอมูลบันทึกเหตุการณประจําวัน  
- จดบันทึกวาระการประชุมตางๆ  
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- พิมพเอกสาร หลักฐานขอมูล และแบบกรอกผลการประเมินมาตรฐานการศึกษาเพ่ือใชใน 
การบันทึกขอมูล/ประเมินนักเรียนของชั้นเรียนตางๆ ตามมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
- จัดทําฎีกาเบิกจายของกองการศึกษา 

3. นางสาวอัจฉราภรณ  สีดอกบวบ ตําแหนงผูดูแลเด็ก (ทักษะ) (พนักงานจางตามภารกิจ) 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสริมการ 
เรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบกิจวัตรของเด็กเพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการ
ทุกดานตามวัย 

- สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค กลาวคือ ใหเด็กไดพัฒนา
ดานจิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา และจริยธรรมไปพรอมๆกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและผูคนท่ี
อยูรอบขาง ซ่ึงเด็กจะเรียนรูโดยใชประสาทสัมผัสท้ังหา การเคลื่อนไหว การเลน และการลงมือกระทํา ดังนั้น 
ผูดูแลเด็กจะตองสงเสริมใหโอกาสเด็กไดพัฒนาอยางเต็มท่ี รวมท้ังการปฏิสัมพันธกับเด็กดวยคําพูด และกริยา
ทาทางท่ีนุมนวล ออนโยนแสดงความรัก ความอบอุนตอนเด็ก 

- สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก เพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก ซ่ึงจะนําไปสูการคนหาสาเหตุและวิธีการแกไขได
ทันทวงที 

         - จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคาร  และภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

- ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจน    เปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครองและสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบถึง
พฤติกรรม พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง 

- มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการและอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
- รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในดานตางๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงขอมูลตางๆในชุมชน 
- จัดทํามาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 23 มาตรฐาน 94 ตัวบงชี้ 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
- จัดทําปฏิบัติการประจําปการศึกษา 
- จัดทําโครงการสานสัมพันธบานและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  - จัดทําโครงการออมทรัพย 
- จัดทําโครงการมารยาทไทย 
- จัดทําโครงการรักษสุขภาพ 
- จัดทําโครงการสงเสริมศิลปะดนตรีและกีฬา   
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                   อนึ่งในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวน
ราชการท่ีไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีตองเสนอความเห็นตอ
นายกองคการบริหารสวนตําบลใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ และใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัดตามระเบียบ
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการไดหากมีปญหาอุปสรรคใด ใหรายงานนายกองคการบริหาร    
สวนตําบลปากทะเลทราบโดยพลัน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

                  สั่ง ณ วันท่ี   6   สิงหาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 
                                                                     (นายวิโรจน  ศรีนาค)  

                                  นายกองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

 

 

 
                                

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


