
                                                                                   

    

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
ท่ี 66/๒๕63 

เรื่อง  แตงตั้งและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบตามโครงสรางขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
************************************** 

เพ่ือใหการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล และการปฏิบัติราชการตาม
หนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง เปนไปอยางตอเนื่อง เรียบรอยและชัดเจน 
เปนไปตามกรอบอัตรากําลังท่ีไดวางแผนไว  จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล               
ท่ี 219/2562 ลงวันท่ี 16 ธันวาคม 2562 และใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ดังนี้   

          ๑. นายศิริศักดิ์  พูลสุข ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล (นักบริหารงาน
ทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001 มีหนาท่ีควบคุมกํากับดูแลปกครองบังคับบัญชา
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล และมีหนาท่ีปฏิบัติงานตามนโยบาย
ท่ีฝายบริหารขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล เปนผูกําหนดใหสอดคลองกับกฎหมายนโยบายของ
รัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับงานภายในหนาท่ีและความรับผิดชอบ การบริหารงานบุคคลขององคการบริหาร
สวนตําบลปากทะเลท้ังหมด รับผิดชอบงานประจําท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเลท้ังหมด 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ 
ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล การจัดตั้งยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคการบริหารสวนตําบล 
การปองกันและระงับอัคคีภัย การพัฒนาสงเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ
สภาองคการบริหารสวนตําบล 

                               สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
 

                    1. นางสาวมนัสวี  ชาญทิพยพงษ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  38-3-01-2101-001 มีหนาท่ีในการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่ง เชน ติดตอ นัดหมาย จัดงานรับรองตาง ๆ ทําเรื่องติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหนา
สวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน   งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา ตรวจฎีกา
สํานักปลัด และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหาร
สวนตําบล ควบคุมดูแลผูใตบังคับบัญชาในสํานักงานปลัด ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ลูกจางประจําและพนักงานจาง ตลอดจน ใหคําปรึกษาแนะนําและปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย รวมท้ังงานราชการ ท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวน
ตําบล 
 

/2. นางสาวพรเพ็ญ ... 



-2- 
 

2. นางสาวพรเพ็ญ พรหมทอง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ         
เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและ
แผน ทําหนาท่ีศึกษาวิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกําหนด
นโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ท้ังนี้อาจ
เปนนโยบายแผนงานองคการบริหารสวนตําบล แผนอําเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติแลวแต
กรณีใหคําปรึกษาแนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับ
งานในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ มอบหมายใหรับผิดชอบตาม
โครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 

- งานนโยบายและแผน 
- งานกิจการสภา 
- งานการประชุม การประชาคมและงานแสดงประชามติ 
- งานการรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
- งานสงเสริมการทองเท่ียว 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด                           

  - งานการเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
- งานการตรวจสอบภายใน 
- งานกฎหมายและคดีการดําเนินการฟองรองและแกตางคดีความ 
- งานดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 

 - งานขอบัญญัติและระเบียบ 
- งานการปองกัน 

 - งานการชวยเหลือฟนฟู 
- งานการกูภัย 

 - งานการรักษาความสงบเรียบรอย 
- งานวิชาการ การศึกษาดูงาน 

  - งานโครงการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและโครงการตามพระราชดําริ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/3. นางสาววิมล ... 
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  3. นางสาววิมล สุขบรรเทิง  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง      
38-3-01-3102-001 มีหนาท่ีเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เชน การขอกําหนดตําแหนง อัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ     
การบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย เลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนตําแหนง การทําทะเบียนประวัติ เปนตน ศึกษาระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ฝกอบรมใหคําปรึกษา แนะนําตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้  
    - งานโครงสรางและอัตรากําลัง 
  - งานการเจาหนาท่ี 
  - งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ 
  - งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 
  - งานติดตามภารกิจถายโอนบุคลากร 
  - งานบําเหน็จบํานาญและเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
  - งานทะเบียนประวัติ 
  - งานตรวจสอบรวบรวมรายงานขอมูลทางสถิติ 
     - งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล ๓ ป และกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 3 ป 
  - งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย เลื่อนระดับ                  
การปรับปรุงตําแหนงพนักงานสวนตาํบล การลงโทษการออกจากราชการ 
  - งานการสรรหาและคัดเลือกพนักงานจาง การลงโทษการออกจากราชการ 
  - งานระบบสิทธิเบิกจายตรง 
  - งานการดําเนินการทางวินัย 
  - งานการฝกอบรม และอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

4. นางธนัชพร  เอ่ียมสะอาด ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-
01-3801-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนา
ชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ทองถ่ิน และความและความเจริญดานอ่ืนๆ โดยมีผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 
  - งานสวัสดิการสังคม 
  - งานพัฒนาชุมชน 

- งานการสงเคราะหเด็กสตรี คนชรา คนพิการ และผูปวยเอดส 
- งานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี 

 - งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
 

/- งานการจัดทําฎีกา … 
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- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานธุรการ 
- งานสาธารณสุข 

  - งานการเกษตรและแหลงน้ํา 
  - งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)   

- งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 - งานสวนสาธารณะ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายคมสัน  กรรณเทพ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-
01-4101-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง 
โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ การ
ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย           
โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางสวนราชการ ดังตอไปนี้ 

- งานบริหารท่ัวไป 
                     - งานธุรการการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 

- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
- งานเลขานุการ 
- งานกิจการสภา 

  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                   6. นางสาววรรณวิศา  ภาณุวิชยานนท ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
(พนักงานจางตามภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานนโยบายและแผน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      - งานนโยบายและแผน 
      - ชวยปฏบิัติงานนโยบายและแผน 
      - ชวยปฏิบัติงานวิชาการ 
      - ชวยปฏิบัติงานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
      - ชวยปฏิบัติงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
      - ชวยปฏิบัติงานงบประมาณ 
      - ชวยปฏิบัติงานกิจการสภา 
      - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   
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                  7. นางสาวดนิตาภัทร  หวานผล ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป (พนักงานจางตาม
ภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
                     - งานธุรการการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 

- งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
- งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
- งานเลขานุการ 
- งานกิจการสภา 

  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                     ๘. นายประเวศ  รอดย้ิม ตําแหนง ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางท่ัวไป) 
มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้  
 - ขับรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล  ทําความสะอาด
บํารุงรักษาและดูแลความเรียบรอยของรถยนตสวนกลางองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล (หมายเลข
ทะเบียน กค 5180 เพชรบุรี,บธ 8572 เพชรบุรี และรถจักรยานยนต หมายเลขทะเบียน ธ 1276 เพชรบุรี)
บันทึกการใชงานของรถยนตใหผูบังคับบัญชาและผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของทราบ และดูแลรักษาทรัพยสินของ
ทางราชการมิใหสูญหายในเวลาและนอกเวลาราชการ  

- งานรับ - สงหนังสือ ระหวางสวนราชการและบุคคลท่ีเก่ียวของของสํานักงานปลัด  
ตลอดจนสวนราชการอ่ืนท่ีไดรับการรองขอ 

   - ชวยเหลือการทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ ท่ีพนักงานจางรวมกันปฏิบัติหนาท่ี ในเวลาท่ี
ไมไดปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต 

   - รวมกันดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไม
ประดับ ภายใน - ภายนอกบริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ในเวลาท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีขับ
รถยนต 

   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9. นายไพโรจน รบขันธ ตําแหนง นักการ (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้          

- งานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีทํางานและทรัพยสินของทาง

ราชการ 

- งานดูแล บํารุงรักษาตนไม  ไมดอกไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยู

ในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ไดแก ตัดหญา, ตัดแตงตนไม, รดน้ําตนไม, กวาด

ขยะ ฯลฯ โดยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- สวนหยอมหนาเสาธงและพ้ืนท่ีหนา อบต. (แบงครึ่งกลางเสาธงฝงดานประตูอาคาร 
เอนกประสงค) 

     - พ้ืนท่ีวางบริเวณศาลพระภูมิ 
           - พ้ืนท่ีวางบริเวณศาลาอเนกประสงค ดานหลังหองน้ําและบริเวณศาลพระภูมิเกา 
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                        - ดูแลรักษาความสะอาดถนนดานหนา อบต. 
- งานเตรียมงานการจัดสถานท่ีตางๆ เพ่ือการจัดกิจกรรม/โครงการตางๆขององคการ

บริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานทําความสะอาด จัดสถานท่ีในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมและการประชุมตางๆ 

- ดูแลซอมแซมทรัพยสินของ อบต. ท่ีชํารุดเสียหาย เชน ระบบประปา ไฟฟา ฯลฯ 

- รวมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 

- รวมดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไมประดับ 

ภายใน-ภายนอก บริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

10. นายทวีศักดิ์  ฮวดอุปจ  ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายให
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

- งานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีทํางานและทรัพยสินของราชการ 
- งานดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล ไดแก ตัดหญา ตัดแตงตนไม รดน้ําตนไม กวาดขยะ ฯลฯ   

- สวนหยอมหนาเสาธงและพ้ืนท่ีหนา อบต. (แบงครึ่งกลางเสาธงฝงดานประตูอาคาร 

เอนกประสงค) 

                   - สวนหยอมหนาเสาธงศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสวนหยอมหนาประตูศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              - พ้ืนท่ีดานหนาโรงจอดรถ 
              - พ้ืนท่ีดานขาง อบต. ดานโรงจอดรถและพ้ืนท่ีบริเวณหองครัว 

- งานเตรียมงานการจัดสถานท่ีตางๆ เพ่ือการจัดกิจกรรม/โครงการตางๆขององคการ
บริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานทําความสะอาด จัดสถานท่ีในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมและการประชุมตางๆ 
- ดูแลซอมแซมทรัพยสินของ อบต. ท่ีชํารุดเสียหาย เชน ระบบประปา ไฟฟา ฯลฯ 
- ผูชวยประดับธง ตามวันสําคัญตางๆ และประดับธงชาติเสาธงของ อบต. 
- รวมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายในการจัดงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
- รวมดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับ ไดแก ตัดแตงตนไมใหญ ไมดอกไมประดับ 

ภายใน-ภายนอก บริเวณสํานักงาน อบต. และถนนในเขตพ้ืนท่ี อบต. ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

  11. นางสาวลักคณา  แจมแสง ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มอบหมายให
ปฏิบัติงาน มอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้   
      - เปด - ปด สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
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- งานดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยและรักษาทรัพยสินตางๆของ
องคการบริหารสวนตําบล ภายในบริเวณอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

- งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการในการประชุมตางๆ และดูแลจัดเตรียมอาหารวางและ
เครื่องดื่ม เชน ชา กาแฟ ไวตอนรับแขก         

- งานดูแลบริการประชาชนผูมาติดตอราชการ  
- งานเดินหนังสือราชการภายในพ้ืนท่ีขององคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

                 1. นางถาวร  ลาภเจริญ ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-2102-001 เปนหัวหนา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางดาน

บริหารงานคลังขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน 

ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลัง

หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห

งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู ก.ส.ท. และ ก.ส.อ.และเงินกูอ่ืนๆ ของสวนราชการ งาน

จัดระดับงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการเสนอแนะ ให

คําปรึกษา แนะนําความเห็นและสรุปรายงานดําเนินการเกี ่ยวกับการอนุญาตที่เปนอํานาจหนาที ่ของ

หนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาขององคการบริหารสวนตําบล รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการจาง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูล

ทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปตามกฎหมาย ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา การประสานงานกับ

หนวยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของโดยมีสวนราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

  2. นางวรรณี  สีฟา ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง    
38-3-04-4201-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการเงินและบัญชีตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การ
รวบรวมรายละเอียดตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํางบประมาณประจําป จัดทําฎีกาเบิกเงินสวนตางๆ เชน บัญชี
เงินสดประจําวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสําคัญหมวดรายจาย ตรวจทานงบ
ใบสําคัญรับเงินท่ีไมมีปญหา ทํารายงานเงินเปนประจําทุกเดือน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไปตามคําสั่ง
หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย โดยมอบหมายงานมีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
                  งานการเงิน 
  - งานการเงิน การเบิกตัดป การจายเลื่อมป และขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
  - งานการรับเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 
  - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
  - งานการจัดทํางบประมาณ 
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  - งานบัญชีประเภทตางๆ 
  - งานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน งบประมาณรายรับ งบประมาณรายจาย 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานงบแสดงฐานะทางการเงินทะเบียนเงินคงเหลือ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  1.1 การรับฎีกาเบิกจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณรายจายตามหมวด ประเภท รายการตามการดรายจายงบประมาณ 
  1.2 การโอนเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง เขาธนาคาร กอนสิ้นเดือน 
3 วันทําการ 
  1.3 การโอนเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติราชการอันเปนประโยชนแกราชการ ไดแก เงินเดือน
ผูบริหาร คาตอบแทนสมาชิก คาตอบแทนเลขานุการนายกฯ กอนสิ้นเดือน 3 วันทําการ 
  1.4 การโอนเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ประจําทุกเดือน โดยไดรับการรายงานขอมูลการมีชีวิต 
และเสียชีวิตจากสํานักปลัดกอนดําเนินการ 
  1.5 เม่ือจายเช็คใหแกผูรับเงินแลว ใหประทับตรายางลงนามหนาฎีกา “รับรองจายเงินแลว” 
และนําสงฎีกาดังกลาวเพ่ือสงมอบใหแกงานบัญชี และผูอํานวยการกองคลังลงนามรับรองในใบเสร็จรับเงิน 
พรอมนําเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือตรวจสอบการจายเงิน เพ่ือบันทึกบัญชี และตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน ภายในวันท่ีไดจายเงินดังกลาว 
  1.6 รวบรวมแผนการใชจายเงินของแตละสํานัก/สวน และจัดทําแผนการใชจายเงินกองคลัง
พรอมท้ังรวบรวมเปนแผนการใชจายเงินรวมขององคกร เปนรายไตรมาศ 
  1.7 รับใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดตรวจสอบใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน และนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 
  1.8 จัดทําสัญญายืมเงิน ทะเบียนเงินยืมพรอมท้ังใหลงลายมือชื่อทุกครั้งท่ีไดมีการนําสงเงิน
ยืม ตรวจสอบหลักฐานการสงใชเงินยืม อาทิเชน รายงานการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจายเงิน ฯลฯ 
  1.9 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ ไดแก การจายเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจาย
ประจําเดือน วันสิ้นเดือน เชน เงินเดือนพนักงาน คาตอบแทนนายก รองนายก สมาชิกองคการบริหารสวนตําบล 
คาสาธารณูปโภคของสํานักปลัด กองชาง กองคลัง และกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  1.10 จัดทํารายการเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เพ่ือนําสงธนาคาร 
  1.11 จัดทํารายการดานการเงินและลงในระบบ E-Laas 
  1.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
  งานการบัญชี 
  2.1 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-สง เงินฝาก
ธนาคาร คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  2.2 สงมอบใบเสร็จรับเงินท่ีลงบัญชีแลว ใหผูตรวจสอบเงินประจําวัน 
  2.3 รับฎีกาท่ีงานการเงินจายเช็คเรียบรอยแลว นําลงบันทึกบัญชีลงในสมุดจายเงินสด พรอม
ท้ังลงลายมือชื่อหนาฎีกา และนําสงฎีกาท่ีบันทึก แลวใหหัวหนากองคลังตรวจสอบรับรองความถูกตอง 
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  2.4 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด ตรวจสอบเงินโอนจาก
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจระบุวัตถุประสงค เชน 
คาอาหารเสริม คาอาหารกลางวัน คาวัสดุ คาพาหนะ ภาษีมูลคาเพ่ิม คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธินิติกรรม
ท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียม 
คาตอบแทนบุคลากรถายโอน ฯลฯ ท่ีโอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self-Service Banking นํามาลงทะเบียน
เงินรายรับ 
  2.5 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินผูบริหารทราบทุกวัน 
  2.6 รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถายโอนภารกิจเลือกทํา 
ภายในกําหนดเวลาจนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการ 
  2.7 การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก 
  - ทะเบียนคุมเงิน รายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
  - ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย และ Statement ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดเงินสดจายใหถูกตองตรงกัน 
  - ทะเบียนคุมเงินสะสม 
  - จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ เชน 
ดอกเบี้ย เงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ใหทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
  - จัดทําและควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทพรอมรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําปแก
ผูบริหาร 
  2.8 จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 
  - การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบทดลอง รายงานรับ-จาย งบประทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ตองตรงกับรายงานสถานะทางการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด รายงาน
รับจายเงินสด กระดาษทําการกระทบยอด รายจายตามงบประมาณ (รายจายท่ีจายจากรายรับ) รายจายท่ีระบุ
วัตถุประสงครายจายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ โดยใหสงรายงานภายในวันท่ี 5 ของแตละเดือน 
  - จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชีจัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงาน ในระบบ E-Laas 
  2.9 การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 
  - 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 ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองคลังเพ่ือ
รองรับการตรวจสอบจากหนวยผูตรวจสอบภายในและภายนอก 
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  2.11 เปนผูรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจายเฉพาะการ การประปา ตลอดจน
การจัดทํางานทะเบียนคุมรายรับ-รายจาย การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การปดงบประจําป ฯลฯ เปนตน 
การชําระหนี้ สรุปรายงานผูบริหารทราบเปนประจํา 
  2.12 จัดทําฎีกาและลงรายการรับเงินตามระบบ E-Laas 
  2.13 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   งานควบคุมงบประมาณ 
  - ตรวจสอบเงินรายรับตามงบประมาณวา มีเงินรายรับหรือไมจากงานบัญชี ถางบประมาณตั้ง
ไวเบิกจายใกลหมดใหแจงสํานักปลัด ดําเนินการโอนเงินงบประมาณกอนเบิกจายเงินชําระหนี้ โดยใชสําเนาใบ
โอนและสําเนารายการการประชุมแนบการวางฎีกาเบิกจายดวยเสมอ 
  - ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายออกไปหรือไม 
  - กํากับควบคุมและดูแลงานในสวนการคลัง 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  3. นางสาวภัคภร  ธนากรหิรัญภักดี ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน       
เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-4204-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ 
และรายไดอ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการนตรวจรับแบบแสดง
รายการ คํารอง หรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชีจัดทํา
ทะเบียนและรายการตางๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและนําสงเงิน เปนตน โดยมอบหมายงานมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน รับชําระเงินทุกประเภท และใหหัวหนาสวนลงนามผูรับเงิน 
  - จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลปากทะเลจัดเก็บเองทุกประเภท และเงินโอนทุก
ประเภท รับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังจัดทําใบนําสงทะเบียนรายรับโดยประสานงานกับงานบัญชี
เรื่องการรับเงินโอนผานธนาคารตางๆ 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภทใหมีรายการครบถวนสมบูรณ พรอมภาพถาย (ถามี) 
  - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว (กค.1) ใหถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน ลงรายละเอียด
เลมท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนคุมลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  - งานประเมินจัดเก็บรายได ใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม จัดทํา
รายงานการประชุม เพ่ือกําหนดคารายปในการจัดเก็บภาษีทุกป 
  - การจําหนายลูกหนี้คางชําระภาษีออกจากบัญชีโดยสงใหสํานักปลัดดําเนินการตามระเบียบฯ 
ท่ีเก่ียวของ เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง                 
  - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี  
  - งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน และคาขยะมูลฝอย โดยไมมีลูกหนี้คาง
ชําระ หากมีใหรายงานหนี้คางชําระเสนอผานหัวหนาหนวยงานคลัง เพ่ือดําเนินการแกไข 
 
 

/- จัดทําใบนําสงเงิน … 
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  - จัดทําใบนําสงเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน และนําสงงานการบัญชีเปนประจําทุกวัน 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายไดท่ี อบต.จัดเก็บเอง แลวเสนอผูมีอํานาจลงนามผูรับเงิน 
  - จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน 
เงินผูดูแลเด็ก เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบาน เงินภาษีหัก ณ ท่ีจายลงรับและตัดจายให
เปนปจจุบนั 
  - จัดทําและลงระบบงานดานพัฒนาและจัดเก็บรายไดในระบบ E-Laas 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

  -งานแผนท่ีภาษี จัดใหมีขอมูลกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ระวางแผนท่ี เพ่ือจัดทําแผนท่ีภาษีตําบลปาก
ทะเล แบงโซน ล็อค บล็อก กําหนดเลขรหัส จัดใหมีขอมูลแผนท่ีอัตราสวน 1 : 5,000 ตร.กม. โดยสามารถคน
ไดท้ังในระบบมือ และระบบคอมพิวเตอร 
  -งานทะเบียนทรัพยสิน จัดใหมีขอมูลเก่ียวกับทรัพยสินท่ีใชในการเก็บภาษีทุกประเภท 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ สถานท่ีสะสมอาหาร พรอมภาพถายทุก
ครัวเรือน ในเขตตําบลปากทะเล 
  -งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

4. นางสาวทิพยวรรณ สงวนทรัพย ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-3-04-4203-001 ปฏิบัติงานดานพัสดุ มีหนาท่ีปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตามคําสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวางๆ เชน การจัดหา การจัดซ้ือ  
ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นําสง การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องใชตางๆ การทําทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกกสารเก่ียวกับพัสดุ โดยมอบหมาย
งานมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
  1. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
  2. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 
ผด.2 ผด.3 ผด.5 และ รายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง 
  3. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือการจัดซ้ือจัด
จางไมเปนไปตามแผน ตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
  4. จัดทําทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญาประเภทเงินสด และหนังสือคํ้าประกัน 
หลักประกันซอง 
  5. แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใช เสื่อมสภาพ และสูญหาย
ไมสามารถใชการได และจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  6. จัดทําบัญชีรับ-จายวัสดุ ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง ลงเลข
รหัสท่ีตัวครุภัณฑ 
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  7. จัดทําใบเบิกพัสดุและครุภัณฑของ อบต.ปากทะเล 
  8. ควบคุมการจัดทําแผนทะเบียนการใชและเก็บรักษารถยนตสวนกลางรวมกับพนักงานขับรถ 
ไดแก 
  - แบบบัญชรีถยนตแยกประเภทสวนกลาง (แบบ 2) 
  - แบบใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
  - แบบบันทึกการใชรถยนตสวนกลางประจํารถยนตแตละคัน (แบบ 4) 
  - แบบรายงานอุบัติเหตุรถยนตสวนกลาง (แบบ 5) 
  - แบบรายละเอียดการซอมบํารุงรถยนตสวนกลาง (แบบ 6) 
  - แบบบัญชีแสดงการจายน้ํามันเชื้อเพลิง (หลักเกณฑกําหนดการสิ้นเปลืองน้ํามัน) 
  9. งานอ่ืนๆ  
  - การจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม และบํารุงรักษา การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด 
  - การทําบัญชี การทําสัญญา การตออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญา
จางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  - ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ ตรวจสอบใบสําคัญชวยเก็บและจายพัสดุครุภัณฑอุปกรณและ
เครื่องมือเครื่องใชตางๆ เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  - งานลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
  - งานตรวจสอบใบสําคัญชวยเก็บและจายพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ และเครื่องมือเครื่องใช 
  - งานเก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
  - งานสารสนเทศดานพัสดุ 
  - จัดทําทะเบียนครุภัณฑ 
  10. จัดทํารายงานในระบบ e-GP และรายงานในระบบอินเตอรเน็ตทุกตัว และรายงานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
  11. จัดทําและลงระบบงานดานพัสดุและทรัพยสินในระบบ E-Laas 
  12. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  5. นางอรวรรณ  กลํ่ากลอมจิตต ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได (พนักงานจาง
ตามภารกิจ) มีหนาที่ปฏิบัติงานเปนผูชวยเกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายได
อ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการ คํา
รอง หรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีจัดทํา
ทะเบียนและรายการตางๆ เก็บรักษาหลักฐาน การเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอื ่นๆ ออก
หมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและการสงเงิน และปฏิบัติงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ดานงานธุรการ/สารบรรณภายในกองคลัง ดังนี้ 

- ปฏิบัติงาน เก่ียวกับการ รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือ ใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 

/- ปฏิบัติเก่ียวกับ … 
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  - ปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่องราวหลักฐานคัดลอกลง
รายงานตางๆ ตลอดถึงการพิมพหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  - รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
  - ทําหนังสือติดตามการชําระหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนบัญชีท่ี 2 ทุกหมูบานท่ีไดกูเงินไปให
ครบถวนเปนไปตามระเบียบการติดตามเรงรัดการชําระหนี้ เปนประจําทุกเดือนพรอมรายงานความกาวหนา
ของการติดตามการชําระหนี้แกผูบริหาร ทราบเปนประจําทุกเดือน 
  - จัดทําภาษีหัก ณ ท่ีจาย ภ.ง.ด.1 , ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 และนําสงภาษีทางอินเตอรเน็ต 
  - ยื่นภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ของผูบริหาร สมาชิกสภา พนักงานสวนตําบล และ
พนักงานจาง 
  - จัดทํารายงานทุกประเภทท่ีจัดสงหองคลังจังหวัด และในระบบอินเตอรเน็ตทุกตัวท่ีเก่ียวของกับ
งานในกองคลังท่ีตองจัดสงใหกับหนวยงานอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  6. นางสาวเสาวลักษณ มีพูล ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงาน
จางตามภารกิจ) มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไป หรือตามคําสั่ง 
เก่ียวกับการควบคุมรวบรวมรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสวนราชการ
และตรวจทาน ความถูกตอง ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ตั้งฎีกาเบิกจาย เขียนเช็คสั่งจายเงิน ตรวจรับ
และรับจายเงินสด สิ่งแทนตัวเงิน ลงบัญชีข้ันตน ข้ันปลาย และบัญชียอย ทําทะเบียนเงินคงเหลือประจําวัน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานให
แจงหัวหนาหนวยงานคลังทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทําการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป
ทราบตอไป          
                               กองชาง องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

     1. –วาง- ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 
38-3-05-2103-001 มอบหมายให นายสมคิด มิตรดี ตําแหนงนายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-3-05-4701-001 มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา การ
วางโครงการ การสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ ตลอดจนควบคุมกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา และติดตามผลวิจัย
ทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรายการกอสราง การประมาณราคา ตรวจรับงวดงาน
เพ่ือเบิกจาย ใหบริหารตรวจสอบแบบแปลนและรายการตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการออกแบบและกอสราง
ขององคการบริหารสวนตําบล ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงาน
ใหถูกตองตามหลักวิชาการ งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานท่ีในงานพิธีทองถ่ิน 
งานราชพิธี งานรัฐพิธี เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง ตอบปญหา และชี้แจง
เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี พิจารณาวางแผนและงบประมาณในกองชาง ติดตามประเมินผลและแกปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/งานโยธา ... 
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                          งานโยธา 
- งานกอสรางและบูรณะถนน การวางโครงการ กอสราง            
- งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
- งานประมาณการราคากอสรางและคาปรับโครงการกอสราง 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานวิศวกรรม การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
- งานประเมินราคา 
- งานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานและวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร การอนุญาตกอสรางและควบคุมอาคาร 
- งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้าํ 
- งานจัดตกแตงสถานท่ี 
- งานไฟฟาสาธารณะ 
- งานการสํารวจและแผนท่ี 
- งานการสํารวจและจัดทําแผนท่ีภาษี 
- งานการวางผังและพัฒนาเมือง 
- งานการควบคุมทางผังเมือง 
- งานการจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
งานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
- งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- งานรักษาความสะอาด 

2 .  นายณัฐพล  รอดสิน ตําแหนง  ผู ช วยนายชางโยธา (พนักงานจางตามภารกิจ) 
มอบหมายใหปฏิบัติงาน มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
 - งานกอสรางและบูรณะถนน การวางโครงการ กอสราง            

 - งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม     
- งานประมาณการราคากอสรางและคาปรับโครงการกอสราง 
- งานวิศวกรรม การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
- งานประเมินราคา 
- งานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานและวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร การอนุญาตกอสรางและควบคุมอาคาร 
- งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

/- งานขนสง … 
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- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้าํ 
- งานจัดตกแตงสถานท่ี 
- งานไฟฟาสาธารณะ 
- งานการสํารวจและแผนท่ี 
- งานการสํารวจและจัดทําแผนท่ีภาษี 
- งานการวางผังและพัฒนาเมือง 
- งานการควบคุมทางผังเมือง 
- งานการจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 

 - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 

 - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. นางอรวรรณ  กลํ่ากลอมจิตต ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได(พนักงานจาง
ตามภารกิจ) ใหมีหนาท่ีมาชวยปฏิบัติหนาท่ีราชการสังกัดกองชาง  มีหนาท่ีชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ
และงานสารบรรณ  และปฏบิัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  - ปฏิบัติงาน เก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณการรับ สง ลงทะเบียน   

 - งานธุรการการปฏิบัติปฏิบัติเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอก-ภายใน 
 - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง  

    - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

                      4. นายวิชัย  แกวนวม  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (พนักงานจางท่ัวไป) 
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา รถกระบะเทความจุต่ํากวา 5 ลูกบาศกหลา (รถขยะ)      
หมายเลขทะเบียน 81-5240 เพชรบุรี ขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน  บพ 341 เพชรบรุ ี 

- บํารุงรักษา ดูแลทําความสะอาด รถยนตและรถจักรยานยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน   

ขกต 106 เพชรบุรี และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

พรอมจัดทํารายงานบันทึกการใชรถ การใชน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ เก็บรักษากุญแจรถและปฏิบัติตาม

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายพิศุทธ  นิ่มปราง ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของงานและ
การปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
 
 

/- ดูแลรักษา ... 
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- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน
ดานตางๆ 

- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี
เก่ียวกับไฟฟา 

- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

6. นายธนาวุธ  ศรีนาค ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของงานและ

การปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ 
- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี

เก่ียวกับไฟฟา 
- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นายวิกาล  มานะประกอบผล ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป) มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  

- งานจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีตําบลปากทะเล 
- งานไฟฟาและงานแสงสวางสาธารณะ 
- เบิกจาย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และการอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ 
- ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซม เครื่องใชท่ี

เก่ียวกับไฟฟา 
- งานกวาดถนน งานแบกหามสิ่งของ ลอกทอระบายน้ํา ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม 
- งานควบคุมการกอสราง และงานบํารุงรักษาดานโยธา 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/กองการศึกษา ... 
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กองการศึกษา  องคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 
       1. –วาง- ตําแหนง ผูอํานวยการกองศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 38-3-08-2107-001 มอบหมายให นายศิริศักดิ์ พูลสุข ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทน
ผู อํานวยการกองศึกษา เปนหัวหนารับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                
มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ
การศึกษาปฐมวัย งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน ตรวจสอบการทํางานและแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานตลอดจนเปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในสวนการศึกษา ใหเปนไปตาม
อํานาจหนาท่ีกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ งานเจาหนาท่ีระดับรองลงมา การประสานงาน 
กับหนวยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของโดยมีสวนราชการท่ีปฏิบัติงานตางๆ ดังนี้ 
  งานบริหารการศึกษา 

    - งานแผนและวิชาการ 
      - งานการศึกษาปฐมวัย 
      - งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      - งานกีฬาและนันทนาการ 
      - งานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตางๆ 
      - งานธุรการเก่ียวกับการลงทะเบียนรับสงหนังสือเอกสารและงานสารบรรณ 
      - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
      - งานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม กีฬาและการทองเท่ียว 
      - งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
      - งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
      - งานการบริหารงานท่ัวไป 

งานกิจการโรงเรียน 
      - งานขอมูล 
      - งานประสานกิจกรรม 
      - งานสงเสริมการศึกษา  

  2. นางพาวิณี  ไทยแท ตําแหนง ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 38-3-08-6600-175 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 

- ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู และจัดการเรียน
การสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือรวมกัน พัฒนา
ผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย  

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- จัดการอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
- ปฏิบตัิงานวิชาการสถานศึกษา มอบหมายงานและประสานงานภายในศูนย 

/- ปฏิบัติงาน ... 
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- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
- ประสานงานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตาม 

ศักยภาพ 
- ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียน เพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอน 

การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ประเมินและรายงานผลการประเมินพัฒนาการเด็ก 4 ดาน (ดานรางกาย ดานอารมณ    

ดานสังคม ดานสติปญญา)  
- จัดทํามาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 23 มาตรฐาน 94 ตัวบงชี้ 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
- จัดทําปฏิบัติการประจําปการศึกษา 
- จัดทําโครงการสานสัมพันธบานและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดทําโครงการอาหารกลางวัน 
- จัดทําโครงการจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
- จัดทําโครงการออมทรัพย 
- จัดทําโครงการมารยาทไทย 
- จัดทําโครงการรักษสุขภาพ 
- จัดทําโครงการสงเสริมศิลปะดนตรีและกีฬา 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบเอกสารทางราชการ  
- จัดทํางานเอกสารทางราชการ รวบรวมขอมูลนักเรียน  รางหนังสือโตตอบ   
- จัดเตรียมเอกสารติดตอภายในองคกร 
- ประสานงานชวยเหลืองานดานอ่ืน ๆ  
- ดูแลดานการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายใตการกํากับตรวจสอบของหัวหนาสถานศึกษา 
- รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบ ตรวจทานความถูกตองของ 

เอกสาร 
- พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
- จัดหา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
- รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 
- รายงานการใชจายเงิน 
- จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ 
- ดําเนินการเบิกจายเงินคาอาหารกลางวัน, วัสดุ 
- รวบรวมขอมูลบันทึกเหตุการณประจําวัน  
- จดบันทึกวาระการประชุมตางๆ  

 
/-พิมพเอกสาร   ... 
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- พิมพเอกสาร หลักฐานขอมูล และแบบกรอกผลการประเมินมาตรฐานการศึกษาเพ่ือใชใน 
การบันทึกขอมูล/ประเมินนักเรียนของชั้นเรียนตางๆ ตามมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
- จัดทําฎีกาเบิกจายของกองการศึกษา 

3. นางสาวอัจฉราภรณ  สีดอกบวบ ตําแหนงผูดูแลเด็ก (ทักษะ) (พนักงานจางตามภารกิจ) 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสริมการ 
เรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบกิจวัตรของเด็กเพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการ
ทุกดานตามวัย 

- สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค กลาวคือ ใหเด็กไดพัฒนา
ดานจิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา และจริยธรรมไปพรอมๆกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและผูคนท่ี
อยูรอบขาง ซ่ึงเด็กจะเรียนรูโดยใชประสาทสัมผัสท้ังหา การเคลื่อนไหว การเลน และการลงมือกระทํา ดังนั้น 
ผูดูแลเด็กจะตองสงเสริมใหโอกาสเด็กไดพัฒนาอยางเต็มท่ี รวมท้ังการปฏิสัมพันธกับเด็กดวยคําพูด และกริยา
ทาทางท่ีนุมนวล ออนโยนแสดงความรัก ความอบอุนตอนเด็ก 

- สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก เพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก ซ่ึงจะนําไปสูการคนหาสาเหตุและวิธีการแกไขได
ทันทวงที 

         - จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคาร  และภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

- ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจน    เปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครองและสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบถึง
พฤติกรรม พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง 

- มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการและอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
- รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในดานตางๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงขอมูลตางๆในชุมชน 
- จัดทํามาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 23 มาตรฐาน 94 ตัวบงชี้ 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
- จัดทําปฏิบัติการประจําปการศึกษา 
- จัดทําโครงการสานสัมพันธบานและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  - จัดทําโครงการออมทรัพย 
- จัดทําโครงการมารยาทไทย 
- จัดทําโครงการรักษสุขภาพ 
- จัดทําโครงการสงเสริมศิลปะดนตรีและกีฬา   
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                   อนึ่งในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวน
ราชการท่ีไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีตองเสนอความเห็นตอ
นายกองคการบริหารสวนตําบลใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ และใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัดตามระเบียบ
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการไดหากมีปญหาอุปสรรคใด ใหรายงานนายกองคการบริหาร    
สวนตําบลปากทะเลทราบโดยพลัน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

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

                                  นายกองคการบริหารสวนตําบลปากทะเล 

 

 

 
                                

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


