


บันทึกรายงานการประชุมพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา  พนักงานจางและบุคลากรทางการศึกษา                                     
องคการบริหารสวนตําบลเทพราช 

คร้ังที่ 3/2569  ประจําเดือนมีนาคม  2569 
วันพฤหัสบดี ที่  12 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2569  เวลา  10.00 น. 

ณ  หองประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลเทพราช 
ผูมาประชุม 
 

ลําดับ ชื่อ-สกุล ตําแหนง ลายมือช่ือ 
1 นายสุชาติ  เทพกลับคง  รองปลัด อบต. รก.ปลัด อบต. สุชาติ  เทพกลับคง 
2 นางเบญจวรรณ ขาวเขียว หัวหนาสํานักปลัด อบต. เบญจวรรณ ขาวเขียว 
3 นางสาวโสภิต  จิตเขมน ผูอํานวยการกองคลัง นางสาวโสภิต  จิตเขมน 
4 นางสาวขนิษฐา มะสัน ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขนิษฐา มะสัน 
5 นางสาวราตร ี ศักดิ์เกิด หัวหนาฝายอํานวยการ ราตรี  ศักดิ์เกิด 
6 นางสายทิพย  ผิวเหมาะ นิตกิรชํานาญการ สายทิพย ผิวเหมาะ 
9 นายอําพล  ศรีสวาง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ อําพล  ศรีสวาง 

10 นายบัญชา  ชางกลาง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน บัญชา  ชางกลาง 
11 สิบเอกสมศักดิ์  จันทโชติ เจาพนักงานปองกันฯ ชํานาญงาน สิบเอกสมศักดิ์  จันทโชติ 
12 นางจิราภา   แกวประจุ นักพัฒนาชุมชน จิราภา   แกวประจุ 
13 นางสุภานัน  ลิ่มประเสริฐวงศ นักจัดการงานทั่วไป สุภานัน  ลิ่มประเสริฐวงศ 

14 นางสาวกนกนภัส เพชรนุย ผูชวยนิติกร กนกนภัส เพชรนุย 
15 นางจิราภรณ  ศักดิ์เกิด ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล จิราภรณ  ศกัดิ์เกิด 
16 นางสาวจรรยา  ออนหวาน ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน จรรยา  ออนหวาน 
17 นางสาวศิรินทรา  ก้ิมหม็อง ผูชวยนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ศิรินทรา  ก้ิมหม็อง 
18 นายฉมาพฤทธ ศรีใหม ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมขน ฉมาพฤกษ  ศรีใหม 
19 นายวุฒิชัย  เขียวกุง พนักงานขับรถยนต วุฒิชัย  เขียวกุง 
20 นายสัญชัย  รมพฤกษ พนักงานขับรถยนต สัญชัย  รมพฤกษ 
21 นางจุฑามาศ  มีเดชา ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ จุฑามาศ  มีเดชา 
22 นางสาวภัทรกร  จุลกาญจน คนงาน ภัทรกร  จุลกาญจน 
23 นายศตวรรษ  ใจหาว ภารโรง ศตวรรษ  ใจหาว 
24 นางสาวอรวรรณ  เพชรชู หัวหนาฝายบริหารงานคลัง อรวรรณ  เพชรชู 
25 นางสาวกรกันยา  กองแกว นักวิชาการจัดเก็บรายไดชํานาญการ กรกันยา  กองแกว 
26 นางสาวชญานิษฐ  วัขรกาฬ ผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี ชญานิษฐ  วัขรกาฬ 
27 นางสาวสายพิณ  แกวรอด ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได สายพิณ  แกวรอด 
28 วาที่ ร.ต.หญิง สามินี  บริรักษ ผูชวยเจาพนักงานธรุการ สามินี  บริรักษ 
29 นายอมรรัตน  เมปริญญา ผูชวยวิศวกรโยธา อมรรตัน  เมปริญญา 
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ผูมาประชุม 
 

ลําดับ ชื่อ-สกุล ตําแหนง ลายมือช่ือ 
30 นายอนุศักดิ์  ชวยตรกึ พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง อนุศักดิ์  ชวยตรึก 
31 นางสาวสิริภรณ  นุนสุวรรณ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ สิริภรณ  นุนสุวรรณ 
32 นายปยวุฒิ  ชวยสถิตย ผูชวยชางไฟฟา ปยวุฒิ  ชวยสถิตย 
33 นายสุรชัย  เกตุแกว คนงานทั่วไป สุรชัย  เกตุแกว 
34 นายวิมล  ศรีสวาง คนงานทั่วไป วิมล  ศรีสวาง 
35 นางจิราพร  สมวงค ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จิราพร  สมวงค 
36 นางสาวมรกตวงศ  ใจหาว ผูชวยนักวิชาการศึกษา มรกตวงศ  ใจหาว 
37 นางวรรณเพ็ญ  เทพจินดา ครู คศ.2 วรรณเพ็ญ  เทพจินดา 
38 นางสาวอนงครัตน  วิชัยกุล ครู คศ.2 อนงครัตน  วิชัยกุล 
39 นางกฤษณา  การชะนะไชย ครู คศ.2 กฤษณา  การชะนะไชย 
40 นางศิริมาศ  เลกากาญจน ครู คศ.2 ศิริมาศ  เลกากาญจน 
41 นางสาวอันชนยี  ศรสีวาง ผูดูแลเด็ก อันชนีย  ศรีสวาง 
42 นางสาวนภาวรรณ  สมเชื้อ ผูดูแลเด็ก นภาวรรณ  สมเชื้อ 
43 นางวรรณวิภา  ชาญณรงค ผูดูแลเด็ก วรรณวิภา  ชาญณรงค 
44 นายเอกชัย  จิตเขมน ผูดูแลเด็ก เอกชัย  จิตเขมน 
45 นางสาวกัลยาณี  วุฒิพงษ ผูดูแลเด็ก กัลยาณี  วุฒิพงษ 
46 นางสาวสุมินตรา  คงเปย ผูดูแลเด็ก สุมินตรา  คงเปย 
47 นางสาวรัตนา  คิดเหมาะ ผูดูแลเด็ก รตันา  คิดเหมาะ 
48 นายนรินทร  เนาวโคอักษร ผูดูแลเด็ก นรินทร  เนาวโคอักษร 

 
ผูไมมาประชุม 

         -ไมมี- 
 

ผูเขารวมประชุม 
1. นายธวัชชัย  สมเกา         นายกองคการบริหารสวนตําบลเทพราช 
2. นายกิตยากร  ขนอม       รองนายกองคการบริหารสวนตําบลเทพราช คนที่ 1 
3. นางพรศรี  ออนเกตุพล     รองนายกองคการบริหารสวนตําบลเทพราช คนที่ 2 
4. นางสาวชุติญา พรหมมา    เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบลเทพราช 

  
/เริ่มประชุม... 
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เริ่มประชุมเวลา  10.00 น. 

เมื่อถึงเวลานัดหมาย นางสาวอวยพร  อรุณกมล ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ          
ทําหนาที่เลขานุการตรวจนับองคประชุม  ปรากฏวามี พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา  พนักงานจางและ
บุคลากรทางการศึกษา  มาประชุม  48  คน ซึ่งครบองคประชุม นายธวัชชัย  สมเกา ตําแหนง นายกองคการ
บริหารสวนตําบลเทพราช ประธานในการประชุม กลาวเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม  ดังน้ี 
 
 

ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

นายธวัชชัย  สมเกา สวัสดีครบั วันนี้เปนโอกาสดีท่ีผมไดมาประชุมกับพนักงานทุกทาน    
นายก อบต.เทพราช             วันนี้เปนการประชุมครั้งแรกในการเขามารับตําแหนงนายก อบต.เทพราช             

ผมก็ขอมอบนโยบายในการปฏิบัติหนาที่ใหพนักงานทุกทานมีความตั้งใจ
ปฏิบัติหนาที่การทํางานตองทันเวลา ประชาชนตองมากอน   ยึดกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ยึดหลักธรรมาภิบาล 
การมอบหมายงานเปนไปตามโครงสรางขององคกร มีผลงานเพื่อตอบสนอง
ตอความตองการของประชาชน เพ่ือใหทองถิ่นของเราพัฒนาตอไป นโยบาย
ที่กําหนดไวมีทั้งหมด 8 ดาน ดังนี้ 
1. นโยบายเรงดวน 

1.1 เรงปรับปรุงซอมแซมถนนและทอระบายน้ําเพ่ือใหการสัญจรไป-
มาไดสะดวก 

1.2 เรงซอมแซมไฟสองสวางสาธารณะ และโครงการติดตั้งไฟฟาสอง
สวาง  ฯลฯ 

2. นโยบายดานการเมืองและการบริหาร 
2.1 ปรับเปลี่ยนกระบวนการหรือวิธีการทํางาน การจัดการบริหาร

องคกรแนวใหมใหทันสมัย ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชนดวยความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ความเปนธรรมและ
ใหบรกิารอยางเสมอภาค 

2.2 การบริหารงานบุคคลโดยยึดหลักการจายคาตอบแทนตามผลงาน
โดยดําเนินการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงาน 

2.3 เปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมพัฒนาทองถิ่น สามารถ
เสนอแนะ แสดงความคิดเห็น รวมปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
/2.4 เพิ่มศักยภาพ... 
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2.4 เพ่ิมศักยภาพและพัฒนาบุคลากรพนักงานขององคการบริหารสวน
ตําบลเทพราชให มีความพรอมในการปฏิบัติงานและบริการ
ประชาชน 

2.5 พัฒนาการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลเทพราช  
เพ่ือพัฒนาทองถ่ินใหกาวหนา โดยปรับปรุงระบบการจัดเก็บภาษี
ใหสะดวก รวดเร็วและเปนธรรม  ฯลฯ 

3. นโยบายดานการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม การกีฬาและการทองเที่ยว 
3.1 สงเสริมและสนับสนุนการศึกษาเพ่ือเด็กกอนวัยเรียน ใหมีสถานท่ี

เรียน มีอุปกรณการเรียนการสอนเพียงพอ 
3.2 สงเสริมและสนับสนุน พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเด็กกอน

วัยเรียน 
3.3 สนับสนุนจารีตประเพณีวัฒนธรรม เอกลักษณที่โดดเดนของตําบล

เทพราช 
3.4 สนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมและ

ประเพณ ี
3.5 สนับสนุนการแขงขันกีฬาในระดับหมูบานและตําบล  ฯลฯ 

4. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
4.1 สรางและซอมแซมถนนเชื่อมระหวางหมูบานทุกสาย ปรับปรุงให

เปนถนนที่ไดมาตรฐาน   
4.2 ปรับปรงุกระบวนการผลิตน้ําประปาหมูบานทั้งตําบล 
4.3 ขยายระบบจําหนายไฟฟาตามสภาพพื้นที่ใหครอบคุลมและทั่วถึง 

ฯลฯ 
5. นโยบายดานเศรษฐกิจ 

5.1 สงเสริมระบบเศรษฐกิจชุมชน และการสรางความเขมแข็งชุมชน
แบบพ่ึงพาตนเอง 

5.2 สงเสริมการลงทุน และพาณิชยกรรม ศูนยจําหนายผลิตภัณฑ
พ้ืนบาน การลงทุนอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

5.3 สงเสริมใหประชาชนไดนําภูมิปญญาของทองถิ่นมาใชใหเกิด
ประโยชน เพ่ือเพ่ิมรายไดใหกับตนเองและครอบครัว ฯลฯ 

6. นโยบายดานสังคม 
6.1 สงเสริมการสรางชุมชนที่นาอยู สรางความเขมแข็ง สรางความ

สามัคคี 
6.2 สงเสริมการสรางระบบความปลอดภัยในชีวิต และทรัพยสินของ

ประชาชนในตําบล 
 

/6.3 สนับสนุน... 
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6.3 สนับสนุนสวัสดิการแกเด็ก ผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเร้ือรังและ
ผูดอยโอกาสทางสังคม 

6.4 สนับสนุนการพัฒนาอาชีพสตรี กลุมแมบาน 
6.5 สนับสนุนนโยบายของรัฐบาลในการปองกันและและปราบปราม 

และบําบัดยาเสพติด ฯลฯ 
7. นโยบายดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

7.1 สงเสริมระบบสาธารณสุขมูลฐานใหเขมแข็ง รวมกับโรงพยาบาล
สงเสริมสุขภาพในตําบล 

7.2 รณรงคและสรางจิตสํานึกและการมีสวนรวมของประชาชในการ 
อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

7.3 สนับสนุนใหมีการคัดแยกขยะและจัดการขยะในครัวเรือน  
และการดําเนินการโครงการธนาคารขยะ ฯลฯ 

8. นโยบายดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8.1 สนับสนุนวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ ใหศูนยอาสารสมัครปองกันภัย

ฝายพลเรือนภายในตําบลเพื่อใช ในการปฏิบัติงานชวยเหลือ
ประชาชนอยางเพียงพอและท่ัวถึง 

8.2 สงเสริมและพัฒนาใหสมาชิกอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนมี
ความรู รวมถึงใหมีการทบทวนและซักซอมแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพื่อเพ่ิมทักษะ สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและทันทวงทีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในทองถิ่น ฯลฯ  

 
ที่ประชุม    รบัทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2          รับรองการประชุมคร้ังที่ผานมา 
- รับรองการประชุม พนักงานสวนตําบล ลูกจาง และ        
พนักงานจาง องคการบริหารสวนตําบลเทพราช                    
ครั้งที่  2 /2569  วันที่  12  กุมภาพันธ 2559 

ระเบียบวาระท่ี  3   เรื่อง เพื่อทราบและถือปฏิบัติ 

นายสุชาติ  เทพกลับคง สวนราชการของ อบต.เทพราช มี 4 สวนราชการ ดงันี้ สํานักปลัด  
รองปลัด อบต. รกัษาราชการแทน กองชาง กองคลังและกองการศกึษา โดยใหแตละกองชี้แจง 
ปลัด อบต.เทพราช   รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่รบัผิดชอบ  

               /หัวหนาฝาย... 
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น.ส.ราตรี  ศักดิ์เกิด  งานบริหารทั่วไป 
หัวหนาฝายอํานวยการ  ปฏิบัติงานธุรการ  การประสานงาน  งานทั่วไปที่เกี่ยวของกับภารกิจ 

ของ อบต. 
1. นางสาวอวยพร อรุณกมล ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป   
ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  มีหนาที่รับผิดชอบ คอื 
1.๑  การจัดวาง/ดูแลระบบงานสารบรรณในสํานักปลัด และสารบรรณ
กลาง   เปนหมวดหมู สะดวกในการสืบคนและบริหารงาน   
1.๒  การบริการอาคารสถานที่  วัสดุอุปกรณ การอยูเวรสถานท่ีราชการ 
รถยนตสวนกลาง ที่อยูในการควบคมุดูแลของสํานักปลัด  ฯลฯ 
1.๓ การอํานวยความสะดวกและประสานงานราชการ การสนับสนุนและ
ชวยเหลือประชาชน  ชุมชนสัมพันธ  การประชุมกลุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ  
1.๔  การดําเนินการศูนยขอมูลขาวสาร อบต. และบริการขอมูลขาวสาร 
อินเตอรเน็ตตําบล  
1.๕   การเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม  เชน  การประชุม
ประจําเดือน พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและ พนักงานจาง และการ
ประชุมอื่น ๆ ที่เก่ียวกับนโยบายกรณีพิเศษ ฯลฯ  
1.๖ งานประชาสัมพันธขององคการบ ริหารส วนตํ าบล เชน การ
ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ท้ังที่เปนสื่อ
เอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิคส 
1.๗ การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลขององคการบริหารสวนตําบล 

    1.๘ การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําระบบควบคุมภายใน 
1.๙  การดําเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี เนื่องในวโรกาสเฉลิมพระเกียรติ 
เชน วันเฉลิมพระชนมพรรษา  ๕  ธันวา  ๑๒  สิงหา   วันปยมหาราช  ฯลฯ 
ในสวนของพิธีการ การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในการจัดกิจกรรม  
1.๑๐  การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล/จังหวัด/อําเภอ/หนวยงาน
ในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
1.๑๑  การจัดการเลือกตั้งทุกระดับ 
1.๑๒ การจัดทําฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินตามโครงการตางๆ ในสํานักปลัด อบต. 
(ฎีกานอกงบประมาณ) 
1.๑๓ การประสานงานการเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตาง ๆ 
1.๑๔  งานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

  
 
 
 
           /6.นายบัญชา... 
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2. นายบัญชา  ชางกลาง  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน         
ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  มีหนาที่รับผิดชอบ คอื    
2.๑.  การจัดการงานธุรการ การโตตอบหนังสือระหวางสวนราชการ         
การพิมพเอกสารทางราชการ เชน จัดทําคําสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง  
การประชุมของผูบริหาร  หัวหนาสวนราชการ  การขอความรวมมือ            
การประชาสัมพันธ  การสาธารณกุศลตาง ๆ  การปดประกาศปาย
ประชาสัมพันธ ฯลฯ 
2.๒ การจัดการศูนยขอมูลขาวสาร  เชน  การจัดวางหนังสือ/วารสาร 
เอกสารทางราชการท่ีสามารถที่เปดเผยได  ประชาสัมพันธ   ในศูนยขอมูล
ขาวสาร อบต. และการใหบริการขอมูลขาวสาร และอินเตอรเน็ตตําบลแก
ประชาชนผูมาตดิตอ 
2.๓ การควบคุมดูแลความเรียบรอยของหองประชุม และการ ขอใชหอง
ประชุมจากหนวยงานอื่น การเตรียมการอุปกรณในหองประชุมใหมีความ
พรอมในการปฏิบัติงาน 
2.๔  การจัดการระบบงานสารบรรณ  เชน ลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียน
หนังสือสง พรอมตรวจดูหนังสือราชการ ดวนจาก เว็บไซต จากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ  ลงทะเบียนคุมคําสั่ง ประกาศ หนังสือรบัรอง  สําเนาหนังสือ  
2.๕ การจัดการเอกสารเสนอหองปลัดและหองนายกองคการบริหารสวน
ตําบล และแจกจาย แกผูปฏิบัติงานตอไป  
2.๖ สํารวจ  รวบรวมความคิดเห็นของประชาชนในการรับบริการจาก
องคการบริหารสวนตําบลเทพราช พรอมทั้งเสนอผูเก่ียวของทราบ 

    2.๗  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
2. นางสุภานัน  ลิ่ มประเสริฐวงศ  ตําแหนง นักจัดการงานทั่ วไป 
(ลูกจางประจํา) มีหนาที่ความ รับผิดชอบ คือ 
2.1  การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง วัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว   
วัสดุไฟฟาและวิทยุ วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุ คาวัสดุคอมพิวเตอร วัสดุเกษตร         
คาซอมแซมบํารุงครภัุณฑ  
2.2  จัดทําทะเบียนควบครุ ภัณฑ  ทะเบียนคุมพัสดุ  พัสดุคงเหลื อ                   
ในสํานกัปลัด 
2.3 การจัดเตรียม เอกสารการอยูเวร/การตรวจเวรสถานท่ีราชการ การมา
ปฏิบัติราชการของผูบริหารอบต.เทพราช 
2.4 ดูแลดาวโหลดหนังสือราชการตางๆ ในระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
อบต.เทพราช (Saraban@theppharat.go.th) 
2.5 ดูแลในการนําสงเอกสารราชการทางไปรษณียของ อบต.เทพราช 
 
      /7.6 การจัดทํา... 
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2.6. การจัดทําฎีกาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ซอมแซม ครุภัณฑ และวัสดุ
สํานักงาน ในสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
2.7 การบันทึกขอมูลสารสนเทศการเลือกตั้ง   
2.8 การยืม การคืน ทรัพยสินทางราชการ ของ สํานักปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล 

    2.9 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ   หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
3.  นางจุฑามาศ  มี เดชา ตํ าแหน ง  ผู ช วยเจ าพนั กงานประชาสั มพั นธ                                  
(พนักงานจางตามภารกิจ)    มีหนาท่ีความรับ ผิดชอบ คือ 
3.1 การจัดการประชาสัมพันธเกี่ยวกับการใหบริการของงานองคการบริหาร
สวนตําบลเทพราช เชน การจัดการเพ่ิมเติม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูล 
เว็บไซด อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ใหเปนปจจุบันอยู
เสมอในงานของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3.2  จัดทําแผนผับ สื่อประชาสัมพันธ ตางๆใหกับองคการบริหารสวน
ตํ า บล ปร ะชา สั มพั น ธ  กิ จ ก ร รมต า ง ๆ  เ ว็ บ ไ ซด  อ บต . เท พร าช 
(WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   Facebook อบต.เทพราช 

    3.3  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของหรอืตามท่ีไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
4.  นายวุฒิชัย  เขียวกุง  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต(พนักงานจางตามภารกิจ)                    
(ผูมีทักษะ ) มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
4.1 ขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน 5 ขค 4383  กทม. 
4.2 ดูแล บํารงุรักษารถยนต เอกสารการขอใชรถ รวบรวมสถิติขอมูลการ
ใชรถยนต ตลอดจนอุปกรณเคร่ืองมือ เครื่องใชประจํารถยนต ใหอยูใน
สภาพพรอมที่จะใชปฏิบัติงาน 
4.3 เปนผูชวยปฏิบัติงานในหนาท่ีงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4.4 งานสงเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อําเภอ และตําบล 
4.5 เปนผูชวยเหลือขับรถยนตสวนกลาง (รถกูชีพ) หมายเลขทะเบียน  
กฉ  ๔๐๓๗  นครศรีธรรมราช ตลอดจน ดูแล บํารุงรักษารถยนต เอกสาร
การขอใชรถ  ตลอดจนอุปกรณเคร่ืองมือ เคร่ืองใชประจํารถยนต ใหอยูใน
สภาพพรอมที่จะใชปฏิบัติงาน  ในกรณ ีนายสัญชัย รมพฤกษ ตําแหนง  
พนกังานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ)  ไมอยู หรือไมสามารถ
ปฏิบัติงานได  
5. นางสาวภัทรภร  จุลกาญจน  ตําแหนง คนงาน  
(พนักงานจางท่ัวไป) มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
5.๑ งานบริการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ และรับบริการ
จากหนวยงาน 
5.๒ งานเก่ียวกับทําความสะอาดภายในและภายนอกอาคารสํานักงาน หอง
ประชุมอาคารพัสดุ  อาคารศนูยขอมูลขาวสาร  หองผูบรหิาร  
            /ศนูย อปพร. ... 
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ศูนย อปพร.  หองสุขาขององคการบริหารสวนตําบลเทพราช และทรัพยสิน
ของทางราชการ 
5.๓ งานดูแลจัดเตรียมอาหารวางและเครื่อง ด่ืม เชน  ชา  กาแฟ                  
ไวตอนรับแขก 

    5.๔ งานบริการถายเอกสารประจําสํานักงานและบรกิารประชาชน 
5.๕ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
6.  นายศตวรรษ  ใจหาว  ตําแหนง ภารโรง  มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
6.๑ เปด – ปด  อาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลเทพราช 
6.๒ งานเก่ียวกับทําความสะอาดภายในและภายนอกอาคารสํานักงาน หอง
ประชุม อาคารพัสดุ  อาคารศูนยขอมูลขาวสาร  หองผูบริหาร ศูนย  อปพร.  
หองสุขาขององคการบริหารสวนตําบลเทพราช และทรัพยสินของทาง
ราชการ 
6.๓ งานดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก ไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงาน
และอาคารที่อยูในความรบัผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลเทพราช 

    6.๔ งานบริการถายเอกสารประจําสํานักงานและบรกิารประชาชน 
    6.๕ จัดสงเอกสารทางราชการภายในตําบลเทพราช 

6.๖ เปนผูชวยปฏิบัติงานในหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.๗ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
7. นางสาวณัฐวดี สังขสุวรรณ ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุข
ปฏิบัติการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ งานดานสาธารณสุขการอนามัย
และสุขาภิบาล  
7.๑ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองคการบริหารสวนตําบลเทพราช   

      7.2 งานอาสาสมัครบริบาลทองถิ่นเพ่ือดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง   
7.3 งานปองกันและระงับโรคติดตอนําโดยคน แมลง สัตว     
7.4 งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรดานการปองกันและระงับ
โรคติดตอ         
7.5 งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุขงานอนามัยชุมชน        
7.6 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
กลุมงานปกครอง 
งานนิติการ 
8. นางสายทิพย  ผิวเหมาะ   ตําแหนง  นิติกรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง  
21-3-01-3105-001  ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาที่
ความรับผิดชอบ คือ 

      /12.1 งานทาง... 
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8.1 งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย  ปญหาขอกฎหมายราง
และพิจารณา ตรวจรางขอบัญญัติ  ระเบียบ และคําสั่งที่เก่ียวของ 
8.2 งานทํานิติกรรม รวมรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการ
ตามกฎหมาย 
8.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานองคการ
บริหารสวนตําบล และการรองทุกข หรืออุทธรณ 

    8.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําที่ละเมิดขอบัญญัติ 
8.๕ งานเกี่ยวกับเร่ืองราวรองเรยีน รองทุกข  และตรวจสอบ เสนอ รายงาน 
ติดตามขอมูลการแสดงความคิดเห็นของประชาชนผานทางเว็บไซตขององคการ
บริหารสวนตําบล  

    8.๖ งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน  
    8.๗ งานปรับปรุงภารกิจของ อปท. 
    8.๘ งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 

8.๙ งานออกขอบัญญัติ อบต. เก่ียวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมและงาน
อ่ืนท่ีเกี่ยวของกับภารกิจของ อบต. 

    9. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
9. นางสาวกนกนภัส  เพชรนุย   ตําแหนง  ผูชวยนิติกร   ใหปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตาํแหนง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คอื 
9.๑ ชวยเหลืองานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตําแหนง เจาหนาท่ีพัฒนา
ชุมชน 
9.2 งานทะเบียนพาณิชย  
9.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานสวัสดิการสังคม 
10. นายอําพล  ศรีสวาง  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง 
๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑ ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  มีหนาที่
รับผิดชอบ คือ งานสวัสดิการสงัคม    
10.๑ งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนแกองคการ
ชุมชน 
10.๒ งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศกึษา การอนามัย  และสุขาภิบาล 
10.๓ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส                 
เด็ก เยาวชน และผูดอยโอกาส ฯลฯ  พิทักษสิทธิเด็กและสตรี    

    10.4 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

          /15. นางจิราภา... 
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11. นางจิราภา แกวประจุ ตําแหนง นักพฒันาชุมชน  (ลูกจางประจํา)    
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ             
๑1.1 งานการจัดระบบการดูแลระยะยาวดานสาธารณสุขสําหรับผูสูงอายุที่
มีภาวะพึ่งพิง  (Long Term Car)       

      ๑1.2 งานอาสาสมัครบริบาลทองถิ่นเพ่ือดูแลผูสูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง    
๑1.3 งานปองกันและระงับโรคติดตอนําโดยคน แมลง สัตว           
11.4 งานประสานงานการจัดเก็บขอมูล จปฐ. 

             11.5 งานกองทุนเศรษฐกิจชุมชน,งานกองทุนกลุมอาชีพ,  
    11.6 งานสงเสริมกลุมอาชีพและพัฒนาบทบาทสตรี    
        ๑1.7 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑2. นายฉมาพฤทธ ศรีใหม  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน  
(พนักงานจางตามภารกิจ)      (ผูมีคุณวุฒิ) หนาที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
๑2.๑ ชวยเหลืองานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตําแหนง เจาหนาที่พัฒนา
ชุมชน 
12.2 รณรงคปองกันพิษสุนัขบา ฉีดวัคซีน   
12.3 งานเด็กแรกเกิด 
๑2.4 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
13. สิบเอกสมศักด์ิ  จันทโชติ  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย  เลขที่ตําแหนง 23-๐๑-4805-๐๐๑   ใหปฏิบัติหนาที่ตาม
มาตรฐานกําหนดตาํแหนง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คอื 

   13.๑ งานจัดทําแผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
13.๒ งานจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและบรรเทา          
สาธารณภัย และระงับสาธารณภัยตาง ๆ 
13.๓ งานดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปองกัน และ
ระงบัอัคคภัียธรรมชาติและสาธารภัยอื่น เชน อุทกภัย วาตภัย เปนตน 
13.๔ งานชวยเหลือ งานกูภัย และฟนฟูบรรเทาความเดือดรอนผูประสบภัย
ตาง ๆ 
13.๕ งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร   
13.๖ ชวยเหลืองานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 
13.๗ งานชวยเหลือและใหบรกิารประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน 
13.๘ งานรักษาความสงบเรียบรอย 
13.๙ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

/18. นางสาวศิรนิทรา … 
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14. นางสาวศิ รินทรา กิ้มหม็อง  ตําแหนง   ผูชวยนักปองกันและ          
สาธารณภัย  (พนกังานจางตามภารกิจ)  (ผูมีคุณวุฒิ) หนาที่ความรับผิดชอบ 
ดังน้ี 
๑4.๑ ชวยเหลืองานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง   ตําแหนง เจาหนาท่ี
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                           

                      14.๒ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรือตามที่ไดรบัมอบหมาย 
15.  นายสัญชัย  รมพฤกษ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต(พนักงานจางตามภารกิจ)                      
(ผูมีทักษะ ) มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
15.๑ ขับรถยนตสวนกลาง (รถกูชีพ) หมายเลขทะเบียน กฉ  ๔๐๓๗  
นครศรีธรรมราช  
15.2 ดูแล บํารุงรักษารถยนต เอกสารการขอใชรถ รวบรวมสถิติขอมูลการ
ใชรถยนต ตลอดจนอุปกรณเคร่ืองมือ เครื่องใชประจํารถยนต ใหอยูใน
สภาพพรอมที่จะใชปฏิบัติงาน 
15.3 เปนผูชวยปฏิบัติงานในหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
15.4 งานสงเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อําเภอ และตําบล 
15.5 เปนผูชวยเหลือขับรถยนตสวนกลาง 5 ขค 4583 กทม. ตลอดจน 
ดูแล บํารุงรักษารถยนต เอกสารการขอใชรถ  ตลอดจนอุปกรณเครื่องมือ 
เครื่องใชประจํารถยนต ใหอยูในสภาพพรอมที่จะใชปฏิบัติงาน  ในกรณี 
นายวุฒิชัย เขียวกุง ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ)  
ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติงานได  

นางเบญจวรรณ  ขาวเขียว กองชาง 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.  นางเบญจวรรณ  ขาวเขียว ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองชาง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบคือเปน
หัวหนารับผิดชอบควบคุมดูแลตรวจสอบการทํางานและแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานตลอดจนเปนผูบังคับบัญชากองชาง ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ ตรวจสอบการดําเนินการ
ตาง ๆ เก่ียวของกับงานโยธาและตรวจสอบเก่ียวกับงานโยธา  เชน สะพาน  
ทาง  รองน้ํา อาคาร อุโมงค เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารประปา  ทาเทียบ
เรือและสิ่งกอสราง อื่น ๆ สราง  ซอม ประกอบ ดัดแปลง แกไข ติดตั้งและ
บํารุงรักษาเคร่ืองจักร เคร่ืองยนต เคร่ืองมือเคร่ืองใชเกี่ยวกับโลหะและไฟฟา
ตลอดจนการคํานวณรายการและประมาณราคาในการดําเนินงานดังกลาวและ
ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงสวนราชการออกเปน  ๑  
งาน ดังนี้ 
 
 
 
            /งานกอสราง... 
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งานกอสราง  งานควบคุมอาคาร งานสาธารณูปโภค ดังนี้ 

   1 นายอมรรัตน  เมปริญญา  ตําแหนง ผูชวยวิศวกรโยธา  
   ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 

1.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานชางโยธา ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน การชวย
ออกแบบการควบคุม การกอสรางและบํารงุรักษาดานโยธา เชน ทาง
สะพาน ชองน้ํา อาคาร อุโมงค เขื่อนอาคารชลประทานอาคารประปา 
ทาเทียบเรือ สนามบินและสิ่งกอสรางอ่ืน  

1.2 ปฏิบัติงานดานสํารวจตางๆ เชน สํารวจทางเพื่อการกอสราง สํารวจ
และทดลองวัสดุ  ทดลองหาคุณภาพของดิน สํารวจหาขอมูลการจราจร 
สํารวจทางอุทกวิทยา สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ 
ซอมสรางวัสดุภัณฑเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณในการสํารวจ ทดลอง
ทุกชนิดใหไดมาตรฐาน  

1.3 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 
1.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

3. นายอนุศักดิ์ ชวยตรึก  ตําแหนง พนกังานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ  

        3.1 ขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง (JCB)  
 3.2 ดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง(JCB) ใหอยูในสภาพที่พรอม
ที่จะใชปฏิบัติงาน 
 3.3 ตอบปญหาและชีแจงเร่ืองตางๆท่ีเก่ียวกับงานตางๆที่เก่ียวของกับงาน     
 ในหนาที่  

        3.4 งานอื่นๆที่ไดรบัมอบหมาย  

4. นางสาวสิริภรณ นุนสุวรรณ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาท่ี
ความรบัผิดชอบ คือ 
 4.๑ การจัดวางระบบงานสารบรรณในสํานักงานกองชาง เปนหมวดหมู 
สะดวกในการสืบคน    
4..๒ งานสารบรรณ  (ลงทะเบียนรับ-สง)  ตรวจดูหนังสือราชการดวนจาก 
เว็บไซต สํานักงานทองถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
4.๓ งานประสานงานการรับ-สงหนังสือราชการ จากหนวยงานที่เก่ียวของ         
เชน หมูบานอําเภอ จังหวัด ฯลฯ 
4.4 งานจัดทาํฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง สวัสดิการ สําหรับ
ผูบริหาร อบต. พนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ในกองชาง 

    4.5 งานเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ในกองชาง 
 
                           /งานประสาน.. .
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    งานประสานสาธารณูปโภค 
    5. นายปยวุฒิ  ชวยสถิต  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  
    มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
    5.1 งานไฟฟาและงานแสงแสวงสาธารณะ 

5.2 ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลงปรับปรุง บํารุงรักษาซอมแซม
เครื่องใชที่เก่ียวของกับไฟฟา  

    5.3 เบิกจาย ควบคุมเก็บรักษาเคร่ืองมือเครื่องใชอุปกรณในการปฎิบัติงาน 
    5.4 งานอาคารสถานที่  
    5.5 งานประดับโคมไฟงานกิจกรรมตางๆ 
    5.6 งานดูแลระบบไฟฟาแสงแสวงภายในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
    5.7 งานดูแลและซอมแซมระบบตูประปาทุกหมูบาน 

5.8 งานทุกประเภทที่เก่ียวกับไฟฟาในสํานักงานขององคการบริหารสวนตําบล
เทพราช 

    5.9 งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
    6. นายสุรชัย เกตุแกว   ตําแหนงคนงาน   มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  
     6.1 ชวยเหลือดูแลระบบไฟฟาและระบบประปาหมูบาน 
    6.2 ชวยขับรถกระเชาในการซอมไฟฟา 
    6.3 งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
    7. นายวิมล  ศรีสวาง ตําแหนงคนงาน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  
        7.1 ชวยเหลือดูแลงานเตาเผาขยะ 
        7.2 ชวยเหลือดูแลงานกําจัดขยะ 
        7.3 งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

นางสาวโสภิต  จิตเขมน  3. กองคลัง 
 

ผูอาํนวยการกองคลัง นางสาวโสภิต   จิตเขมน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงาน
คลัง ระดับ กลาง)  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง โดย
มีหนาที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะ
และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที ่ต องใหความชํานาญ โดย
ตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการเงิน 
งานบัญชี  งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
งานพัสด ุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ   การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพยสินที่มี   คาและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินตางๆ รายงานการ 

        /ปฏิบัติงาน... 
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ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน 
มีพนักงานสวนตําบล เปนเจาหนาที่ ลูกจางประจํา และพนักงานจางในสังกัด 
เปนผูชวย โดยมีสวนราชการ  1 ฝาย  1 กลุมงาน  ดังนี้ 

               หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  
1. นางสาวอรวรรณ เพชรชู  ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง เลขที่
ตําแหนง  ใหปฏิบัติหนาที่หัวหนาฝายบริหารงานคลัง   งานการเงินและบัญชี  
งานบริหารงานทั่วไป  งานสถิติการคลัง   งานบําเหนจ็บํานาญ 

   ๑.  งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายใหอยู ในความรับผิดชอบของ นางสาวอรวรรณ เพชรชู             
ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง   มี นางสาวชญานิษฐ วัชรกาฬ  
ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหนาที่ โดยมีรายละเอียด
ขอบเขต ของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

    1.1 การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
    ตามใบนาํสง 

และใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน  
    1.2 การตรวจสอบเงนิโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก  

เงินอุดหนุนท่ัวไป , เงินอุดหนุนลดชองวางทางการคลัง, ภาษีมูลคาเพ่ิม,            
เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล,คาธรรมเนียมปาไม,คาภาคหลวงแร,คาภาคหลวง
ปโตรเลียมที่โอนผานธนาคาร 
1.3 รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด
นครศรีธรรมราชนํามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  
1.4 นําใบผานรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ) แลวนํามาลงทะเบียน
เงินรายรบั  

   1.5 การจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน  
   และเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน  

 1.6 รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถายโอน/ 
และรายงานทางการเงินอื่น ๆ  

     1.7 การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก ทะเบียนคมุเงินรายรับตรวจสอบ 
 กับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน  

  1.8 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 
       /2.มอบหมาย... 
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2. มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของวาท่ีรอยตรหีญิงสามิณี บริรักษ ตําแหนง 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ใหปฏิบัติหนาท่ี โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติ ดังตอไปนี้  
2.1  งานสารบรรณในกองคลัง รับ-สงหนังสือ 
2.2 การรบัฎีกาเบิกเงนิของกองคลัง ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนําสงใหงาน

ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมา
ตรวจสอบหลักฐานตางๆ 

2.3 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ,ลายมือชื่อ                     
ในใบเสร็จรับเงนิ ,ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ               
ตองประทับตราตรวจถูกตอง  
2.4  งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

             2.  งานบริหารงานทั่วไป  
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ วาที่รอยตรีหญิง สามินี บริรักษ  ตําแหนง 
ผูชวยเจาพนกังานธุรการ ปฏิบัติหนาที่งานสารบรรณในกองคลัง 

    กลุมงานพัฒนารายได  
2.  งานพัฒนารายได 
มอบหมายใหอยูในความรบัผิดชอบของ นางสาวกรกันยา  กองแกว ตําแหนง นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดชํานาญการ โดยมี  นางสาวสายพิณ แกวรอด ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน
จัดเก็บรายได เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงานดังตอไปนี้  

   จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ, คณะกรรมการรับ-สงเงิน,  
2.1 จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับ

เงินรายได  
2.2  ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ัง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน

เรื่องการรบัเงินโอนตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน นํามารวม
ในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรบัเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนํา
ฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพื่อจะใชสอบยันใหตรงกัน  

2.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคา
ภาษีทกุประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน 

2.4  มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชําระเงิน  
ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน  
 
 
       /2.5 งานประเมิน.... 
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2.5   งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม

จัดทํารายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี 
เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  

2.6 จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้
จาก ลูกหนี้โดยตรง  

2.7 จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารงุทองที่ 
ภาษีปาย งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดอืน พรอมทั้งรายงานหนี้
คางชําระ  

2.8  จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหนาและงบรายละเอียดคาสวนลด ๖% เปนประจํา        
ทุกเดือน พรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน  

2.9   งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖  
2.10 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
3.  งานพสัดุและทรัพยสิน 
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ วาท่ีรอยตรีหญิง สามินี บริรักษ  ตําแหนง 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติหนาที่ธุรการ ในกองคลัง และชวยเหลืองานพัสดุ  
และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

4. กองการศึกษา 

นางสาวขนิษฐา  มะสัน นางสาวขนิษฐา  มะสัน  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผูอํานวยการกองคลัง        เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในสวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมโดย

มีหนาที่ความรับผิดชอบทางการศึกษาทองถิ่น  งานสังคมสงเคราะห  งานสันทนา
การ  งานการศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงาน
ศิลปกรรม  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูอยูใตบังคับบัญชา
จํานวนหนึ่ง  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

           ปฏิบัติงาน และประสานงานเกี่ยวกับ  งานการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1. นางสาวนิชาพร ใจหาว  ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ใหปฏิบัติหนาที่และมี

หนาที่รบัผิดชอบ คือ    
1.๑ งานวิเคราะหอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณดานการศึกษาขององคการ
บริหารสวนตาํบล 
1.๒ งานติดตอประสานงาน วางแผน ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ใหคําแนะนําปรึกษา  
ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานการศึกษาขององคการ
บริหารสวนตําบล 
 
       /1.3 งานประสาน... 
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1.๓ งานประสาน และปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 
การศกึษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย          
1.๔. งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติขอมูลทางการศกึษา งานนิเทศ   
การศกึษางานประเมินผลการศึกษา งานปรับปรงุสถานศึกษา ฯ  
1.๕ งานการอบรมและแนะนําการเรยีนการสอนในวิทยาการแผนใหม               
รับนโยบายและแผนงานโครงการตาง ๆ จากจังหวัด กระทรวง ทบวง กรม      
นํามาวางแผนใหสอดคลองกัน 

    1.๖ งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ (เด็กและเยาวชน)  งานหองสมุด พิพิธภัณ 
   และเครือขายทางการศึกษา งานจัดตั้งแหลงเรยีนรู   

       1.๗ งานกิจการศาสนา  สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานรัฐพิธี   
   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ และการศึกษาที่ใหผูเรียน     
   ไดเรยีนรูดวยตนเอง ตามความสนใจ ศักยภาพ ความพรอมและโอกาสทางการ  
   ศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและแผนงานขององคการบริหารสวนตําบล 

        1.๘ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 2.  นางวรรณเพ็ญ  เทพจินดา  ตําแหนง คร ู สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัด
เทพราช ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาที่รับผิดชอบ คือ           
2.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
2.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

              2.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                 2.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
              2.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              2.๖ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3.  นางสาวอนงครัตน  วิชัยกุล ตําแหนง ครู  สังกัดศูนยพัฒนาเดก็เล็กบานเขา
ยวนเฒา  ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ 
3.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
3.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

                 3.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                3.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
              3.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                  3.๖ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
          /4. นางกฤษณา... 
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4. นางกฤษณา  การชะนะไชย  ตําแหนง ครู  สังกัดศูนยพัฒนาเดก็เล็กบานน้ําฉา  
ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
4.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
4.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึง

ประสงค และคุณลักษณะตามวัย 
              4.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               4.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               4.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              4.๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. นางศิริมาศ  เลกากาญจน  ตําแหนง ครู  สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดธารน้ําฉา 
ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
5.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรยีนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
5.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

             5.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              5.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
             5.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              5.๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

6. นางสาวอันชนีย   ศรีสวาง  ตําแหนง ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก พนักงานจางตาม
ภารกิจ (ทักษะ)  พนักงานจางตามภารกิจ สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานเผียน         
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ 
6.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
6.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

               6.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                6.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
                6.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              6.๖ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

       /7. นางสาว... 
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7.  นางสาวนภาวรรณ  สมเช้ือ  ตําแหนง ผูดูแลเดก็เล็ก พนักงานจางตามภารกิจ 
(ทักษะ)  พนักงานจางตามภารกิจ สังกัดศนูยพัฒนาเด็กเล็กวัดธารน้ําฉา   มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ คือ 
7.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
7.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

               7.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                 7.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
                7.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                 7.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
8.  นางสาวกัลญาณี วุฒิพงษ ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก  พนักงานจางตาม 
ภารกิจ (ทักษะ)   สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเผียน   มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
8.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
8.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  
และคุณลักษณะตามวัย            

              8.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               8.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               8.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                8.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9. นางสาววรรณวิภา  ชาญณรงค  ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก พนักงานจางตาม
ภารกิจ (ทักษะ)  สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดเทพราช   มีหนาที่ความ
รับผิดชอบ คือ 
9.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
9.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรยีนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 

                 9.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                  9.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดแูลชวยเหลือผูเรียน 
                  9.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                 9.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
       /10.นายเอกชัย... 
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10. นายเอกชัย  จิตเขมน  ตําแหนง ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก พนักงานจางตาม
ภารกิจ (ทักษะ)   สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานน้ําฉา   มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
10.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสรมิการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
10.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค และคุณลักษณะตามวัย 

                   10.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                  10.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
                   10.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                   10.๖ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

11. นางสาวสุมันตรา คงเปย ตําแหนง ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก พนักงานจางตาม
ภารกิจ (ทักษะ) สังกัดศนูยพัฒนาเด็กเล็กบานเขายวนเฒา มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
11.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
11.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่ พึง
ประสงค และคุณลักษณะตามวัย 

                  11.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                  11.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               11.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                  11.๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

12. นางสาวรัตนา  คดิเหมาะ  ตําแหนง ตําแหนง ผูดูแลเด็กเล็ก  พนักงานจางตาม
ภารกิจ (ทักษะ) สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเขายวนเฒา มีหนาที่ความรับผิดชอบ 
คือ 
12.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
12.๒ จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่                  
พึงประสงค และคุณลักษณะตามวัย 

                   12.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                   12.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
                   12.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครอืขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                12.๖ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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13.  นางสาวมรกตวงศ    ใจห าว   ตํ าแหนง  ผู ช วยนักวิชาการศึกษา                    
(พนักงานจางตามภารกิจ)  (ผูมีคุณวุฒิ) มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ   

                 13.๑ ชวยเหลืองานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
  ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

                  13.2 งานการจัดทําฎีกาของกองการศึกษา 
                    13.๓ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

14 . นางจิรา  สมวงค ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจาง                
ตามภารกิจ)  (ผูมีคุณวุฒิ)  มีหนาที่ความรับผิดชอบ คอื   
14.๑ งานสารบรรณกองการศึกษา 
14.2 งานการจัดทําฎีกาของกองการศึกษา 
14.๓ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่อง เพื่อทราบและถือปฏิบัติ 
นายธวัชชัย  สมเกา        ตามประกาศคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ        
นายก อบต.เทพราช เรื่อง หลักเกณฑการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดโดยธรรมจรรยาของ 

เจาพนักงานของรัฐ พ.ศ.2563 เพื่อปองกันผลประโยชนทับซอนและขับเคลื่อน
นโยบาย   No Gift Policy โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 
1. หลักเกณฑหามรับ เจาหนาท่ีของรัฐหามรับทรัพยสินหรือประโยชน      
อ่ืนใด นอกเหนือจากทรัพยสนิหรือสิทธิอันควรไดตามกฎหมาย 
2. ขอยกเวนที่รบัได จะตองเขาเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

-รับจากการใหตามประเพณ ีเชน เทศกาลปใหม หรือสงกรานต 
-รับตามธรรมเนียมประเพณี หรือวัฒนธรรมที่ใหกันในหมูญาติ 
-รับจากบุคคลที่ใหตามอัธยาศัยในงานที่จัดข้ึนตามประเพณี หรือในโอกาสตาง ๆ
มูลคาที่กําหนด ทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับไดในแตละโอกาสและแตละ
บุคคล ตองมีมูลคาไมเกิน 3,000 บาท 

ขอปฏิบัติท่ี อบต.ตองถือปฏิบัติ 
-การปฏิเสธ หากมีการมอบทรัพยสินที่มีมูลคาเกินกวากําหนด หรือไมเขาขาย
การรับโดยธรรมจรรยาเจาหนาที่ตองกลาวขอบคณุและปฏิเสธการรับ หรอืสงคืน
ทรัพยสินนั้นทันที 
-การบันทึกรายงาน ในกรณีที่ไดรับทรัพยสินตามหลักเกณฑโดยธรรมจรรยา   
(ไมเกิน 3,000 บาท ) เจาหนาท่ีตองรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอ
ผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือจัดทําเปนรายงานการรับทรัพยสินหรือ
ประโยชนอ่ืนใดโดยธรรมจรรยาประจําป 

        /การขับเคลื่อน... 
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-การขับเคลื่อนนโยบาย อบต. ตองประกาศเจตนารมณไมรับและไมให
ของขวัญ (No Gift Policy) เพื่อสราง วัฒนธรรมความโปรงใดในการ
ปฏิบัติงาน ในขอนี้อบต.เทพราชไดแสดงเจตนารมณตอตานการทุจริตโดย
แสดงสัญลักษณ  No Gift Policy และไดประชาสัมพันธผานทางเว็บไซต
และ facebook ขององคการบริหารสวนตําบลเทพราช 

ที่ประชุม   รบัทราบ 

นางเบญจวรรณ  ขาวเขียว     ตามที่ไดมีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวน 
หัวหนาสํานักปลัด อบต. ทองถิ่น เรื่อง ประมวลจริยธรรมพนักงานสวนทองถิ่นรฐัธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  จึงกําหนดให พนักงานสวนทองถ่ิน
พึงปฏิบัติตนเพ่ือรักษาจริยธรรม ดังตอไปนี้  
ก. จริยธรรมหลัก 
(๑) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก ชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข โดยยึดถือผลประโยชน ของประเทศชาติ
เปนสําคัญ ประพฤติ ปฏิบัติตนอยูในกรอบศีลธรรมอันดีและเทิดทูนรักษาไว
ซึ่งสถาบันพระมหากษัตรยิ 
(๒) ซื่อสัตยสุจริต รับผิดชอบตอหนาท่ี ปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมาตาม

กฎหมาย และตามทํานองคลองธรรม โปรงใส และมีจิตสํานึกท่ีดี 
(๓) กลาตัดสินใจ และกระทําในสิ่งที่ถูกตองชอบธรรม และกลาแสดงความ

คิดเห็น คัดคาน หรือเสนอใหมีการลงโทษผูที่ทําสิ่งไมถูกตอง  
(๔) คิดถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว และมีจิตสาธารณะ  
(๕) มุงผลสัมฤทธ์ิของงานและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(6) ปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม ปราศจากอคติ และไมเลือกปฏิบัติ โดยการ 
ใชความรูสึกหรือความสัมพันธสวนตัวหรือเหตุผลของความแตกตางทางเชื้อ
ชาติ ศาสนา เพศ อายุ สภาพรางกาย สถานะของบุคคลหรอืฐานะทาง
เศรษฐกิจสังคม  
(๗) ดํารงตนเปนแบบอยางที่ดีและรักษาภาพลักษณของทางราชการ ดวย
การรักษา เกียรติศักดิ์ของความเปนพนักงานสวนทองถ่ิน รวมทั้งปฏิบัติตน
เปนพลเมืองดีและดําเนินชีวิตตามหลักปรชัญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
ข. จริยธรรมทั่วไป 
(๑) ยึดมั่นธรรมาภิบาลและอุทิศตนเพื่อประโยชนสุขแกประชาชน                                                                 
(๒) ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา และ
ระมัดระวัง ไมใหเกิดความเสียหาย  
(๓) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความสุภาพ เรียบรอย และมีอัธยาศัยที่ดี                                                           
 
              /(4) มุงบริการ... 
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