
คำส่ังเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

ท่ี  365/2564 
เรื่อง  การมอบหมายงานและการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง 

------------------------------------------------- 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (และแกไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบ 

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในเทศบาล ลงวันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๔๙  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.) เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๔๙ ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.
,ก.ท. และ ก.อบต. ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๐๙.๑ /ว ๑๕๔ ลงวันท่ี ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙  และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงของเทศบาล พ.ศ.
2559 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 จึงไดกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานเทศบาลและ
ลูกจางประจำและพนักงานจาง ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา โดยกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายให
พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง ทุกคนในเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา โดยใหยกเลิกคำสั่งท่ี 
185/2560 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2560 และใหปฏิบัติงานใหมดังนี้ 

  สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
         มอบหมายใหนางสาวณัฏฐ  รุจิระยรรยง นักบริหารงานทองถ่ินระดับตน  ดำรงตำแหนง ปลัดเทศบาล

ตำบลนาโพธิ์พัฒนา เลขท่ีตำแหนง 11-2-00-1101-001 เปนหัวหนาพนักงานและลูกจางของเทศบาลฯ รองจาก
นายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา  โดยมีนางสาวจีรวรรณ  กาญจสงคราม ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด เปนผูชวย ซ่ึง
มีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลสำนักงานเทศบาลฯ  เปนไปตามนโยบายท่ีนายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา
มอบหมายใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทน โดยแบงสวนราชการเปน
ฝายตางๆ ดังนี้ 

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป (สำนักปลัด) 
๑.๑ นางสาวณัฏฐ  รุจิระยรรยง ตำแหนง ปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทองถ่ินระดับตน) เลขท่ี 

ตำแหนง 11-2-00-1101-001 เปนหัวหนาพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจางมีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบดังนี้ 

(๑) ควบคุมและตรวจสอบการทำงาน แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆของพนักงาน 
และลูกจางของเทศบาลฯ 

(๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลซ่ึงอยูในความ 
รับผิดชอบของสำนัก/สวนตางๆภายในเทศบาลฯ 

(๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจางซ่ึงอยูในความ 
รับผิดชอบของสำนัก/สวน ตางๆ ภายในเทศบาลฯ 

(๔) งานการพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานเทศบาลและลูกจาง 
ทุกสำนัก/สวนตางๆ ภายใน เทศบาลฯ 
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(๕) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางซ่ึงอยูใน 
ความรับผิดชอบของสำนัก/สวนตางๆภายในเทศบาลฯ 

(๖) งานการพาณิชย  งานรัฐพิธีละงานประชาสัมพันธ 
(๗) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒ นางสาวจีรวรรณ  กาญจนสงคราม ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไประดับตน) 
 เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-2101-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑)  ควบคุมและตรวจสอบการทำงาน แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆของพนักงาน 
และลูกจางภายในสำนักปลัด 

(๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลซ่ึงอยูในความ 
รับผิดชอบของสำนักปลัด 

(๓) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางซ่ึงอยูใน 
ความรับผิดชอบของสำนักปลัด 

(4) ควบคุมและตรวจสอบการจัดการงานตางๆหลายดาน เชน งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
งานนิติการ งานการเจาหนาท่ี งานสวัสดิการสังคม 

(5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ฝายอำนวยการ
- งานบริหารท่ัวไป
2.2 นางสาวจีรวรรณ  กาญจนสงคราม ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไประดับตน)

 เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-2101-001 ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาฝายอำนวยการ(นักบริหารท่ัวไปตน)และมีความ
รับผิดชอบดังนี้ 

(๑)  ควบคุมและตรวจสอบการทำงาน แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆของพนักงาน 
และลูกจางภายในสำนักปลัด 

(๒) การทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆทำเรื่องติดตอหนวยงานและบุคคลตางๆรวมท้ัง 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

(3) ควบคุมและตรวจสอบการจัดการงานตางๆหลายดาน เชน งานธุรการ งานประชาสัมพันธ 
งานรักษาความสงบเรียบรอยรวมท้ังงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

(4) ควบคุมดูแลงานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานบริหารงานสาธารณสุข 
(5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานวิเคราะหนโยบายและแผน
3.๑ นายโชคชัย  สุขแกว ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ี 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-3103-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)  ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการรวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล 
(2)  ปฏิบัติงานรวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(3)  ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(4)  ปฏิบัติงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกับสิทธิตางๆ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
(5)  ปฏิบัติหนาท่ีจดบันทึกรายงานการประชุม  
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(6)  การจัดทำแผนพัฒนาของตำบล 
(7)  การจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาล 
(8)  การทำเทศบัญญัติ 
(9)  งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานกฎหมายและคดี 
4.๑  นายเฉลิมพล  ยังสุข  ตำแหนง นิติกรชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-3105-001 เปน 

ผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) จัดทำรางขอบังคับตำบลทางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของเทศบาลฯ 
(๒) งานดำเนินการทางคดีแพง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานเทศบาล 
(๓) งานตรวจสอบความถูกตองของการขออนุมัติดำเนินการตามขอบังคับตำบล 
(๔) งานตรวจสอบความถูกตองของการอนุมัติดำเนินการตามขอบังคับตำบล 
(๕) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ 
(๖) งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับตำบล  
(๗) งานอ่ืนใดหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
5.๑ สิบเอกศุภชัย  บุญเทศ ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขท่ี 

ตำแหนง 11-2-01-4805-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๒) งานกูภัยตางๆ 
(๓) งานรักษาความสงบเรียบรอยของเทศบาลฯ 
(๔) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓.๒ นายณัฐพล  จินา ตำแหนง พนักงานขับรถยนตสวนกลาง เปนผูชวยงานปองกันและบรรเทาสา 

ธารณภัย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กข 6671 ชุมพร  
(2) เปนผูชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในสวนท่ีเก่ียวของกับงานปองกันท่ีไดรับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ำ ทะเบียน บท 4786 ชุมพร 
(5) ปฏิบัติหนาท่ีขับรถขยะ ทะเบียน 80-9093 ชุมพร 

6. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
6.๑ นางสาวณัฐธิดา  คงตระกูล  ตำแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีงานการ 

ศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-3803-001 ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) ดูแลงานในดานสวัสดิการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(๒) ดูแลงานดานวัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน สงเสริมงานศาสนาและภูมิปญญาชาวบาน 

           (๓) สงเสริมงานกีฬาและวัฒนธรรม 
(๔) สงเสริมและดูแลเก่ียวกับการศึกษา 
(๕) งานอ่ืนใดท่ีไดรับมอบหมาย 
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7. งานพัฒนาชุมชน
7.๑ นางฐิติชญา  เมืองทิพย ตำแหนงนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 

11-2-01-3801-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้  
(๑)  ดูแลงานในดานการพัฒนาชุมชนในพ้ืนท่ีตำบลนาโพธิ์ 
(๒) ดูแลงานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการและผูปวยเอดส 
(๓) สงเสริมงานกลุมอาชีพในพ้ืนท่ีของตำบลนาโพธิ์ 

 (๔) งานอ่ืนใด ท่ีไดรับมอบหมาย 
8. งานบุคลากร

8.๑ นางสาวศิริภรณ  บุญเจริญ  ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ปฏิบัติหนาท่ีงานการ
เจาหนาท่ี เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-3102-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง 
(๒) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
(๓) งานทะเบียนประวัติของคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล  
(๔) งานการสอบแขงขันตลอดจนการสอบคัดเลือกบุคลากรตางๆ 
(๕) งานพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม การประชุม/สัมมนา การรับทุนในการศึกษา 
(๖) ใหคำแนะนำและจัดฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน 
(๗) งานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและพนกังานจาง 
(๘) งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
9.1  นางสาวจีรวรรณ  กาญจนสงคราม ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 

ตน) เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-2101-001  และ นางฐิติชญา  เมืองทิพย ตำแหนงนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-3801-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้  

(1) งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ งานดานสุขศึกษา งานอนามัยโรงเรียน  
งานอนามัยแมและเด็ก งานวางแผนครอบครัว งานสาธารณสุขมูลฐาน งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต งานสงเสริม
พัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการดานสุขภาพอนามัย  

(2) งานสัตวแพทย มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว งานควบคุมและรับผิดชอบ 
โรคท่ีเกิดจากสัตวเลี้ยง หรือสัตวปกท่ีนำมาเลี้ยง หรือสัตวท่ีอาศัยอยูตามธรรมชาติ งานการระวังและรับผิดชอบโรคใน
กลุมบุคคลซ่ึงประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงตอการติดโรคสัตว งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว งานควบคุมโรคพิษสุนัข
บา งานปองกันโรคติดเชื้อ หรืออันตราย หรือเหตุรำคาญจากสัตว  

(3) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานชีวอนามัย งานควบคุมแมลงและ 
พาหนะนำโรค งานควบคุมปองกันโรคติดตอ งานเฝาระวังและปองกันดานสิ่งแวดลอม งานใหมีน้ำสะอาดหรือการ
ประปา งานจัดใหมีและควบคุมตลาด 

(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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10. งานธุรการ
10.๑ นางเขมจิรา  แกวสวี  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการ 

เลขท่ีตำแหนง 11-2-01-4101-001 ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้  
(๑) ปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณ ภายใตการตรวจสอบหรือตามคำสั่งผูบังคับบัญชา 
(๒) งานเก่ียวกับเอกสาร งานสารบรรณ การลงพัฒนาทะเบียนหนังสือใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
(๓) งานรับและสงหนังสือและลงทะเบียนหนังสือระหวางหนวยงานในสวนราชการ 
(๔) การเก็บละคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมเอกสารและตรวจทานเอกสารท้ังตัวเลขและ 

ตัวหนังสือใหถูกตอง 
(๕) ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
(๖) จัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 
(๗) ทำบันทึก ยอเรื่องจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 
(๘) ติดตอและอำนวยความสะดวกและหนาท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
(๙) งานรางหนังสือโตตอบของหนวยราชการตางๆ 
(๑๐) งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
10.๒ นางสาวชฎากาญจน  พนาโยธากุล ตำแหนง  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ  (พนักงานจางตาม 

ภารกิจ) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานภายในสำนักปลัด 
(๑) งานเก่ียวกับเอกสาร งานสารบรรณ การลงทะเบียนหนังสือของหนวยงานสำนักปลัด 
(๒) งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามหนังสือสั่งการท่ี ชพ ๐๐๑๖.๑/๐๑๐๕๙๙ 

ลงวันท่ี ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
(๓) ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
(๔) จัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 
(๕) ทำบันทึก ยอเรื่องจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 
(๖) งานออกหนังสือรับรองตางๆ 
(๗) งานจัดเตรียม ดูแล แบบฟอรมตางๆ เชน หนังสือลงทะเบียนการใชรถยนตสวนกลาง การลาตางๆ 

การใชรถน้ำ เปนตน 
(๘) การทำคำสั่งการอยูเวรยามรักษาการณสถานท่ีราชการและการลดข้ันตอนและระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติราชการในการบรกิารประชาชน 
(๙) ตรวจสอบและรวบรวมการใชรถยนตสวนกลาง รถบรรทุกขยะ และรถบรรทุกน้ำ 
(๑๐) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
(๑๑) ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
(๑๒) จัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 

(๑๓) ทำบันทึก ยอเรื่องจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 
(๑๔) งานออกหนังสือรับรองตางๆ 
(๑๕) งานจัดเตรียม ดูแล แบบฟอรมตางๆ เชน หนังสือลงทะเบียนการใชรถยนตสวนกลาง 

การลาตางๆ การใชรถน้ำ เปนตน 
(๑๖) ติดตอและอำนวยความสะดวกและหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
(๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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    11. พนักงานขับรถยนต 
                    11.๑ นายณัฐพล  จินา ตำแหนง  พนักงานขับรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กข 6671 ชุมพร 
(พนักงานจางท่ัวไป) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑) มีหนาท่ีขับรถยนตสวนกลาง 
(๒) ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา แกไขขอขัดของเล็กๆนอยๆ 
(๓) มีหนาท่ีแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ หากมีขอขัดของหรือติดขัดเก่ียวกับหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
(๔) ลงทะเบียนการใชรถและควบคุมการใชใหถูกตอง 
(๕) ใหปฏิบัติหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ำ ทะเบียน บท 4786 ชุมพร และใหปฏิบัติหนาท่ีขับรถขยะ 

ทะเบียน 80-9093 ชุมพร อีกตำแหนงหนึ่ง 
                   (7)  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

    ๑2. นักการภารโรง 
๑1.๑ นายอุตมา  เพียงจันทร ตำแหนง ภารโรง ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) มีหนาท่ีรักษาความสะอาดและดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของทางราชการ 
(๒) เปดและปดอาคารสถานท่ีราชการ 
(๓) สงหนังสือราชการและหนังสือพิมพประจำหมูบานภายในพ้ืนท่ีหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
(๔) ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานประจำรถขยะ 
(๔) ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

              ๑3. ยาม 
๑2.๑ นายสำเนา  อุนใจ ตำแหนง ยาม 
ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) ทำหนาท่ีดูแลทรัพยสินและความเรียบรอยของทางราชการ 
(๒) ตรวจสอบทรัพยสินของทางราชการ 
(๓) ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

             ๑4. คนสวน 
๑3.๑ นายสมศักดิ์  ท่ังสวัสดิ์ ตำแหนงคนสวน 
ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) ดูแลรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ หรือบริเวณอ่ืนๆ 
(๒) สงหนังสือของทางราชการหรือหนังสืออ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
(๓) ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย     

 

             ๑5. พนักงานขับรถยนต (รถเก็บขยะ) 
๑4.๑ นายประสทิธิ์  ชนะ ตำแหนง พนักงานขับรถยนต (เก็บขยะ) 

ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) มีหนาท่ีขับรถยนตขนขยะ ทะเบียน 80-9093 ชุมพร 
(๒) ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆนอยๆ 
(๓) ใหปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กข 6671 ชุมพร และใหปฏิบัติหนา 

ท่ีขับรถบรรทุกน้ำทะเบียน บท 4786 ชุมพร อีกตำแหนงหนึ่ง 
 



-7- 
 
 (๔)  ปฏบิัติงานอ่ืนใดตามไดท่ีไดมอบหมาย 

 

            ๑6. คนงานประจำรถขยะ 
๑5.๑ นายสงา ภัยมณี และ นายรักชาย  ภูขาว ปฏิบัติหนาท่ีและความ รับผิดชอบดังนี้  
(๑) มีหนาท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน 
(๒) การนำขยะมูลฝอยไปทำลาย 
(๓) ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

             ๑7. คนงานท่ัวไป 
๑6.๑ นางอรวรรณ  ถีงเสียบญวน ตำแหนงคนงานท่ัวไป ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
(๑) เปนผูบริการผูมาติดตอราชการกับหนวยงาน 
(๒) ดูแลความสะอาดและความเรียบรอยของสำนักงาน 

                   (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีไดรับมอบหมาย   
   

                      กองชาง เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
          มอบหมายให  นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร ตำแหนง  ผูอำนวยการกองชาง เลขท่ีตำแหนง 11-2-05-
2103-001 เปนหัวหนาและกำกับดูแลภายในกองชาง  มีพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ีมีหนาท่ี มีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานธุรการ การสำรวจ การออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสรางงานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน
การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหลและน้ำมันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ  
ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของโดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตางๆ ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป (กองชาง) 
1.1 มอบหมายให นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง  

ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง 11-2-05-2103-001 เปนหัวหนาและกำกับดูแลภายในกองชาง มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบดังนี้ 

1. เก่ียวกับงานธุรการ การสำรวจ การออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและ 
ทดสอบคุณภาพวัสดุ 

2. งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสรางงานควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องจักรกล 

3. การรวบรวมประวัติตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและบำรุงรักษา 
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ 

4. งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหลและน้ำมันเชื้อเพลิง งาน 
สวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการตางๆ 

5. ดูแลงานท่ัวไปเก่ียวกับกองชางท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานแบบแผนและงานกอสรางอาคาร (กองชาง) 
มอบหมายให นางสาวสุกาญดา  ขวัญเมือง ตำแหนงนายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 

11-2-05-4701-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 2.๑ งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ – สงตางๆของสวนโยธา 
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 2.๒ งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุงการ 

กอสรางและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
 2.๓ งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ 

ปฏิบัติงานเครื่องจักกล การควบคุมและการบำรุงรักษา แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ำมัน
เชื้อเพลิง 

  2.๔ การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงาน 
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ และหนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ 
                     2.๕ งานสำรวจ ออกแบบเขียนแบบตางๆ งานกอสรางโดยไดรับอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

  2.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
3. งานสาธารณูปโภค 
   มีนายปราโมทย  ทองศิริ ตำแหนงเจาหนาท่ีผลิตน้ำประปา และนายอนุสรณ  เกตุนุย ตำแหนง 

ผูชวยชางไฟฟา และนายอนุชิต  แกวพินิจ ตำแหนงผูชวยชางโยธา มีหนาท่ีและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายดังนี้ 
   3.๑ งานกิจการประปาในพ้ืนท่ีตำบลนาโพธิ์  งานระบายน้ำ แกไขปญหาน้ำทวมขังในพ้ืนท่ี 

ตำบลนาโพธิ์ งานเครื่องสูบน้ำ เก่ียวกับการระบายน้ำ 
   3.๒ การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ำตลอดจน 

การแกไขเรื่องรองเรียนน้ำทวมขัง 
   3.๓ งานไฟฟาสาธารณะ  
   3.4 งานธุรการ 
   3.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

โดยใหทุกฝายดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงานโดยใหผูอำนวยการกองชาง
ทราบในเบื้องตนและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป   
   

                     กองคลัง เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
             มอบหมายให  นายวัชระ  คลี่แกว  ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง 11-2-04-2102-001 เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา มีหนาท่ีบริหารจัดการเก่ียวกับการกำหนดนโยบาย 
วางแผน  ควบคุม  มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังในดาน
ตาง ๆ เชน  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับ
การเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคำปรึกษาแนะนำ การทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอำนาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสิน ท่ีมีคาของเทศบาลตำบลนาโพธิ์
พัฒนา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงานจางตามภารกิจ เปน
ผูชวยและใหมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้   

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป (สวนการคลัง) 
๑.๑ นายวัชระ  คลี่แกว ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ี 

ตำแหนง 11-2-04-2102-001 เปนหัวหนา มีหนาท่ีบริหารจัดการเก่ียวกับการกำหนดนโยบาย วางแผน  ควบคุม  
มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังในดานตาง ๆ เชน  งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งาน
ธุรการ งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงาน 
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เก่ียวกับการเสนอแนะและใหคำปรึกษาแนะนำ การทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปน
อำนาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสิน ท่ีมีคาของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงานจางตามภารกิจ เปนผูชวยและใหมีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

๒. งานการเงินและบัญชี 
2.1 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 - วาง - 
๒.2  นางอรทัย  ไชยศร ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี (ลูกจางประจำ) มีหนาท่ีและรับผิดชอบ 

งานดังนี้ ปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบดังนี้ 
๑. ใหผูจายเงิน ถือปฏิบัติตามระเบียบขอ 77 และ ใหมีหนาท่ีเปนผูจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมี 

สิทธิ์รับเงิน หรือการจายเงินผานธนาคารหรือดวยวิธีอ่ืนใด ตามระเบียบ ขอ 68 

๒. จัดทำฎีกาเงินเดือนพนักงานและผูบริหารประจำทุกเดือน พรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย  

เชนภาษีหัก ณ ท่ีจาย ฯลฯ 
๓. เขียนเช็คสั่งจายโดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ขอ 69  และจัดทำรายงานจัดทำเช็ค ในระบบ 

บัญชีคอมพิวเตอร(e-Laas) จัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็ค มารับโดยเร็วตองไมเกิน  15 
วัน หลังจากผูมีอำนาจลงนามในเช็ค  

๔. จัดทำฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย, เงินประกันสังคม, เงินใหกูยืม 
เพ่ือการศึกษา (กยศ).ภายในกำหนดทุกเดือนโดยนำสงผานระบบ 

๕. จัดทำรายงานประจำเดือน  ไดแก งบทดลอง และเอกสารประกอบงบทดลอง  ,รายงานรับ- 
จาย เงินสด  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานะ การเงินประจำวัน , งบรับ-จายเงินสด พรอม
เอกสารประกอบ , ใบผานรายการบัญชีท่ัวไป,  งบประมาณคงเหลือ , และเอกสารการเงินท่ีเก่ียวกับการปดงบ
ประจำเดือน จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร( E-Laas ) ฯลฯ 

๖. จัดทำงบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ตามระเบียบ 
ขอ 100 ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-laas) 

                     (6)  จัดทำการโอนงบประมาณของกองคลัง และเก็บรวบรวมเอกสารการโอนงบประมาณ ,การ
เปลี่ยนแปลง, การตั้งจายรายการใหม จากทุกกอง   
                     (7)  รายงานรายรับ-รายจาย ประจำเดือนผานทาง e-mail.ของทุกเดือนไมเกินวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
,      การจายจากเงินสะสมทุก 6 เดือน และรายงานรายไตรมาสทุก ๆ 3 เดือน และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  ฯลฯ   
                     (8)  จัดทำทะเบียนคุมเงินสวัสดิการทุกประเภทไดแก  คาเชาบาน , คาเลาเรียนบุตร , สัญญายืมเงิน ,      
เงินภาษีหัก ณ  ท่ีจาย  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน  
                     (9)   ดำเนินการสงเอกสารการขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลผานระบบ สปสช. /ติดตอประสานงาน
การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกับสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) จังหวัดสุราษฏรธานี 
                    (10)  งานจัดทำทะเบียนทรัพยสินในระบบ E-Laas  และบันทึกทรัพยสินในทะเบียนคุมใหเปนปจจุบัน 
ครบถวนและตรงกับระบบ e-Laas 
                    (11)  ใหมีหนาท่ีตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดและนำสงกับหลักฐานและรายการท่ี
บันทึกไวในระบบตามระเบียบ ขอ 12 
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                   (12)  ใหมีหนาท่ีจัดทำแผนการใชจายเงิน ตามระเบียบขอ 22   เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น
ภายในกำหนดเวลา    
                    (13)  เปนผูรักษาการแทนผูอำนวยการกองคลังลำดับท่ี 1 กรณีท่ีผูอำนวยการกองคลัง ไมอยูหรือไม
สามารถปฏิบัติราชการได  
                   (14) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓.  งานพัฒนารายได 
๓.๑ นางสาวอัจฉราภรณ  แสงมณี ตำแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง  

11-2-04-3203-001 ใหมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในดานงานจัดเก็บรายได และงานแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน ดังนี้ 
                         (1)  จัดเก็บรายไดท่ีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา จัดเก็บเอง  จัดทำใบนำสงเงินและรวบรวมใบ
นำสงเงินไปจัดทำใบสรุปใบนำสงเงิน (รวมท้ัง ระบบ e-laas)  พรอมท้ังจัดสงใหงานการเงินและบัญชี  เพ่ือใชสอบยันให
ตรงกัน และนำเงินรายได ฝากธนาคาร 
                         (2)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชำระคาภาษีทุก
ประเภท  กับ ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและมีการลงทะเบียนคุมรายชื่อลูกหนี้ลงรายละเอียด เลมท่ี  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
                         (3)  งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงาน
การ     ประชุม ชวยจัดทำรายละเอียดแบง ZONE,  BLOCK , LOT ตามข้ันตอนการจัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินโดยมีการประสานงานกับกองชาง และคณะกรรมการดำเนินงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินตามคำสั่ง
แตงตั้ง ของ อบต.  
                         (4)  จำหนายลูกหนี้คางชำระออกจากบัญชี (กรณีเปนไปตามเง่ือนไขฯ)  ตามข้ันตอน 

                (5)  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง   ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปายและ 
คาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของตาง ๆ  
                         (6)  รายงานผลการจัดเก็บรายไดและหนี้คางประจำเดือน 
                         (7)  จัดทำทะเบียนเก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
                          (8)   เรงรัด  ติดตาม  ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชำระภาษี ตามแผนการจัดเก็บรายได รวมถึง
รับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินภาษีและคำนวณภาษี พรอม
ท้ังจัดทำหนังสือเตือนชำระภาษีปาย  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
                         (9)  สำรวจผูอยูในขายชำระภาษีทุกประเภท 
                         (10)  ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภดส. , ภป. , ภบท. , ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐาน
ในการรับเงินของหนวยงาน 
                         (11)  จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพในการจัดเก็บรายได   
                         (12)  จัดทำ ภ.บ.ท. 17  และรายงานคู ภ.บ.ท. 17  สวนลดในการจัดเก็บภาษี   6%  พรอมท้ัง
ลงทะเบียนคุม ภ.บ.ท. 19   เปนประจำทุกเดือน 
                        (13)  จัดทำรายงานการประชุมตาง ๆ เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได 
                        (14)  ประชาสัมพันธการจัดเก็บภาษีใหประชาชนทราบโดยท่ัวกัน 
                        (15)  จัดทำแผนการจัดเก็บรายไดท่ีจัดเก็บเองทุกประเภท 
                        (16)  มีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย 
                        (17)  จัดทำเอกสารควบคุมภายในกองคลัง 
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                          (18)  รายงานการจัดทำตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ  ประจำปงบประมาณ “รายได
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในสวนท่ีจัดเก็บเอง” และรายงานแผนท่ีภาษีฯ  ภายในเวลาท่ีกำหนด 
                        (19) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาการแทนผูอำนวยการกองคลัง ลำดับท่ี 2 กรณีท่ีผูอำนวยการกองคลัง และ
บุคคลลำดับท่ี 1 ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
                         (20)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓.2 นางสาวอมรรัตน  วงษจีน ตำแหนงผูชวยเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได มีหนาท่ี 
      (1)  จัดเก็บรายไดท่ีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา จัดเก็บเอง  จัดทำใบนำสงเงินและรวบรวมใบ
นำสงเงินไปจัดทำใบสรุปใบนำสงเงิน (รวมท้ัง ระบบ e-laas)  พรอมท้ังจัดสงใหงานการเงินและบัญชี  เพ่ือใชสอบยันให
ตรงกัน และนำเงินรายได ฝากธนาคาร 
      (2)  จัดทำทะเบียนคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมกำจัดขยะมูลฝอยฯ พรอมท้ังลงทะเบียนคุมใหเปน
ประจำทุกเดือน 

    (3)  รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมกำจัดขยะมูลฝอยฯ  รายงานลูกหนี้คางชำระ และปญหา
อุปสรรคในการจัดเก็บทุกวันศุกร 
                 (4)  ลงทะเบียนคุมเงินคาภาษีบำรุงทองท่ี (ภ.บ.ท.6)  และคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ  ใหเปนปจจุบัน 
                 (5)  ปรับปรุงขอมูล ทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท.4)  และทะเบียนคุมผูชำระภาษี (ผ.ท.5) ใหเปน
ปจจุบัน  
                  (6)  ติดตอสำนักงานท่ีดิน  ถายเอกสาร รด.9 และ ท.ด. 1  เพ่ือนำมาปรับปรุงขอมูลแผนท่ีภาษี
และทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท.13)  เปนประจำทุกเดือน (กอนวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

        (7)  สำรวจผูอยูในขายตองชำระภาษีเปนประจำทุกปกอนการประเมิน 
            (8)  จัดทำลูกหนี้รายไดอ่ืน ๆ  ทุกสิ้นปงบประมาณ 
            (9)  มีหนาท่ีจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆกรณีท่ีนักวิชาการจัดเก็บรายได ไมอยูหรือไม 

สามารถปฏิบัติราชการได 
          (10)  เปนผูชวยประชาสัมพันธการจัดเก็บภาษีทุกประเภท 
           (11) มีหนาท่ีจัดเก็บคาขยะมูลฝอย ใหเปนปจจุบันทุกเดือน 
           (12) งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

๔. งานพัสดุและทรัพยสิน  
๔.๑ นางสาวไอลดา  ขวัญยุบล  ตำแหนง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง 11-2-04- 

4204-001 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้  
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ี มีหนาท่ี ในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(2) ใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
                   (3) มีหนาท่ีแตงตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจำปกอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป   

     (4) ควบคุม และดูแลการจัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำป  และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามแบบ ผด.๑– ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารท่ีแตละ
กองสงมา 
                   (5) ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผน ฯ และข้ันตอนตาง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ)   
เม่ือจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดำเนินการปรับแผนและจางในสวนตาง ๆ  ใหทราบดวย, ตรวจรางสัญญาซ้ือ 
สัญญาจาง 
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  (6)ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 
พัสดุ เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    (7) แตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือยกเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม
สามารถใชการไดและจำหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
                    (8) จัดทำงบทะเบียนทรัพยสิน ในระบบ E-Laas และบันทึกทรัพยสินในทะเบียนคุมใหเปนปจจุบัน 
                    (9) ควบคุมและดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดตอประสานงาน และการประชาสัมพันธการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุครุภัณฑผานชองทางตาง ๆ เชน ชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเอกสารตาง ๆ เปนตน เพ่ือให
บริษัท และหางรานตาง ๆ  ทราบขาว  
                   (10) ควบคุมและดูแลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ E-Lass การจางซอมแซมและการ
บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการพัสดุกำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ี
และหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    (11) ควบคุมการจำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพในระบบ E-Lass หรือไมจำเปนในการใชงาน
ของราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
                    (12) ประเมินและสรุปผลการจัดซ้ือจัดจางวิธีตาง ๆ เชน  วธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือกและ
วิธีเฉพาะเจาะจง  
                    (13) งานอ่ืน  ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

๔.๒ นางสาวชณัฐชา  จันทรนพรัตน ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

(1) การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ E-Lass การจางซอมแซมและการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ 
ทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การพัสดุกำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงานอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2)  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำป ท้ังนี้ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป 
  (3)  การจัดทำแผนพัสดุประจำปและในสวนท่ีเก่ียวของตางๆ 
                   (4)  ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนและข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  (5)  จัดทำบัญชีรายรับ รายจายพัสดุทะเบียนครุภัณฑ เลขรหัสตัวครุภัณฑ 
  (6) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันท่ี  12   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 
                  
 
            (นายสมคิด  ประทับแกว) 
       นายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
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