
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่80 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลเมืองปาน 

--------------------------------------   
 เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง เทศบาลตําบลเมืองปาน สอดคลองกับการกําหนดโครงสรางสวนราชการและการจัดแบงสวนราชการภายใน
ของเทศบาลตําบลเมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน  
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศเทศบาลตําบลเมืองปาน เรื่อง กําหนดโครงสรางสวนราชการ
และการจัดแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลเมืองปาน ลงวันที่ 15 กันยายน 2564  จึงมีคําสั่ง เรื่อง การ
กําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง สังกัดสํานัก
ปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้  

 

สํานักปลัดเทศบาล 
1. นางสาวเยาวลักษณ  วิริยะเชษฐกุล  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงาน ทั่วไป/อํานวยการระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-2101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง นักบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการประจํา
ทั่วไป ของ สํานักปลัดเทศบาล เปนผูปกครอง บังคับ บัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในสํานักปลัดเทศบาล  ใหเปนไปตามนโยบาย 
แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของสํานักปลัดเทศบาล ดังนี ้

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
3) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
4) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
6) งานการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  งานบริหารงานทั่วไป  

2. นางสาวชุติกาญจน  สนุนพิทักษ  ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป   
เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ศึกษา รวบรวม
ขอมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร สํานักงาน ในดานตางๆ เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัด
ระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาตางๆ เปนตน จัดเก็บ และรักษาขอมูล 
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สถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ คําสั่งตางๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมี
ขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรอง
เรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรล ุเปาหมายตามที่กําหนด ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของ
หนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้  

1) งานธุรการ งานสารบรรณ และการบันทึกขอมูลสารสนเทศ 
2) งานเลือกตั้ง 
3) งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
4) งานศูนยคุมครองสิทธิและชวยเหลือดานกฎหมายแกประชาชน  
5) งานรองเรียน รองทุกข งานกฎหมายและนิติกรรม 
6) งานกิจการสภา 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
3. นางสาวพิมพปวีณ  ชื่อหลาย ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภท พนักงานจางตาม 

ภารกิจ หนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูชวยเจาพนักงานธุรการ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ รับ สง  
ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเก็บและคนหา หนังสือ กรอก
แบบฟอรม  และรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพและคัดสําเนา
หนังสือ เอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ การรับ-สงหนังสือในระบบ สารบรรณ
อิเลคทรอนิกส ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป  ชวยทําบันทึกยอ
เรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก และใหบริการ 
ใหคําปรึกษา แนะนําประชาชนผูมาติดตอราชการ ชวยงานประชาสัมพันธของเทศบาล งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
สวัสดิการตางๆ ในสํานักปลัดเทศบาล  และคําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  4. นายประจักษ  พานธงรักษ ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางทั่วไป                                                                                                                             
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานแรงงานทัว่ไป และ การสง หนังสือราชการ นอกสถานที่  เขียนปายโครงการ 
และปายประชาสัมพันธตางๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) ชวยงานกองคลัง  งานจัดเก็บรายได งานเอกสาร รับ-สงหนังสือ นําสงเงินฝากธนาคารใน
เขตตําบลเมืองปาน  

  
5.  นางสาวปณณภัสร  ยะทา ตําแหนง คนงาน ประเภทพนักงานจางทั่วไป  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานบริการ แรงงานทั่วไป จัดสถานที่และใหบริการประชาชน  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) ชวยงานจัดเก็บรายได กองคลัง 
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6.  นายลิขิต  เครือคํา ตําแหนง ภารโรง  ประเภทพนักงานจางทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ เก่ียวกับ  
การ เปด ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ และดูแลทรัพยสินของทางราชการ มิใหสูญหาย 
หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของและปฏิบัติหนาที่ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี ้

1) งานใหบริการเครื่องชัง่สินคาเกษตร 
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
7.  นายถวิล  รัญจวน  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
8. นายสุรพงษ  สมกุล  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
9. นายศภุกร  แตมดื่ม  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสัง่ใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

งานการเจาหนาที่  
10. นางกรรฐิกา  แตมคม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักทรัพยากรบุคคล  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป โครงสรางการแบงสวนราชการ อัตราเงินเดือนและวิธีการจาย
เงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป การเลื่อนขั้น
เงินเดือน คาตอบแทน วินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการ สวัสดิการของบุคลกร การจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร และการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และงานระบบศูนยขอมูลบุคลากร
ทองถ่ินแหงชาต ิและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1) งานนายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของผูมีสิทธิเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
เบิกจายตรง ในโปรแกรม สปสช. 

2) งานการเจาหนาที่ของศนูยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน 
3) งานศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเมืองปาน 
4) งานรองเรียน รองทุกข  
5) งานตรวจประเมินเพ่ือรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ 
6) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
11.  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ / ชํานาญการ (ตําแหนง วาง) 

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ศึกษาวิเคราะห วิ จัย ประสานแผน ประมวลผล พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายสาธารณะ การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล หรือโครงการพัฒนาเทศบาล การจัดทําเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดงันี ้

1) งานโครงการ และการติดตามประเมินผลโครงการ 
2) งานงบประมาณ 
3) งานตรวจประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองส วนทองถิ่ น  (Local 

Performance Assessment : LPA )  
   ๔) คําสั่งใดๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

12. นางสาวสาวิตรี  นันตะกูล  ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข  
เลขที่ตําแหนง 52-2-01-4601-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานสาธารณสุข การควบคุมปองกันโรค การสงเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล งานอนามัย
สิ่งแวดลอม งานโภชนาการ  ปฏิบัติงานทางดานระบาดวิทยา งานยาเสพติด งานเผยแพร อบรม สาธิต ใหความรู 
ดานสาธารณสุข มูลฐาน แก เจาหนาที่ ผูบริหารทองถ่ิน ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครท่ีปฏิบัติงานดาน
สาธารณสุข ประสานงานใหความรวมมือ กับผูปฏิบัติหนาที่ดานสาธารสุขของชุมชน เพ่ือกําหนดแผนสุขภาพระดับ
ตําบล และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

1) งาน โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

2) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
 

13. นายสกล  เชือ้ทอง  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานผูชวยงานดานสาธารณสุข การตรวจสอบและเฝาระวังโรคระบาดในสัตว ฉีด
วัคซีนปองกันโรคระบาดสัตว และพนน้ํายาฆาเชื้อโรค ฉีดวัคซีนปองกันพิษสุนัขบา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย  
ดงันี้  

1) งานสํารวจและจัดทําฐานขอมูล ปศุสัตว 
2) งานรายงานสรุปผลการทํางานของระบบบําบัดน้ําเสีย (ทส.2) 
3) งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  
14. นางสาวกัลยกร  ขจรวุฒชิลชญา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3801-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักพัฒนาชุมชน ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความ
เขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมี
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่  หาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่ เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและ
สถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป จําทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย 
แผนงาน แนวทางหรือวางแผนการพัฒนา สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของ
ชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพื่อใหประชาชนในชุมชน สามารถจัดทําแผนชุมชน สงเสริมสนับสนุนในการ
รวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและ เครือขายประชาชน ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน เบี้ย  ยัง
ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นงานกิจการเด็ก เยาวชน สตรีและคนชรา 
ฝกอบรมสงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและ
สรางรายไดใหกับชุมชน  สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคม ฌาปนกิจ
สงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

1) งานศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนตําบลเมืองปาน 
2) งานที่ปรึกษา ชมรมคนพิการตําบลเมืองปาน  
3) งานคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 
4) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
15. นายอธิษฐ  ยะคําปลูก  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-4805-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับ
แจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความ
เสียหาย ในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน รูปแบบ
ตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ จัดตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจน
ยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใช ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน 
เพ่ือจัดทําแผนปองกัน รับสถานการณ และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ จัดทํา
รายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี ้
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1) งานขอมูลพื้นฐาน ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และ แหลงทองเท่ียว 
2) ควบคุมดูแล กํากับ ตรวจสอบ การบริการ การอํานวยความสะดวก ใหกับประชาชน 

ผูมาใชบริการ และ การบํารุงรักษาเครื่องชั่งสินคาทางการเกษตร 
3) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
16. นายศักดา  การเพียร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา    

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3803-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม  รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข ที่กําหนด เพ่ือให
ไดบุคลากรที่มีความรูความสาสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา 
สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ งบประมาณสนับสนุนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน 
เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อใหเด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับ
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหได
มาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กของเทศบาลมีการเติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  จัดทําโครงการสงเสริม
การเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา กิจกรรมกีฬา สงเสริม และ อนุรักษ บํารุง ฟนฟู กิจกรรม ดาน ศาสนา 
วัฒนธรรม และภมูิปญญาทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
2) งานติดตามประสานงานโครงการเงินอุดหนุนดานการศึกษาของโรงเรียนในเขต 

พ้ืนที่ตําบลเมืองปาน 
3) จัดกิจกรรมสงเสริมการแขงขันกีฬาประเภทตางๆ ของตําบลและเครือขาย 
4) จัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
17. นางนงคเยาว  เมืองแมะ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600104  

ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1)  งานแผนงานวิชาการ   
2)  จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
3)  คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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18. นางพัฒนา  สุรงครัตน  ตําแหนง ครชูํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600105 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
         1) รับผิดชอบ ดานพัสดุครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
        2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

19. นางสุวิดา  นิวันต ิ ตําแหนง ครูชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600106 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) รับผิดชอบดานการเงิน บัญชี งานอนามัยและโภชนาการ 
   2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

20 นางสายพิน  ภูวังหมอ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600107 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
 

1) ผิดชอบดานอาคารสถานที่ และสื่อการเรียนการสอน  
2) คําสั่งใดๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
21. นางเกษร  อนุ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศนูยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
   1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
   2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
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4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
22. นางวาสนา  เกตุดี ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภทพนักงานจางท่ัวไป  

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) งานทําความสะอาดอาคารเรียน และบอรดประชาสัมพันธ 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

       
 

ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการ        
ทีไ่ดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองปานทราบ  ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น 

ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ หนังสือ     
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันท ี 

 
ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  
 
 สั่ง  ณ  วันที่  30  เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

 
 
 
 (ลงชื่อ) 

   (นายประสิทธิ์  จําเดิม) 
              นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........ 
 
......... 


