
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่ 82 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด กองชาง  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าท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง สังกัด กองชาง เทศบาลตําบล   
เมืองปาน ดังนี้  
  กองชาง 

 1.  นายบัณฑติ  ตัวจริง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นักบริหารงานชาง )                 
เลขที่ตําแหนง 52-2-05-2103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักบริหารงานชาง วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติการ และเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ ของงาน งานวิศวกรรม 
งานสถาปตยกรรม  เรงรัดติดตาม กํากับการดําเนินกิจกรรมตางๆ ประเมินผลการทํางาน และรายงานผลการทํางาน  
ตรวจสอบ และประสานงาน ในกอง และ ระหวางสวนราชการ ในเทศบาล   ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณา ให
คําแนะนํา และ ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
เพ่ือใหภารกิจ เปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา ผลประโยชนของราชการ วาแผนกําหนดใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหสอดคลองกับ นโยบายและ พันธกิจ เปาหมายขององคกร และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของ
กองชาง ดังนี ้

1) งานกอสราง 
2) งานควบคุมอาคารและผังเมือง 
3) งานสาธารณูปโภค 
4) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานแบบแผนและกอสราง งานโยธา  
2.  นายอรรถชัย มะโน  ตําแหนง นายชางโยธา  

เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4701-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นายชางโยธา  กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและควบคุม
งาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับในแตละป ควบคุมการสํารวจ  การออกแบบ 
การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสรางประมาณราคาคากอสราง เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน  ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆที่เกิดขึ้น ในขณะดําเนินงาน 
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 เพื่อใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม  ตรวจการจางและจัดเจาหนาที่ไป
ควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตาม วัตถุประสงคอยาง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และติดตามเทคโนโลยี
องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานโยธา เพื่อนนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  ดานการ กํากับดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชาเพื่อใหการ
ดําเนินงานของ หนวยงาน วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาใน หนวยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง ตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี ้

1.) งานภารกิจถายโอน ควบคุมกิจกรรการน้ํามันเชื้อเพลิง 
2.) งานภารกิจถายโอน งานทางหลวงชนบท 
3.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. ตําแหนง นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  (ตําแหนงวาง) 

เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4702-002 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 
      4. นายอนุวัฒน  นิวันติ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ            
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานดานโยธา  งานสํารวจออกแบบ เขียนแบบ ประเมินราคา และ ควบคุม
งานกอสราง ใหเปนไปตามแบบที่กําหนด  และรายงานผลการทํางานใหผูบังคับบัญชาทราบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลถนนทางหลวงชนบท  
   2) จัดทําฐานขอมูลแหลงน้ําในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
 
    5. นายจิรโรจน  ตั้งตรง ตําแหนง ผูชวยนายชางโฟฟา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ         
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานดานไฟฟา  ติดตั้ง ซอม ประดิษฐดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใชงาน 
ดูแล บํารุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ เครื่องปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบอิเล็กทรอนิกสระบบคอมพิวเตอรรับสงขอมูลขาวสาร ใน
ภารกิจที่เก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงาน
ภายในและพ้ืนซอมแซมไฟฟาสาธารณะที่อยูในความดูแลของเทศบาล และรายงานผลการทํางานใหผูบังคับบัญชา
ทราบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
   2) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ ไฟฟา และอุปกรณความปลอดภัยที่เก่ียวของสําหรับ 
      การใชปฏิบัติงานดานไฟฟา 
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  งานธุรการ 
6. นายจักรภพ  ธรรมขันท  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ  

เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ 
สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ ตรวจสอบ และสอบทานความ
ถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เก่ียวของ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสาร 
ตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีหลักฐานในการประชุม ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับ
ทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินการตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับ
มอบหมาย ดังนี ้

1.) งาน ยืม พัสดุ ตางๆ ของกองชาง 
2.) งานรับเรื่อง รองเรียน รองทุกข กองชาง 
3.) 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........ 
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