
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่ 79 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง  
เทศบาลตําบลเมืองปาน 

--------------------------------------   
 เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง เทศบาลตําบลเมืองปาน สอดคลองกับการกําหนดโครงสรางสวนราชการและการจัดแบงสวนราชการภายใน
ของเทศบาลตําบลเมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน  
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศเทศบาลตําบลเมืองปาน เรื่อง กําหนดโครงสรางสวนราชการ
และการจัดแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลเมืองปาน ลงวันที่ 15 กันยายน 2564  จึงมีคําสั่ง เรื่อง การ
กําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง เทศบาลตําบล
เมืองปาน ดังนี้  

นักบริหารงานทองถิ่น 
1. นางศรีจันทรา  องอาจ  ตําแหนง ปลัดเทศบาล ระดับ กลาง   

เลขที่ตําแหนง 52-2-00-1101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักบริหารงานทองถ่ิน และปฏบิัติงาน ดังนี ้

1) เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล 
2) เรื่องที่กฎหมายและระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของปลัดเทศบาล 
3) เรื่องซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ  ภายใตบังคับบัญชา 
4) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพือ่รับคําวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอยางอ่ืน 
5) เรื่องทีน่ายกเทศมนตรีสัง่การโดยเฉพาะ 
6) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการตาง ๆ  เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการของสวนราชการในเทศบาล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน 
หนาที่ ของสํานัก กอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในเทศบาล ใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  

 

สํานักปลัดเทศบาล 
2. นางสาวเยาวลักษณ  วิริยะเชษฐกุล  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงาน ทั่วไป/อํานวยการระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-2101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง นักบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการประจํา
ทั่วไป ของ สํานักปลัดเทศบาล เปนผูปกครอง บังคับ บัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในสํานักปลัดเทศบาล  ใหเปนไปตามนโยบาย 
แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของสํานักปลัดเทศบาล ดังนี ้
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1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
3) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
4) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
6) งานการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  งานบริหารงานทั่วไป  

3. นางสาวชุติกาญจน  สนุนพิทักษ  ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป   
เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ศึกษา รวบรวม
ขอมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร สํานักงาน ในดานตางๆ เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัด
ระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาตางๆ เปนตน จัดเก็บ และรักษาขอมูล
สถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ คําสั่งตางๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมี
ขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรอง
เรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรล ุเปาหมายตามที่กําหนด ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของ
หนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้  

1) งานธุรการ งานสารบรรณ และการบันทึกขอมูลสารสนเทศ 
2) งานเลือกตั้ง 
3) งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
4) งานศูนยคุมครองสิทธิและชวยเหลือดานกฎหมายแกประชาชน  
5) งานรองเรียน รองทุกข งานกฎหมายและนิติกรรม 
6) งานกิจการสภา 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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4. นางสาวพิมพปวีณ  ชื่อหลาย ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภท พนักงานจางตาม 
ภารกิจ หนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูชวยเจาพนักงานธุรการ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ รับ สง  
ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเก็บและคนหา หนังสือ กรอก
แบบฟอรม  และรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพและคัดสําเนา
หนังสือ เอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ การรับ-สงหนังสือในระบบ สารบรรณ
อิเลคทรอนิกส ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ชวยรวบรวมขอมลูและสถิติท่ัวไป  ชวยทําบันทึกยอ
เรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก และใหบริการ 
ใหคําปรึกษา แนะนําประชาชนผูมาติดตอราชการ ชวยงานประชาสัมพันธของเทศบาล งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
สวัสดิการตางๆ ในสํานักปลัดเทศบาล  และคําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  5. นายประจักษ  พานธงรักษ ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางทั่วไป                                                                                                                             
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานแรงงานทั่วไป และ การสง หนังสือราชการ นอกสถานที่  เขียนปายโครงการ 
และปายประชาสัมพันธตางๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) ชวยงานกองคลัง  งานจัดเก็บรายได งานเอกสาร รับ-สงหนังสือ นําสงเงินฝากธนาคารใน
เขตตําบลเมืองปาน  

  
6.  นางสาวปณณภัสร  ยะทา ตําแหนง คนงาน ประเภทพนักงานจางทั่วไป  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานบริการ แรงงานทั่วไป จัดสถานที่และใหบริการประชาชน  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) ชวยงานจัดเก็บรายได กองคลัง 
 

7.  นายลิขิต  เครือคํา ตําแหนง ภารโรง  ประเภทพนักงานจางทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ เก่ียวกับ  
การ เปด ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ และดูแลทรัพยสินของทางราชการ มิใหสูญหาย 
หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของและปฏิบัติหนาที่ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี ้

1) งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร 
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
8.  นายถวิล  รัญจวน  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบงัคับบัญชามอบหมาย 

 
9. นายสุรพงษ  สมกุล  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
10. นายศุภกร  แตมดื่ม  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
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งานการเจาหนาที่  
11. นางกรรฐิกา  แตมคม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักทรัพยากรบุคคล  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป โครงสรางการแบงสวนราชการ อัตราเงินเดือนและวิธีการจาย
เงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป การเลื่อนขั้น
เงินเดือน คาตอบแทน วินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการ สวัสดิการของบุคลกร การจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร และการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และงานระบบศูนยขอมูลบุคลากร
ทองถ่ินแหงชาต ิและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1) งานนายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของผูมีสิทธิเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
เบิกจายตรง ในโปรแกรม สปสช. 

2) งานการเจาหนาที่ของศนูยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน 
3) งานศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเมืองปาน 
4) งานรองเรียน รองทุกข  
5) งานตรวจประเมินเพ่ือรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ 
6) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
12.  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ / ชํานาญการ (ตําแหนง วาง) 

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ศึกษาวิเคราะห วิ จัย ประสานแผน ประมวลผล พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายสาธารณะ การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล หรือโครงการพัฒนาเทศบาล การจัดทําเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดงันี ้

1) งานโครงการ และการติดตามประเมินผลโครงการ 
2) งานงบประมาณ 
3) งานตรวจประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองส วนทองถิ่ น  (Local 

Performance Assessment : LPA )  
   ๔) คําสั่งใดๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

13. นางสาวสาวิตรี  นันตะกูล  ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข  
เลขที่ตําแหนง 52-2-01-4601-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานสาธารณสุข การควบคุมปองกันโรค การสงเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล งานอนามัย
สิ่งแวดลอม งานโภชนาการ  ปฏิบัติงานทางดานระบาดวิทยา งานยาเสพติด งานเผยแพร อบรม สาธิต ใหความรู 
ดานสาธารณสุข มูลฐาน แก เจาหนาที่ ผูบริหารทองถ่ิน ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครท่ีปฏิบัติงานดาน
สาธารณสุข ประสานงานใหความรวมมือ กับผูปฏิบัติหนาที่ดานสาธารสุขของชุมชน เพ่ือกําหนดแผนสุขภาพระดับ
ตําบล และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 
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1) งาน โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

2) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
 

14. นายสกล  เชื้อทอง  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานผูชวยงานดานสาธารณสุข การตรวจสอบและเฝาระวังโรคระบาดในสัตว ฉีด
วัคซีนปองกันโรคระบาดสัตว และพนน้ํายาฆาเชื้อโรค ฉีดวัคซีนปองกันพิษสุนัขบา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย  
ดังนี้  

1) งานสํารวจและจัดทําฐานขอมูล ปศุสัตว 
2) งานรายงานสรุปผลการทํางานของระบบบําบัดน้ําเสีย (ทส.2) 
3) งานใหบริการเครือ่งชั่งสินคาเกษตร 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  
15. นางสาวกัลยกร  ขจรวุฒชิลชญา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3801-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักพัฒนาชุมชน ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความ
เขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมี
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่  หาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่ เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและ
สถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป จําทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย 
แผนงาน แนวทางหรือวางแผนการพัฒนา สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของ
ชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพื่อใหประชาชนในชุมชน สามารถจัดทําแผนชุมชน สงเสริมสนับสนุนในการ
รวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและ เครือขายประชาชน ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน เบี้ย  ยัง
ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นงานกิจการเด็ก เยาวชน สตรีและคนชรา 
ฝกอบรมสงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและ
สรางรายไดใหกับชุมชน  สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคม ฌาปนกิจ
สงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

1) งานศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนตําบลเมืองปาน 
2) งานที่ปรึกษา ชมรมคนพิการตําบลเมืองปาน  
3) งานคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 
4) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
16. นายอธิษฐ  ยะคําปลูก  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-4805-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับ
แจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความ
เสียหาย ในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน รูปแบบ
ตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ จัดตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจน
ยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใช ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน 
เพ่ือจัดทําแผนปองกัน รับสถานการณ และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ จัดทํา
รายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1) งานขอมูลพื้นฐาน ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และ แหลงทองเท่ียว 
2) ควบคุมดูแล กํากับ ตรวจสอบ การบริการ การอํานวยความสะดวก ใหกับประชาชน 

ผูมาใชบริการ และ การบํารุงรักษาเครื่องชั่งสินคาทางการเกษตร 
3) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
17. นายศักดา  การเพียร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา    

เลขที่ตําแหนง 52-2-01-3803-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม  รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข ที่กําหนด เพ่ือให
ไดบุคลากรที่มีความรูความสาสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา 
สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ งบประมาณสนับสนุนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน 
เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อใหเด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับ
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหได
มาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กของเทศบาลมีการเติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  จัดทําโครงการสงเสริม
การเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา กิจกรรมกีฬา สงเสริม และ อนุรักษ บํารุง ฟนฟู กิจกรรม ดาน ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
2) งานติดตามประสานงานโครงการเงินอุดหนุนดานการศึกษาของโรงเรียนในเขต 

พ้ืนที่ตําบลเมืองปาน 
3) จัดกิจกรรมสงเสริมการแขงขันกีฬาประเภทตางๆ ของตําบลและเครือขาย 
4) จัดกิจกรรมสงเสริมวฒันธรรม ประเพณี และแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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18. นางนงคเยาว  เมืองแมะ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600104  
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1)  งานแผนงานวิชาการ   
2)  จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
3)  คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

    

19. นางพัฒนา  สุรงครัตน  ตําแหนง ครชูํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600105 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
         1) รับผิดชอบ ดานพัสดุครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
        2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

20. นางสุวิดา  นิวันต ิ ตําแหนง ครูชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600106 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) รับผิดชอบดานการเงิน บัญชี งานอนามัยและโภชนาการ 
   2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

21 นางสายพิน  ภูวังหมอ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขที่ตําแหนง 52-2-01-6-600107 
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูชํานาญการ  มีหนาที่และความ
รับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียน อบรมบมนิสัย
ใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ปฏิบัติงาน ทางวิชาการของสถานศึกษา 
ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
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1) ผิดชอบดานอาคารสถานที่ และสื่อการเรียนการสอน  
2) คําสั่งใดๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
22. นางเกษร  อนุ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศนูยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
   1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
   2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
23. นางวาสนา  เกตุดี ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภทพนักงานจางท่ัวไป  

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) งานทําความสะอาดอาคารเรียน และบอรดประชาสัมพันธ 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กองคลัง... 
 



  

 
-9- 

       

กองคลัง 
 
24. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)       

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง         
นักบริหารงานคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับราชการประจําทั่วไป ของ กองคลัง เปนผูปกครอง บังคับ บัญชา
พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในกองคลัง ให
เปนไปตามนโยบาย แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง 
ดังนี้   

1) งานบริหารการคลัง 
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
4) งานธุรการ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

งานบริหารการคลัง 
25. นางจีรกานต  วรธรรมเนยีม   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชี  จัดทําบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงนิทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการ บัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน และรายงาน
การเงิน ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงิน ตรวจสอบความถูก
ตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการ ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้ง
ฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงนิงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภท  
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน ประจําป  
รายงานทาง การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือเสนอใหผูที่เก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ของ เทศบาล  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน รายไดรวมทั้งเงิน
อุดหนุนตาง ๆ ของเทศบาล  ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงินถายโอนให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
2) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
3) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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26. ตําแหนง นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ / ชํานาญการ  (ตําแหนงวาง)   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการคลัง วิเคราะหตรวจสอบในการเบิกจายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ อ่ืนๆ ของสวน
ราชการ เพื่อความถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ จัดทํารายงานการเงิน การ
คลัง ใหคําปรึกษา าแนะนําดานการเงิน การคลัง แกสวนราชการตางๆ รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และควบคุมการ
รับการจาย เงินตามแผนงานหรือ โครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงินไวจายเหลื่อมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงิน งบประมาณ รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้ 

1) ดําเนินการจัดทําเช็คโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
2) ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 
3) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
4) งานดานเจาหนาที่การเงิน ของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  
5) จัดทําทะเบียนจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณโดยระบบบัญชี

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
6) นายทะเบียนการเงนิ ระบบเบิกจายตรง (สปสช.) 
7) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
8) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  27. นางสาวบังออน เหล็กดี ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางทั่วไป มีหนาที่ความ
รับผิดชอบเก่ียวกับ ชวยงานการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน การจัดทําเช็ค  และงานอื่นๆที่ไดรับ
มอบหมาย ดังนี้  

1) งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ  
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
  28. นางสาวอัญธิกา  ขัดธิพงษ  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมี
สภาพที่พรอมใชงาน  จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง การจางซอมแซม การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ  ควบคุม และดูแลการจัดทําอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับดําเนินงาน 
ดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคมุทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร  
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ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพื่อใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 

29. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานพัสดุ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและ
บํารุงรักษา การทาบัญช ีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคญั หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจําหนาย
พัสดุที่ชารุด การทํา สัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ที่เก่ียวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 
  งานจัดเก็บและพัฒนารายได    

30. นางสาววลินทิพยลดา  อธิยะกุลศ  ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได    
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี ตางๆ คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ    
ที่เก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ
การจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษานําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ
รายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา จัดทําทะเบียนคุม
การจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท  ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุม
หรือจัดทําทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและ
รายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน ขอมูลในการดําเนินงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
2.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  กองชาง 

 31.  นายบัณฑติ  ตัวจริง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นักบริหารงานชาง )                 
เลขที่ตําแหนง 52-2-05-2103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักบริหารงานชาง วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติการ และเปาหมาย ผลสัมฤทธิ ์ของงาน งานวิศวกรรม 
งานสถาปตยกรรม  เรงรัดติดตาม กํากับการดําเนินกิจกรรมตางๆ ประเมินผลการทํางาน และรายงานผลการทํางาน  
ตรวจสอบ และประสานงาน ในกอง และ ระหวางสวนราชการ ในเทศบาล   ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณา ให
คําแนะนํา และ ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
เพ่ือใหภารกิจ เปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา ผลประโยชนของราชการ วาแผนกําหนดใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหสอดคลองกับ นโยบายและ พันธกิจ เปาหมายขององคกร และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของ
กองชาง ดังนี ้

1) งานกอสราง 
2) งานควบคุมอาคารและผังเมือง 
3) งานสาธารณูปโภค 
4) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานแบบแผนและกอสราง งานโยธา  
32.  นายอรรถชัย มะโน  ตําแหนง นายชางโยธา  

เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4701-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นายชางโยธา  กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและควบคุม
งาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับในแตละป ควบคุมการสํารวจ  การออกแบบ 
การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสรางประมาณราคาคากอสราง เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน  ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆที่เกิดข้ึน ในขณะดําเนินงาน 
เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม  ตรวจการจางและจัดเจาหนาที่ไป
ควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตาม วัตถุประสงคอยาง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และติดตามเทคโนโลยี
องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานโยธา เพื่อนนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  ดานการ กํากับดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชาเพื่อใหการ
ดําเนินงานของ หนวยงาน วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาใน หนวยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง ตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี ้

1.) งานภารกิจถายโอน ควบคุมกิจกรรการน้ํามันเชื้อเพลิง 
2.) งานภารกิจถายโอน งานทางหลวงชนบท 
3.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
33. ตําแหนง นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  (ตําแหนงวาง) 

เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4702-002 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 
      34. นายอนุวัฒน  นิวันติ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ         
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานดานโยธา  งานสํารวจออกแบบ เขียนแบบ ประเมินราคา และ ควบคุม
งานกอสราง ใหเปนไปตามแบบที่กําหนด  และรายงานผลการทํางานใหผูบังคับบัญชาทราบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลถนนทางหลวงชนบท  
   2) จัดทําฐานขอมูลแหลงน้ําในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
 
    35. นายจิรโรจน  ตั้งตรง ตําแหนง ผูชวยนายชางโฟฟา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ       
มีหนาทีค่วามรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานดานไฟฟา  ติดตั้ง ซอม ประดิษฐดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใชงาน 
ดูแล บํารุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ เครื่องปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบอิเล็กทรอนิกสระบบคอมพิวเตอรรับสงขอมูลขาวสาร ใน
ภารกิจที่เก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงาน
ภายในและพ้ืนซอมแซมไฟฟาสาธารณะที่อยูในความดูแลของเทศบาล และรายงานผลการทํางานใหผูบังคับบัญชา
ทราบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
   2) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ ไฟฟา และอุปกรณความปลอดภัยที่เก่ียวของสําหรับ 
      การใชปฏิบัติงานดานไฟฟา 
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  งานธุรการ 

36. นายจักรภพ  ธรรมขันท  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-05-4101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ 
สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ ตรวจสอบ และสอบทานความ
ถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เก่ียวของ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสาร 
ตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีหลักฐานในการประชุม ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับ
ทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินการตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับ
มอบหมาย ดังนี ้

1.) งาน ยืม พัสดุ ตางๆ ของกองชาง 
2.) งานรับเรื่อง รองเรียน รองทุกข กองชาง 
3.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
หนวยตรวจสอบภายใน 
37. นางสาวกรรณิการ  เจตวิรุฬห  ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน    

เลขที่ตําแหนง 52-2-12-3205-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน และคําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี ้

1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทั่วไปของหนวยตรวจสอบภายในทั้งหมด ตลอดจนใหคําปรึกษา 
แนะนํา เก่ียวกับงานในหนาที่แกหนวยรับตรวจและการเสนอหนังสือราชการ 

2. สอบทานการตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานและ
เอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี ทะเบียนและเอกสารที่เก่ียวของ 

3. งานตรวจสอบการเบิกจายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน   และการจัดเก็บรายได 
4. งานตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ และ

ทรัพยสิน ของหนวยรับตรวจ 
5. งานตรวจสอบการใชเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน  
6. การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป และแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว 
7. การจัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
8. การจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพื่อเสนอผลการ

ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยรับตรวจทราบผลการดําเนินงาน  
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9. งานสอบทานการควบคุมภายใน และสอบทานการบริหารความเสี่ยง ตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนดตรวจสอบเอกสารการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและการ
บริหารความเสี่ยง 

10. งานตรวจประเมิน การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ  
หนวยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA) 

11. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการ        
ทีไ่ดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองปานทราบ  ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น 

ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ หนังสือ     
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันท ี 

 
ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  
 
 สั่ง  ณ  วันที่  30  เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

 
 
 
 (ลงชื่อ) 

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


