
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่80 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด สํานักปลัดเทศบาล  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 สังกัดสํานัก
ปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้  

 

สํานักปลัดเทศบาล 
1. 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 ้

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
3) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
4) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
6) งานการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
  งานบริหารงานทั่วไป  

2. 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 
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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  

 
3. 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  ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป  ชวยทําบันทึกยอ
เรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก และใหบริการ 
ใหคําปรึกษา แนะนําประชาชนผูมาติดตอราชการ ชวยงานประชาสัมพันธของเทศบาล งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
สวัสดิการตางๆ ในสํานักปลัดเทศบาล  และคําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

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

1) ชวยงานกองคลัง  งานจัดเก็บรายได งานเอกสาร รับ-สงหนังสือ นําสงเงินฝากธนาคารใน
เขตตําบลเมืองปาน  

  
5.  นางสาวปณณภัสร  ยะทา ตําแหนง คนงาน ประเภทพนักงานจางทั่วไป  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานบริการ แรงงานทั่วไป จัดสถานที่และใหบริการประชาชน  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) ชวยงานจัดเก็บรายได กองคลัง 
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6.  นายลิขิต  เครือคํา ตําแหนง ภารโรง  ประเภทพนักงานจางทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ เก่ียวกับ  
การ เปด ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ และดูแลทรัพยสินของทางราชการ มิใหสูญหาย 
หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของและปฏิบัติหนาที่ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี ้

1) งานใหบริการเครื่องชัง่สินคาเกษตร 
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
7.  นายถวิล  รัญจวน  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
8. นายสุรพงษ  สมกุล  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
9. นายศภุกร  แตมดื่ม  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสัง่ใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

งานการเจาหนาที่  
10. 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  
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งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
11.  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  

12. 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 

1) งาน โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

2) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
 

13. นายสกล  เชือ้ทอง  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานผูชวยงานดานสาธารณสุข การตรวจสอบและเฝาระวังโรคระบาดในสัตว ฉีด
วัคซีนปองกันโรคระบาดสัตว และพนน้ํายาฆาเชื้อโรค ฉีดวัคซีนปองกันพิษสุนัขบา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย  
ดงันี้  

1) งานสํารวจและจัดทําฐานขอมูล ปศุสัตว 
2) งานรายงานสรุปผลการทํางานของระบบบําบัดน้ําเสีย (ทส.2) 
3) งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  
14. 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) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
 

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

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

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
16. 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 และภมูิปญญาทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
2) งานติดตามประสานงานโครงการเงินอุดหนุนดานการศึกษาของโรงเรียนในเขต 

พ้ืนที่ตําบลเมืองปาน 
3) จัดกิจกรรมสงเสริมการแขงขันกีฬาประเภทตางๆ ของตําบลและเครือขาย 
4) จัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
17. 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 
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18. 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 และหรือสถานประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การจัดทํา
แผนการศึกษา จัดทําโครงการพัฒนาผูเรียน และรวมวางแผนงานในการบริหารจัดการสถานศึกษา และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
         1) รับผิดชอบ ดานพัสดุครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
        2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

19. 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 

 

20 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  
 

1) ผิดชอบดานอาคารสถานที่ และสื่อการเรียนการสอน  
2) คําสั่งใดๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 
21. นางเกษร  อนุ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  

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

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

 
22. นางวาสนา  เกตุดี ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภทพนักงานจางท่ัวไป  

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และ 
คุณลักษณะตามวัย 

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

       
 

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........ 
 
......... 


