
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่ 82 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด กองชาง  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
กําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง สังกัด กองชาง เทศบาลตําบล   
เมืองปาน ดังนี้  
  กองชาง 

 1.  นายบัณฑติ  ตัวจริง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นักบริหารงานชาง )                 
เลขที่ตําแหนง 52-2-05-2103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักบริหารงานชาง วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติการ และเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ 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 

 
งานแบบแผนและกอสราง งานโยธา  
2.  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 เพ่ือแกปญหาตางๆที่เกิดขึ้น ในขณะดําเนินงาน 



  

                                                              -2- 
 
 เพื่อใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม  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 

 
3. ตําแหนง นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  (ตําแหนงวาง) 

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

 
      4. นายอนุวัฒน  นิวันติ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ            
มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานดานโยธา  งานสํารวจออกแบบ เขียนแบบ ประเมินราคา และ ควบคุม
งานกอสราง ใหเปนไปตามแบบที่กําหนด  และรายงานผลการทํางานใหผูบังคับบัญชาทราบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
ไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลถนนทางหลวงชนบท  
   2) จัดทําฐานขอมูลแหลงน้ําในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
 
    5. นายจิรโรจน  ตั้งตรง ตําแหนง ผูชวยนายชางโฟฟา ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ         
มีหนาที่ความรับผิดชอบ 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 และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้  
   1) จัดทําฐานขอมูลไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาลตําบลเมืองปาน  
   2) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ ไฟฟา และอุปกรณความปลอดภัยที่เก่ียวของสําหรับ 
      การใชปฏิบัติงานดานไฟฟา 
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  งานธุรการ 
6. 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 

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



  
 
 
 


