
คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน
ท่ี 455 / 2564

เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
เทศบาลตําบลเมืองปาน

--------------------------------------
เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบล

เมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ. 2542 จึงมีคําสั่ง เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้

นักบริหารงานทองถิ่น
1. ตําแหนง ปลัดเทศบาล ระดับ กลาง (ตําแหนงวาง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-00-1101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานทองถ่ิน และปฏิบัติงาน ดังนี้

1) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล
2) เรื่องท่ีกฎหมายและระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล
3) เรื่องซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตบังคับบัญชา
4) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอยางอ่ืน
5) เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
6) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการตาง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

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

(นักบริหารงาน ท่ัวไป/อํานวยการระดับตน เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-2101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของสํานัก
ปลัดเทศบาล ดังนี้

1) งานบริหารงานท่ัวไป
2) งานวิเคราะหนโยบายและแผน
3) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
4) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
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5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน
6) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
7) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3. นางสาวรุงนภา ตั้งการ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักจัดการงานท่ัวไป และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานธุรการและงานสารบรรณ
2) งานเลือกตั้ง
3) งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
4) งานศูนยคุมครองสิทธิและชวยเหลือดานกฎหมายแกประชาชน
5) งานนายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของผูมีสิทธิเก่ียวกับคารักษาพยาบาล

เบิกจายตรง ในโปรแกรม สปสช.
6) งานรองเรียน รองทุกข
7) งานสาธารณสุข ดานการบริหารจัดการขยะ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4. นางกรรฐิกา  แตมคม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

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

2) งานการเจาหนาท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
3) งานศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเมืองปาน
4) งานรองเรียน รองทุกข
5) งานตรวจประเมินเพ่ือรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ
6) งานสาธารณสุข กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นายจักรกทัณฑ  ขัดธิพงษ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานโครงการ และการติดตามประเมินผลโครงการ
2) งานงบประมาณ
3) งานตรวจประเ มินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทอง ถ่ิน (Local

Performance Assessment : LPA )
๔) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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6. นางสาวประทุมพร  ตะวงศ ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3801-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักพัฒนาชุมชน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนตําบลเมืองปาน
2) งานท่ีปรึกษา ชมรมคนพิการ
3) งานคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล
4) งานดานสาธารณสุข ดานปองกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19)
5) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

7. นายศุภณัฐ  ไปเร็ว ตําแหนง นักวิชาการศึกษา
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3803-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานโครงการดานการศึกษา การกีฬา ศาสนาและวัฒนธรรมประเพณี
2) งานสงเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตพ้ืนท่ีตําบลเมืองปาน

3) ชวยงานติดตาม ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนดานการศึกษาของโรงเรียนในเขต
พ้ืนท่ีตําบลเมืองปาน

4) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

8. นายดําเนิน ตะมะ  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-4805-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานขอมูลพ้ืนฐาน ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และ แหลงทองเท่ียว
2) ควบคุมดูแล กํากับ ตรวจสอบ การบริการ การอํานวยความสะดวก ใหกับประชาชน

ผูมาใชบริการ และ การบํารุงรักษาเครื่องชั่งสินคาทางการเกษตร
3) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-4601-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานสาธารณสุข และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

10. นางนงคเยาว  เมืองแมะ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600104
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน
2) จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง
3) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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11. นางพัฒนา  สุรงครัตน  ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600105
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบ ดานพัสดุครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

12. นางสุวิดา  นิวันต ิ ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600106
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบดานการเงิน บัญชี งานอนามัยและโภชนาการ
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

13. นางสายพิน  ภูวังหมอ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600107
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองคลัง
14. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานคลัง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง ดังนี้

1) งานบริหารการคลัง
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
4) งานดานการตรวจสอบการเงิน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
5) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
6) งานทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

15. นางสาวดวงพร  ดุกลา  ตําแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชี
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินของทุกกองกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
3) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง
5) งานการเงินและบัญชี สปสช.
6) จัดทํารายงานสถานการเงินและรายงานเงินสะสม

/7. ดูแล...



7) ดูแลระบบบัญชี e-LAAS.
8) เบิกเงินจากระบบ GFMIS.
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

16. นางสาวพรทนา  เนิ่นแฝก ตําแหนง นักวิชาการคลัง
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการคลัง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้

1) ดําเนินการจัดทําเช็คโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS)
2) ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
3) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง
4) งานดานเจาหนาท่ีการเงิน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
5) จัดทําทะเบียนจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณโดยระบบบัญชี

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS)
6) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
7) ดานการเงนิและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

17. ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3204-001ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวชิาการพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

18. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุ ของเทศบาลและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) งานสารระบบขอมูล e-Plan
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

19. ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานทะเบียนพาณิชย
2.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/กองชาง



กองชาง
20. นายบัณฑิต  ตัวจริง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นักบริหารงานชาง )

เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-2103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานชาง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองชาง ดังนี้

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

21. นายจักรภพ  ธรรมขันท  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานธุรการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานเชา ยืม พัสดุ ตางๆ ของกองชาง
2.) งานรับเรื่อง รองเรียน รองทุกข กองชาง
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

22. นายอรรถชัย มะโน  ตําแหนง นายชางโยธา
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4701-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานภารกิจถายโอน ควบคุมกิจกรรการน้ํามันเชื้อเพลิง
2.) งานภารกิจถายโอน งานทางหลวงชนบท
3.) งานดูแลการใชและบํารุงรักษาซอมแซมอาคาร สถานท่ี และทรัพยสินของเทศบาล
4.) งานงบประมาณ คาใชจายโครงการ
5.) งานคัดลอกขอมูลท่ีดินและการสํารวจท่ีดินภาคสนามและจัดทําแผนท่ีภาษี
6.) รักษาการในตําแหนง นายชางเขียนแบบจนกวาจะมีผูมาดํารงตําแหนงท่ีวาง
7.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. ตําแหนง นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4702-002 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมาอบหมาย

/หนวยตรวจสอบ..



หนวยตรวจสอบภายใน
24. ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ตําแหนงวาง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-12-3205-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน และคําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้

1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานท่ัวไปของหนวยตรวจสอบภายในท้ังหมด ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนํา เก่ียวกับงานในหนาท่ีแกหนวยรับตรวจและการเสนอหนังสือราชการ

2. สอบทานการตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานและ
เอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี ทะเบียนและเอกสารท่ีเก่ียวของ

3. งานตรวจสอบการเบิกจายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน   และการจัดเก็บรายได
4. งานตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ และ

ทรัพยสิน ของหนวยรับตรวจ
5. งานตรวจสอบการใชเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน
6. การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป และแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว
7. การจัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน
8. การจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการ

ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยรับตรวจทราบผลการดําเนินงาน
9. งานสอบทานการควบคุมภายใน และสอบทานการบริหารความเสี่ยง ตามมาตรฐาน

และหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนดตรวจสอบเอกสารการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและการ
บริหารความเสี่ยง

10. งานตรวจประเมิน การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA)

11. ปฏิบัติงานและเขารวมงานกิจกรรม งานประเพณีตางๆ ของเทศบาลท่ีไดรับมอบหมาย
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

พนักงานจาง สังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน

สํานักปลัดเทศบาล
1. นายถวิล  รัญจวน  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
2. นายสุรพงษ  สมกุล  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
3. ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงวาง)

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

4. นางสาวพิมพปวีณ ชื่อหลาย ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภทพนักงานจางตาม
ภารกิจมีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูชวย เจาหนาท่ีธุรการ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ รับ สง
ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเ ก่ียวของเก็บและคนหา หนังสือ กรอก
แบบฟอรม  และรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพและคัดสําเนา

/หนังสือ...



หนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง รายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป  ชวยทําบันทึกยอเรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี
วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก ชวยงาน งานการเจาหนาท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมาย งานผูชวยงาน
ธุรการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน งานประชาสัมพันธของเทศบาลตําบลเมืองปาน คําสั่ง
ใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นางเกษร  อนุ  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน ลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ ดังนี้

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

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย คือ งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

6. นายประจักษ  พานธงรักษ  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การสง หนังสือราชการ นอกสถานท่ี  เขียนปายโครงการ และปายประชาสัมพันธ
ตางๆ ดูแลรับผิดชอบ ทําความสะอาด อาคารสํานักงาน และคําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย คือชวยปฏิบัติงาน
จัดเก็บรายได กองคลัง

7. นางวาสนา  เกตุดี  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน ลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ ดังนี้

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

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย คือ งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ

ศูนยฯ
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/8.นางสาว...



8. นางสาวปณณภัสร ยะทา  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ชวยงานจัดเก็บรายได กองคลัง คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. นายพิพัตน  กาวี  ตําแหนง ภารโรง  ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานภารโรง เปด ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ี และดูแล
ทรัพยสินของทางราชการ มิใหสูญหาย หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีตามผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้

1) งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

10. นายสกล  เชื้อทอง  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยเจาหนาท่ีสาธารณสุขชุมชน ชวยงานดานสาธารณสุขชุมชน โดยปฏิบัติหนาท่ี
เปนผูชวย งานสาธารณสุขชุมชน ประกอบดวย

1) การสํารวจสัตวและข้ึนทะเบียนเกษตรกร
3) ฉีดวัคซีนปองกันโรคสัตว
4) ตรวจสอบเฝาระวังและรายงานภาวะโรคระบาดสัตว
5) พนน้ํายาฆาเชื้อโรคในจุดเสี่ยง
6) ตรวจสอบการเคลื่อนยายสัตว
7) ปรับระบบการเลี้ยงสัตว
8) ตรวจสอบฟารมมาตรฐานและโรงฆาสัตว
9) ปรับปรุงพันธุสัตวและอาหารสัตว
10)ดูแลสัตวในโครงการธนาคารโค-กระบือ (ธคก.)
11)ดูแลงาน/โครงการอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
12)งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร
13)คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองคลัง
11. ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป (ตําแหนงวาง)

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานจัดเก็บรายได ของกองคลัง หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และคําสั่งใดๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองชาง
12. นายอนุวัฒน  นิวันติ  ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ

มีหนาท่ีความรับผิดชอบชวยปฏิบัติงานดานชางโยธาเก่ียวกับการชวยออกแบบการควบคุมการกอสรางและ
บํารุงรักษาดานชางโยธา และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ เก่ียวกับงานกอสราง
2) กาประเมินราคา
3.) งานควบคุมงานกอสราง
4) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/13. นาย...



13.ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงวาง)
มีหนาท่ี ชวยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใชท่ี
เก่ียวกับไฟฟา เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูล
เก่ียวกับงานในหนวยงาน รายงานขอมูลและประวัติการซอม และ คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ท่ี
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปานทราบ ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น

ใหผูท่ีไดรับมอบหมาย หนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันที

สั่ง ณ  วันท่ี 2 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2564

(ลงชื่อ)
(นายประสิทธิ์  จําเดิม)

นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........

.........


