
คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน
ท่ี 455 / 2564

เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
เทศบาลตําบลเมืองปาน

--------------------------------------
เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบล

เมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ. 2542 จึงมีคําสั่ง เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้

นักบริหารงานทองถิ่น
1. ตําแหนง ปลัดเทศบาล ระดับ กลาง (ตําแหนงวาง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-00-1101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานทองถ่ิน และปฏิบัติงาน ดังนี้

1) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล
2) เรื่องท่ีกฎหมายและระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล
3) เรื่องซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตบังคับบัญชา
4) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอยางอ่ืน
5) เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
6) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการตาง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

สํานักปลัดเทศบาล
2. นางสาวเยาวลักษณ  วิริยะเชษฐกุล ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล

(นักบริหารงาน ท่ัวไป/อํานวยการระดับตน เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-2101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของสํานัก
ปลัดเทศบาล ดังนี้

1) งานบริหารงานท่ัวไป
2) งานวิเคราะหนโยบายและแผน
3) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
4) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
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5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน
6) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
7) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3. นางสาวรุงนภา ตั้งการ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักจัดการงานท่ัวไป และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานธุรการและงานสารบรรณ
2) งานเลือกตั้ง
3) งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
4) งานศูนยคุมครองสิทธิและชวยเหลือดานกฎหมายแกประชาชน
5) งานนายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของผูมีสิทธิเก่ียวกับคารักษาพยาบาล

เบิกจายตรง ในโปรแกรม สปสช.
6) งานรองเรียน รองทุกข
7) งานสาธารณสุข ดานการบริหารจัดการขยะ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4. นางกรรฐิกา  แตมคม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานนายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของผูมีสิทธิเก่ียวกับคารักษาพยาบาล
เบิกจายตรง ในโปรแกรม สปสช.

2) งานการเจาหนาท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
3) งานศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเมืองปาน
4) งานรองเรียน รองทุกข
5) งานตรวจประเมินเพ่ือรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ
6) งานสาธารณสุข กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นายจักรกทัณฑ  ขัดธิพงษ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานโครงการ และการติดตามประเมินผลโครงการ
2) งานงบประมาณ
3) งานตรวจประเ มินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทอง ถ่ิน (Local

Performance Assessment : LPA )
๔) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/6. นางสาว...



6. นางสาวประทุมพร  ตะวงศ ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3801-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักพัฒนาชุมชน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนตําบลเมืองปาน
2) งานท่ีปรึกษา ชมรมคนพิการ
3) งานคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล
4) งานดานสาธารณสุข ดานปองกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19)
5) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

7. นายศุภณัฐ  ไปเร็ว ตําแหนง นักวิชาการศึกษา
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-3803-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานโครงการดานการศึกษา การกีฬา ศาสนาและวัฒนธรรมประเพณี
2) งานสงเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตพ้ืนท่ีตําบลเมืองปาน

3) ชวยงานติดตาม ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนดานการศึกษาของโรงเรียนในเขต
พ้ืนท่ีตําบลเมืองปาน

4) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

8. นายดําเนิน ตะมะ  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-4805-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

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

ผูมาใชบริการ และ การบํารุงรักษาเครื่องชั่งสินคาทางการเกษตร
3) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-4601-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานสาธารณสุข และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

10. นางนงคเยาว  เมืองแมะ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600104
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน
2) จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง
3) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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11. นางพัฒนา  สุรงครัตน  ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600105
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบ ดานพัสดุครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

12. นางสุวิดา  นิวันต ิ ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600106
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบดานการเงิน บัญชี งานอนามัยและโภชนาการ
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

13. นางสายพิน  ภูวังหมอ  ตําแหนง ครชูํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 52-2-01-6-600107
ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้

1) รับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองคลัง
14. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานคลัง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง ดังนี้

1) งานบริหารการคลัง
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
4) งานดานการตรวจสอบการเงิน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
5) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
6) งานทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

15. นางสาวดวงพร  ดุกลา  ตําแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชี
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินของทุกกองกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
3) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง
5) งานการเงินและบัญชี สปสช.
6) จัดทํารายงานสถานการเงินและรายงานเงินสะสม
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7) ดูแลระบบบัญชี e-LAAS.
8) เบิกเงินจากระบบ GFMIS.
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

16. นางสาวพรทนา  เนิ่นแฝก ตําแหนง นักวิชาการคลัง
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการคลัง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้

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

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS)
6) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
7) ดานการเงนิและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

17. ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3204-001ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวชิาการพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

18. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุ ของเทศบาลและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) งานสารระบบขอมูล e-Plan
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

19. ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานทะเบียนพาณิชย
2.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/กองชาง



กองชาง
20. นายบัณฑิต  ตัวจริง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นักบริหารงานชาง )

เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-2103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานชาง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองชาง ดังนี้

1) งานกอสราง
2) งานควบคุมอาคารและผังเมือง
3) งานสาธารณูปโภค
4) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
5) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

21. นายจักรภพ  ธรรมขันท  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานธุรการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานเชา ยืม พัสดุ ตางๆ ของกองชาง
2.) งานรับเรื่อง รองเรียน รองทุกข กองชาง
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

22. นายอรรถชัย มะโน  ตําแหนง นายชางโยธา
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4701-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานภารกิจถายโอน ควบคุมกิจกรรการน้ํามันเชื้อเพลิง
2.) งานภารกิจถายโอน งานทางหลวงชนบท
3.) งานดูแลการใชและบํารุงรักษาซอมแซมอาคาร สถานท่ี และทรัพยสินของเทศบาล
4.) งานงบประมาณ คาใชจายโครงการ
5.) งานคัดลอกขอมูลท่ีดินและการสํารวจท่ีดินภาคสนามและจัดทําแผนท่ีภาษี
6.) รักษาการในตําแหนง นายชางเขียนแบบจนกวาจะมีผูมาดํารงตําแหนงท่ีวาง
7.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. ตําแหนง นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-05-4702-002 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นายชางโยธา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมาอบหมาย

/หนวยตรวจสอบ..



หนวยตรวจสอบภายใน
24. ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ตําแหนงวาง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-12-3205-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน และคําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้

1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานท่ัวไปของหนวยตรวจสอบภายในท้ังหมด ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนํา เก่ียวกับงานในหนาท่ีแกหนวยรับตรวจและการเสนอหนังสือราชการ

2. สอบทานการตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานและ
เอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี ทะเบียนและเอกสารท่ีเก่ียวของ

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

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

ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยรับตรวจทราบผลการดําเนินงาน
9. งานสอบทานการควบคุมภายใน และสอบทานการบริหารความเสี่ยง ตามมาตรฐาน

และหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนดตรวจสอบเอกสารการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและการ
บริหารความเสี่ยง

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

11. ปฏิบัติงานและเขารวมงานกิจกรรม งานประเพณีตางๆ ของเทศบาลท่ีไดรับมอบหมาย
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

พนักงานจาง สังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน

สํานักปลัดเทศบาล
1. นายถวิล  รัญจวน  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
2. นายสุรพงษ  สมกุล  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
3. ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงวาง)

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใช
รถยนตสวนกลางของเทศบาลตําบลเมืองปาน และ คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4. นางสาวพิมพปวีณ ชื่อหลาย ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภทพนักงานจางตาม
ภารกิจมีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูชวย เจาหนาท่ีธุรการ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ รับ สง
ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเ ก่ียวของเก็บและคนหา หนังสือ กรอก
แบบฟอรม  และรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพและคัดสําเนา

/หนังสือ...



หนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง รายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป  ชวยทําบันทึกยอเรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี
วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก ชวยงาน งานการเจาหนาท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมาย งานผูชวยงาน
ธุรการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน งานประชาสัมพันธของเทศบาลตําบลเมืองปาน คําสั่ง
ใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นางเกษร  อนุ  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน ลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ ดังนี้

1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย คือ งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

6. นายประจักษ  พานธงรักษ  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การสง หนังสือราชการ นอกสถานท่ี  เขียนปายโครงการ และปายประชาสัมพันธ
ตางๆ ดูแลรับผิดชอบ ทําความสะอาด อาคารสํานักงาน และคําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย คือชวยปฏิบัติงาน
จัดเก็บรายได กองคลัง

7. นางวาสนา  เกตุดี  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ การเปนผูดูแลเด็ก ประจําศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเมืองปาน ลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ ดังนี้

1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย คือ งานดานธุรการ และงานประชาสัมพันธ

ศูนยฯ
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/8.นางสาว...



8. นางสาวปณณภัสร ยะทา  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ชวยงานจัดเก็บรายได กองคลัง คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. นายพิพัตน  กาวี  ตําแหนง ภารโรง  ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ งานภารโรง เปด ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ี และดูแล
ทรัพยสินของทางราชการ มิใหสูญหาย หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีตามผูบังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้

1) งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

10. นายสกล  เชื้อทอง  ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยเจาหนาท่ีสาธารณสุขชุมชน ชวยงานดานสาธารณสุขชุมชน โดยปฏิบัติหนาท่ี
เปนผูชวย งานสาธารณสุขชุมชน ประกอบดวย

1) การสํารวจสัตวและข้ึนทะเบียนเกษตรกร
3) ฉีดวัคซีนปองกันโรคสัตว
4) ตรวจสอบเฝาระวังและรายงานภาวะโรคระบาดสัตว
5) พนน้ํายาฆาเชื้อโรคในจุดเสี่ยง
6) ตรวจสอบการเคลื่อนยายสัตว
7) ปรับระบบการเลี้ยงสัตว
8) ตรวจสอบฟารมมาตรฐานและโรงฆาสัตว
9) ปรับปรุงพันธุสัตวและอาหารสัตว
10)ดูแลสัตวในโครงการธนาคารโค-กระบือ (ธคก.)
11)ดูแลงาน/โครงการอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
12)งานใหบริการเครื่องชั่งสินคาเกษตร
13)คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองคลัง
11. ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป (ตําแหนงวาง)

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานจัดเก็บรายได ของกองคลัง หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และคําสั่งใดๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

กองชาง
12. นายอนุวัฒน  นิวันติ  ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ

มีหนาท่ีความรับผิดชอบชวยปฏิบัติงานดานชางโยธาเก่ียวกับการชวยออกแบบการควบคุมการกอสรางและ
บํารุงรักษาดานชางโยธา และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ เก่ียวกับงานกอสราง
2) กาประเมินราคา
3.) งานควบคุมงานกอสราง
4) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/13. นาย...



13.ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงวาง)
มีหนาท่ี ชวยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใชท่ี
เก่ียวกับไฟฟา เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูล
เก่ียวกับงานในหนวยงาน รายงานขอมูลและประวัติการซอม และ คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ท่ี
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปานทราบ ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น

ใหผูท่ีไดรับมอบหมาย หนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันที

สั่ง ณ  วันท่ี 2 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2564

(ลงชื่อ)
(นายประสิทธิ์  จําเดิม)

นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........

.........


