
คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน
ท่ี 456 / 2564

เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
สังกัด  สํานักปลัดเทศบาล 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

สํานักปลัดเทศบาล
1. 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
5) งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน
6) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
7) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. 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องเรยีน รองทุกข
7) งานสาธารณสุข ดานการบริหารจัดการขยะ
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/3. นาง...



3. 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

4. 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

5. 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

6. 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

/7.นาย...



7. 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

8. 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

9. 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

10. 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

11. 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

12. 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

/พนักงานจาง...



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  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ
ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป  ชวยทําบันทึกยอเรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี  วัสดุ
อุปกรณ  ชวยติดตอ  อํานวยความสะดวก ชวยงาน งานการเจาหนาท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมาย งานผูชวยงานธุรการ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน งานประชาสัมพันธของเทศบาลตําบลเมืองปาน คําสั่งใดๆท่ี
ผู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บังคับบญัชามอบหมาย

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.นาง...



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. 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

/.ในการ



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........

.........


