
 
 
 
 

 
คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลทาลาด 

ท่ี   526 /๒๕๖6 
เรื่อง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองสวัสดิการสังคม   

------------------------------- 
                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 20 เมษายน ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ   ณ วันท่ี 20
เมษายน  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
  
 ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 347/๒๕๖6 
เรื่อง กำหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ขององคการบริหารสวน
ตำบลทาลาด อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม ๒๕๖6 และยกเลิกคำสั่งองคการ
บริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 351/๒๕๖6 เรื่อง  การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีภายในกองสวัสดิการสังคม 
ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม ๒๕๖6 และมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร สังกัด กองสวัสดิการ
สังคม องคการบริหารสวนตำบลทาลาด  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวนราชการใหม ดังนี ้
   

กองสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 1. ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง 
19 3 11 2105 ๐๐๑ เปนตำแหนงท่ีวาง ใหนายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 11 3801 001  รักษาราชการแทน ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
ให วาท่ี.ร.ท. อนุพนธ  นิตะโคตร ตำแหนง รองปลัด (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 
๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒   ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานแผนงาน 
     (1) รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

(2) รวมติดตาม... 
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     (2) รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
      (3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณบุคลากรและเวลา 
      (4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ดานบริหารงาน 
     (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     (2) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขและควบคุมการดำเนินงานดาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัด การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียม
ประเพณีของทองถ่ิน การจัดใหมีหองสมุดประชาชนเปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
     (3) ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเก่ียวกับดานสวัสดิการสังคม สังคม
สงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสม
และเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
     (4) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (5) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
     (6) ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรมการและคณะทำงานตางๆ    
ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในประเทศและตางประเทศ 
3.ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
     (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (3) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     (1) รวมหรือวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (2) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 

5. งานอ่ืนๆ... 
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5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
        (1)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                (2) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ๒. งานสังคมสงเคราะห  
                     ๒.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑   ปฏิบัตหินาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน       
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงินและการการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนิน
ไปไดโดยสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 
   (3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผดิพลาด 
   (5) จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภณัฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูและรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ 
   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ
และตรงตอเวลา 
   (10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

(11) อำนวย... 
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   (11) อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          
วัตถุประสงค 
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน       
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ  และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
    (1) ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ             
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
    (2) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 
    (3) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
    (4) ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงาน        
ท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
     (๒) ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและหนังสือ พิมพและคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
     (๓) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  คนพิการ ผูปวยเอดสและเด็กแรกเกิด 
     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเคราะหตางๆ 
     (5) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (6) ปฏบิัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
 

 ๓. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
     ๓.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
      (1) ศึกษา  วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน  กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน 
      (2) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ  
 ชุมชน... 
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ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 
     (3) ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
     (4) ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
     (5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
     (6) กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตอง
เหมาะสม ไดมาตรฐาน 
     (7) สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญหาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนา
ระบบการจัดการความรูของชุมชน 
     (8) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจและดำเนินการรวมกัน     เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
     (9) สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน 
เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
     (10) ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
     (11) รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส  เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
     (12) ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 
     (13) จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการจัด
กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว  กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 
     (14) สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัย สามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 
     (15) แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      (16) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจำหนายสินคา
ท่ีเปนธรรม 
      (17) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคม  ฌาปณกิจสงเคราะห 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
      (18) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

       
2.ดานการ... 
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2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
      (1) ใหคำปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจ  เพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
      (2) เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม  องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
      (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  คนพิการ และผูปวยเอดส                 
      (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม     
      (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำฎีกาเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม 
      (4) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                  (5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   

 3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
     3.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) สำรวจขอมูลเบื้องตนเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนาประสานงาน 
ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการ
ดำเนินงานของทองถ่ินไดตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน  
    (2) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเขามามีสวน รวมในการพัฒนาชุมชน
และทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลาง ในการพัฒนา 
    (3) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปน ฐานการพัฒนาชุมชน
อยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และ เครือขายองคกรประชาชน 
ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน  
   (4) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน กระบวนการกลุม รวมท้ัง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและ    

 ดำเนินการ... 
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ดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให สามารถบริหาร จัดการชุมชนและ
ทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 
    (5) สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดานวิชาการและปฏิบัติงาน ดานเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนตางๆ แกกลุมองคกร เครือขาย องคกรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน เพ่ือใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก 
มีความเขมแข็ง สมดุล และม่ันคง 
    (6) ใหความรูเบื้องตนแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจนดำเนินการและ
เอ้ืออำนวยใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให ประชาชนได แสดงความคิดเห็นและมี
สวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
    (7) เปนผูนำและเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถ่ิน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมี ความสนใจ เขาใจและ
เขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
    (8) รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ เสริมสรางใหเปนชุมชน
ท่ีเขมเข็ง 
    (9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี ดอยโอกาส เพ่ือนำมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  
2. ดานการบริการ  
    (1) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือนำไปใช
ประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
    (2) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องตนเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนแก หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 
    (3) ติดตอประสานงานหนวยงานองคกรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือบริการชวยเหลือ บำบัด แกไขปญหาแก
ชุมชน ประชาชนในทุกดาน 
    (4) เผยแพรประชาสัมพันธผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสรางความรูความเขาใจและ
กระตุนปลูกฝงใหประชาชนมีความสนใจใหความรวมมือ มีสวนรวมในการ พัฒนาชุมชน และมีทัศนคติท่ีดีตอ
องคกร ตอชุมชน  
    (5) ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูลและใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมและจัดตั้งกลุมอาชีพตางๆ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานฝกอบรมและพัฒนาอาชีพ 
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมวิสาหกิจชุมชน งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑ 
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานประสานความรวมมือกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการสงเสริมและ      
         พัฒนาอาชีพ 
    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบโครงการกองทุนหมุนเวียนเศรษฐกิจชุมชน (เงินกู) 

(6) ปฏิบัติงาน... 



-8- 
 

    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเก่ียวกับกิจการหอพักในเขตตำบลทาลาด  
    (7) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ของกองสวัสดิการสังคม 
    (8) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                (9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ใหผู ท่ี ไดรับมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบถือปฏิบั ติตามคำสั่ งโดยเครงครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น
ทราบทันที 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   
       สั่ง  ณ  วันท่ี  29  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
                                                    
            (ลงชื่อ)       
                                          (นายภานุพงษ  วงคจำปา) 
                               นายกองคการบริหารสวนตำบลทาลาด       
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