
 
 
 
 

 
คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลทาลาด 

ท่ี   526 /๒๕๖6 
เรื่อง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองสวัสดิการสังคม   

------------------------------- 
                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 20 เมษายน ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ   ณ วันท่ี 20
เมษายน  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
  
 ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 347/๒๕๖6 
เรื่อง กำหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ขององคการบริหารสวน
ตำบลทาลาด อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม ๒๕๖6 และยกเลิกคำสั่งองคการ
บริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 351/๒๕๖6 เรื่อง  การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีภายในกองสวัสดิการสังคม 
ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม ๒๕๖6 และมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร สังกัด กองสวัสดิการ
สังคม องคการบริหารสวนตำบลทาลาด  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวนราชการใหม ดังนี ้
   

กองสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 1. ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง 
19 3 11 2105 ๐๐๑ เปนตำแหนงท่ีวาง ใหนายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 11 3801 001  รักษาราชการแทน ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
ให วาท่ี.ร.ท. อนุพนธ  นิตะโคตร ตำแหนง รองปลัด (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 
๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒   ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานแผนงาน 
     (1) รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

(2) รวมติดตาม... 
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     (2) รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
      (3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณบุคลากรและเวลา 
      (4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ดานบริหารงาน 
     (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     (2) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขและควบคุมการดำเนินงานดาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัด การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียม
ประเพณีของทองถ่ิน การจัดใหมีหองสมุดประชาชนเปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
     (3) ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเก่ียวกับดานสวัสดิการสังคม สังคม
สงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสม
และเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
     (4) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (5) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
     (6) ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรมการและคณะทำงานตางๆ    
ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในประเทศและตางประเทศ 
3.ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
     (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (3) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     (1) รวมหรือวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (2) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 

5. งานอ่ืนๆ... 
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5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
        (1)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                (2) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ๒. งานสังคมสงเคราะห  
                     ๒.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑   ปฏิบัตหินาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน       
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงินและการการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนิน
ไปไดโดยสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 
   (3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผดิพลาด 
   (5) จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภณัฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูและรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ 
   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ
และตรงตอเวลา 
   (10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

(11) อำนวย... 
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   (11) อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          
วัตถุประสงค 
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน       
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ  และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
    (1) ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ             
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
    (2) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 
    (3) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
    (4) ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงาน        
ท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
     (๒) ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและหนังสือ พิมพและคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
     (๓) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  คนพิการ ผูปวยเอดสและเด็กแรกเกิด 
     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเคราะหตางๆ 
     (5) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (6) ปฏบิัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
 

 ๓. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
     ๓.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
      (1) ศึกษา  วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน  กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน 
      (2) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ  
 ชุมชน... 
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ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 
     (3) ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
     (4) ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
     (5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
     (6) กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตอง
เหมาะสม ไดมาตรฐาน 
     (7) สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญหาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนา
ระบบการจัดการความรูของชุมชน 
     (8) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจและดำเนินการรวมกัน     เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
     (9) สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน 
เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
     (10) ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
     (11) รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส  เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
     (12) ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 
     (13) จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการจัด
กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว  กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 
     (14) สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัย สามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 
     (15) แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      (16) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจำหนายสินคา
ท่ีเปนธรรม 
      (17) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคม  ฌาปณกิจสงเคราะห 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
      (18) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

       
2.ดานการ... 
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2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
      (1) ใหคำปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจ  เพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
      (2) เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม  องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
      (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  คนพิการ และผูปวยเอดส                 
      (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม     
      (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำฎีกาเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม 
      (4) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                  (5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   

 3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
     3.๑ นายจิรกร  สุวรรณโพธิ์ศรี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 
3 11 3801 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวพรทิพย ฝาระมี ตำแหนง นักจัดการงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) สำรวจขอมูลเบื้องตนเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนาประสานงาน 
ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการ
ดำเนินงานของทองถ่ินไดตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน  
    (2) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเขามามีสวน รวมในการพัฒนาชุมชน
และทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลาง ในการพัฒนา 
    (3) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปน ฐานการพัฒนาชุมชน
อยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และ เครือขายองคกรประชาชน 
ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน  
   (4) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน กระบวนการกลุม รวมท้ัง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและ    

 ดำเนินการ... 
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ดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให สามารถบริหาร จัดการชุมชนและ
ทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 
    (5) สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดานวิชาการและปฏิบัติงาน ดานเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนตางๆ แกกลุมองคกร เครือขาย องคกรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน เพ่ือใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก 
มีความเขมแข็ง สมดุล และม่ันคง 
    (6) ใหความรูเบื้องตนแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจนดำเนินการและ
เอ้ืออำนวยใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให ประชาชนได แสดงความคิดเห็นและมี
สวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
    (7) เปนผูนำและเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถ่ิน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมี ความสนใจ เขาใจและ
เขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
    (8) รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ เสริมสรางใหเปนชุมชน
ท่ีเขมเข็ง 
    (9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี ดอยโอกาส เพ่ือนำมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  
2. ดานการบริการ  
    (1) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือนำไปใช
ประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
    (2) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องตนเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนแก หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 
    (3) ติดตอประสานงานหนวยงานองคกรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือบริการชวยเหลือ บำบัด แกไขปญหาแก
ชุมชน ประชาชนในทุกดาน 
    (4) เผยแพรประชาสัมพันธผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสรางความรูความเขาใจและ
กระตุนปลูกฝงใหประชาชนมีความสนใจใหความรวมมือ มีสวนรวมในการ พัฒนาชุมชน และมีทัศนคติท่ีดีตอ
องคกร ตอชุมชน  
    (5) ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูลและใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมและจัดตั้งกลุมอาชีพตางๆ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานฝกอบรมและพัฒนาอาชีพ 
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมวิสาหกิจชุมชน งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑ 
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานประสานความรวมมือกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการสงเสริมและ      
         พัฒนาอาชีพ 
    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบโครงการกองทุนหมุนเวียนเศรษฐกิจชุมชน (เงินกู) 

(6) ปฏิบัติงาน... 
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    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเก่ียวกับกิจการหอพักในเขตตำบลทาลาด  
    (7) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ของกองสวัสดิการสังคม 
    (8) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

                (9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ใหผู ท่ี ไดรับมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบถือปฏิบั ติตามคำสั่ งโดยเครงครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น
ทราบทันที 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   
       สั่ง  ณ  วันท่ี  29  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
                                                    
            (ลงชื่อ)       
                                          (นายภานุพงษ  วงคจำปา) 
                               นายกองคการบริหารสวนตำบลทาลาด       
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