
 
 
 
 

 
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 

ท่ี 236/๒๕๖9 
เร่ือง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองสวัสดิการสังคม   

------------------------------- 
                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ ณ วันที่ ๑๑
พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงไป 
  

 ดังนั้น เพื่อใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ ท่ี 342/2568 
เร ื ่อง มอบหมายงานและหนาที ่ความรับผิดชอบในกองสวัสดิการสังคม  ลงวันที ่ 31 ตุลาคม 2568           
และมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร สังกัด กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบล
ทาคอ  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวนราชการใหม ดังนี้ 
   

กองสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. นางชวนพิศ   สูงเทิง  ตำแหนง  ผู อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 19 3 11 2105 ๐๐๑  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให 
นายธนพัชร  วณิชพงษศิริ ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 11 3801 
001  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ ส่ังราชการมอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานแผนงาน 
     (1) รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (2) รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 

http://www.bing.com/images/search?q=%e0%b8%84%e0%b8%a3%e0%b8%b8%e0%b8%91+%e0%b8%ab%e0%b8%99%e0%b8%b1%e0%b8%87%e0%b8%aa%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%8a%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3&view=detailv2&&&id=1BF050501BB2B242B0627DCC6D3A5723ECF9ED19&selectedIndex=0&ccid=RJ9dXe5Z&simid=608023179099112314&thid=JN.yB0il0f3zOgJjasmOw4RGA
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      (3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ที่เกี ่ยวของ เพื่อปรับปรุง
กระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณบุคลากรและเวลา 
      (4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่เกี ่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ดานบริหารงาน 
     (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     (2) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขและควบคุมการดำเนินงานดาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัด การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียม
ประเพณีของทองถิ่น การจัดใหมีหองสมุดประชาชนเปนตน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
     (3) ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการสังคม สังคม
สงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพื่อใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสม
และเปนประโยชนตอพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
     (4) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (5) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
     (6) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ    
ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในประเทศและตางประเทศ 
3.ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
     (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (3) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     (1) รวมหรือวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (2) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
        (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                    (2) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



3 
 

 ๒. งานสังคมสงเคราะห 
   2.1 นายศุภชัย  แทนรินทร ตำแหนง นักสังคมสงเคราะห ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง           
19 3 11 3802 001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายธนพัชร  วณิชพงษศิริ ตำแหนง 
นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 11 3801 001  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
        ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี ไดรับ
มอบหมาย  
        โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
      (1) คนหาขอเท็จจริง สัมภาษณ สอบประวัติ เยี่ยมบาน ติดตาม สืบเสาะหาขอเท็จจริง รวมท้ังศึกษาชุมชน 
และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องตนเพื่อวินิจฉัย ประกอบการพิจารณา ใหการสงเคราะห ชวยเหลือ และ
ใหบริการทางสังคมแกกลุมเปาหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุม และชุมชน  
      (2) ใหบริการการปรึกษา แนะนำ ชวยเหลือ บำบัด ฟ นฟู ปองกัน ปกปอง คุ มครอง และพัฒนา
กลุมเปาหมาย เพื่อใหสามารถชวยเหลือตนเองและอยูในสังคมอยางมีความสุขได 
      (3) ใหคำปรึกษา คำแนะนำ ความรู การบริการ ความชวยเหลือ การแกไขปญหา และดำเนินการสังคม
สงเคราะหในดานตางๆ ที่ถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับปญหาและตรงตามความ ตองการของผูรับการ
สงเคราะห เพื่อใหผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน สามารถพึ่งพาตนเองได และอยู ในสังคมไดอยางมี
ความสุข  
      (4) รวบรวม ประมวล สรุป จัดลำดับความสำคัญและความรุนแรงของปญหา รวมท้ัง วิเคราะหสาเหตุและ
ผลกระทบของปญหา เพื่อประกอบการวางแผนใหความชวยเหลือและแกไขปญหา พิทักษ สิทธิ และพัฒนา
คุณภาพชีวิตกลุมเปาหมาย  
      (5) สำรวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทำรายงาน รวมทั ้งประมวล และวิเคราะหขอมูล ทางวิชาการ 
สถานการณและปญหาดานสังคม เพื่อประกอบการวิจัย การจัดทำฐานขอมูล การวางแผน การจัดทำหลักเกณฑ
มาตรฐานและการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห  
      (6) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการตางๆ แกผูรับการ สงเคราะห เพื่อใหผูรับการ
สงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ไดรับสวัสดิการท่ีเหมาะสม สามารถพึ่งพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมี
ความสุข  
      (7) รวบรวม จัดเก็บขอมูล สถิติเกี ่ยวกับการดำเนินงานดานสังคมสงเคราะห เพื ่อประกอบการจัดทำ
เครื่องมือทางสังคมสงเคราะห คูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อเพื่อนำไปใชใน การดำเนินงานดาน
สังคมสงเคราะห  
      (8) จัดทำขอมูลเกี่ยวกับสถานการณและปญหาของกลุมเปาหมาย เพื่อประกอบการ พัฒนาและวางแผน
ดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห และดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ  
      (9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานสังคม
สงเคราะห เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน  
      (1) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  
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      (2) เสนอแนะขอมูล แนวทาง และวิธีการตางๆ ประกอบการวางแผนงานดานการ สังคมสงเคราะห เพื่อ
เปนประโยชนตอการวางแผนงาน การกำหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ หรือ มาตรการตางๆ ของ
หนวยงาน  
3. ดานการประสานงาน 
      (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว  
      (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
     (1) ใหคำแนะนำและใหบริการทางวชิาการแกบุคคล หนวยงานและองคกรตางๆ เกี่ยวกับแนวทางในการ
ดำเนินงานดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห เพื่อพัฒนาความรู เทคนิค ทักษะ ในการดำเนินงานและ
พัฒนาบริการดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห  
     (2) ใหบริการขอมูล เอกสาร ตำรา ส่ือ และคูมือในรูปแบบตาง ๆ เกี่ยวกับการ สวัสดิการสังคมและสังคม
สงเคราะหแกครอบครัว กลุม ชุมชน องคกร หนวยงานภาครัฐ เอกชน เครือขาย ประชาชนท่ัวไปและผูท่ีสนใจ 
เพื ่อสนับสนุนการเรียนรูและเพื ่อประโยชนในการจัดบริการทางสังคมและการใหความชวยเหลือแก
กลุมเปาหมายอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
     (3) รวมจัดการฝกอบรมและถายทอดความรูแกบุคลากรภายในหนวยงาน ครอบครัว กลุมชุมชน หนวยงาน
ภาครัฐ เอกชน เครือขายและประชาชนทั่วไปเพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับงาน ดานสวัสดิการ
สังคมและสังคมสงเคราะหท่ีมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความ ตองการของกลุมเปาหมาย  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
     (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 

                 (2) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

                    ๒.2 นายสมเกียรติ  มณีพงศเพิ่มพูน ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ พนักงานจางตาม
ภารกิจ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นายปริวัฒน  บอคำ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน      
ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
    เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผู สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) เปนผู ชวยปฏิบ ัต ิงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั ่วไป ไดแก การรับ-สงหนัง สือ                  
การลงทะเบียน  รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงินและ
การการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน
ตางๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
   (2) เปนผูชวยจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
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   (3) เปนผูชวยรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาและเปน
หลักฐานตรวจสอบได 
   (4) เปนผูชวยตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
   (5) เปนผูชวยจัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) เปนผูชวยดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูและรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 
   (7) เปนผูชวยการรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   (8) เปนผูชวยจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
   (9) เปนผูชวยจัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 
   (10) เปนผูชวยปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
   (11) เปนผูชวยอำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรือ่งการ
ประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค 
    (12) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ  และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
    (1) เปนผูชวยใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
    (2) เปนผูชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพือ่ใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
    (3) เปนผูชวยใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
    (4) เปนผูชวยผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่น
ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (2) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
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 ๓. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
     ๓.๑ นายธนพัชร  วณิชพงษศิริ ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหนง 19 3 11 3801 001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายอนุสรณ  มาตสีหา ตำแหนง  
เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหนง 19 3 11 4801 001 ปฏิบัติหนาที ่แทน
ตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม ปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวชิาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนา
ชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
        (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุม ของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และ เครือขายองคกร
ประชาชน  
        (2) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและสงเสริม
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐาน
ราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพื้นท่ี  
        (3) ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ที่เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา แนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป  
        (4) ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
        (5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ สรางความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสูความเขมแข็ง ของชุมชนอยาง
ยั่งยืน 
       (6) กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพื่อใหมีเกณฑชี้วัดดาน การพัฒนาชุมชน       
ท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 
       (7) สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดำเนินการดานการจัดการ ความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน เพื่อสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน  
       (8) สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ประชาชนในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการ รวมกันเพื่อแกไขปญหาความ
ตองการของตนเอง และชุมชนได  
       (9) สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ตาง ๆ เพื่อเอื้อให
ประชาชนมีการแลกเปล่ียนเรียนรู อันนำไปสูการจัดทำแผนชุมชน เพื่อแกไขปญหาความ ตองการของชุมชน 
และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ  
       (10) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแก เจาหนาท่ี      
ผูนำ ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อใหการบริหารจัดการขอมูล           
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การจัดเก็บขอมูล การจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมท้ัง การสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
       (11) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวม ของประชาชน   
ในรูปแบบตางๆ เพือ่ใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการ
รวมกัน เพื่อแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการ ดำเนินงานพัฒนา
ชุมชน 
       (12) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ มและจัดตั ้งกลุ มองคกร ชุมชน             
กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพื่อสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิด ริเริ่มใน
การพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน  
       (13) ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือ เอดส เพื่อดูแลและ
จัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  
       (14) วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพื่อใหกลุมอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  
       (15) ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ ดำเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ที่เปน ประโยชนแกชุมชน 
เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อใหหางไกลยา
เสพติด เปนตน  
       (16) แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
       (17) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื ่อใหประชาชนมี ตลาดจำหนาย
สินคาท่ีเปนธรรม 
       (18) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบตางๆ เชน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  
       (19) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา ตางๆ ที่เกิดข้ึน
แกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อให การดำเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด  
       (20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เกี่ยวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน  
        วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน ระดับสำนัก
หรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ ์ ท่ีกำหนด 
 3. ดานการประสานงาน  
       (1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื ้องตนแกสมาชิก         
ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
       (2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี ่ยวของ         
เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ  
         (1) ใหความรูเกี่ยวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนำชุมชน กลุมหรือ องคกรประชาชน 
เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพื่อสงเสริม ความเขมแข็งของ
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ชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ มีสวนรวมของ
ชุมชน  
         (2) กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับ การดำเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูล การพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ เพื่อใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขาย
องคกรประชาชน และชุมชน 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
      (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเบิกจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  คนพิการ และผูปวยเอดส                 
      (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม     
      (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการจัดทำฎีกาเบิกจายเงินเดือน ของกองสวัสดิการสังคม 
      (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                  (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   

 4. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
     4.๑ นายอนุสรณ  มาตสีหา ตำแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน       
เลขที่ตำแหนง 19 3 11 4801 001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายธนพัชร  วณิชพงษศิริ 
ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 11 3801 001  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
          ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
           โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
    (1) สำรวจขอมูลเบื้องตนเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนาประสานงาน 
ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการ     
ดำเนินงานของทองถ่ินไดตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน  
     (2) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเขามามีสวน รวมในการพัฒนา
ชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพึ่งพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลาง ในการพัฒนา 
     (3) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพื่อสร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      
ดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพื่อให 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 เพื่อใหชุมชนสามารถพึ่งตนเองได ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก 
มีความเขมแข็ง สมดุล และมั่นคง 
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     (6) ใหความรูเบ้ืองตนแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจนดำเนินการและ
เอื้ออำนวยใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพื่อให ประชาชนได แสดงความคิดเห็นและมี
สวนรวมในการแลกเปล่ียนเรียนรู  
     (7) เปนผูนำและเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถ่ิน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมี ความสนใจ เขาใจและ
เขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
     (8) รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพื้นที่ เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพื้นท่ีและ เสริมสรางใหเปนชุมชน
ท่ีเขมเข็ง  
    (9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี ดอยโอกาส เพื่อน ามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  
2. ดานการบริการ 
    (1) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังกลาว เพื่อนำไปใช
ประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
    (2) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย  
    (3) ติดตอประสานงานหนวยงานองคกรอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อบริการชวยเหลือ บำบัด แกไขปญหาแก
ชุมชน ประชาชนในทุกดาน  
    (4) เผยแพรประชาสัมพันธผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพื่อสรางความรูความเขาใจและ
กระตุนปลูกฝงใหประชาชนมีความสนใจใหความรวมมือ มีสวนรวมในการ พัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีตอ
องคกร ตอชุมชน 
    (5) ใหคำแนะนำตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบใหแกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผูสนใจไดรับทราบขอมูลและใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมและจัดต้ังกลุมอาชีพตางๆ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานฝกอบรมและพัฒนาอาชีพ 
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานสงเสริมวิสาหกิจชุมชน งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑ 
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานประสานความรวมมือกับหนวยงานตางๆเกี่ยวกับการสงเสริมและ      
         พัฒนาอาชีพ 
    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบโครงการกองทุนหมุนเวียนเศรษฐกิจชุมชน (เงินกู) 
    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับกิจการหอพักในเขตตำบลทาคอ  
    (7) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ของกองสวัสดิการสังคม 
    (8) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                (9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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        4.2 นายปริวัฒน  บอคำ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน        
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) เปนผูชวยสำรวจขอมูลเบื้องตนเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนา
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชน และ
สนับสนุนการดำเนินงานของทองถ่ินไดตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน  
    (2) เปนผูชวยสงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเขามามีสวน รวมในการ
พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพึ่งพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลาง ในการพัฒนา 
    (3) เปนผูชวยสงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพื่อสรางพลังชุมชนใหเปน ฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และ เครือขายองคกร
ประชาชน ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน  
   (4) เปนผูชวยสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู และการมีสวนรวมของประชาชน กระบวนการกลุม 
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผน
และดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพื่อให สามารถบริหาร จัดการชุมชนและ
ทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 
    (5) เปนผูชวยสงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดานวิชาการและปฏิบัติงาน ดานเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนตางๆ แกกลุ มองคกร เครือขาย องคกร
ประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน เพื่อใหชุมชนสามารถพึ่งตนเองได ในทางเศรษฐกิจ และ
เศรษฐกิจฐานราก มีความเขมแข็ง สมดุล และมั่นคง 
    (6) เปนผูชวยใหความรูเบื ้องตนแกประชาชนในดานตางๆ ที่เกี ่ยวของกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจน
ดำเนินการและเอื้ออำนวยใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพื่อให ประชาชนได แสดงความ
คิดเห็นและมีสวนรวมในการแลกเปล่ียนเรียนรู  
    (7) เปนผูชวยเปนผูนำและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถิ่น ดูแลสงเสริมประชาชนใหมี ความสนใจ 
เขาใจและเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
    (8) เปนผูชวยรวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพื้นที่ เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพื้นท่ีและ เสริมสรางใหเปน
ชุมชนท่ีเขมเข็ง 
    (9) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี ดอยโอกาส เพื่อ
นำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (10) เปนผูชวยปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  
2. ดานการบริการ  
    (1) เปนผูชวยติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพื่อ
นำไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
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    (2) เปนผูชวยตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องตนเกี ่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก หนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อใหเกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 
    (3) เปนผูชวยติดตอประสานงานหนวยงานองคกรอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อบริการชวยเหลือ บำบัด แกไข
ปญหาแกชุมชน ประชาชนในทุกดาน 
    (4) เปนผูชวยเผยแพรประชาสัมพันธผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพื่อสรางความรูความ
เขาใจและกระตุนปลูกฝงใหประชาชนมีความสนใจใหความรวมมือ มีสวนรวมในการ พัฒนาชุมชน และมี
ทัศนคติท่ีดีตอองคกร ตอชุมชน  
    (5) เปนผูชวยใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบใหแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผูสนใจไดรับทราบขอมูลและใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) เปนผูชวยนักพัฒนาชุมชนและเจาพนักงานพัฒนาชุมปฏิบัติงานในหนาท่ี 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบโครงการกองทุนหมุนเวียนเศรษฐกิจชุมชน (เงินกู) 
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ของกองสวัสดิการสังคม 
    (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ใหผู ที ่ไดร ับมอบหมายงานและหนาที ่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั ่งโดยเคร งครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
ทราบทันที 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแตวันท่ี  1  กรกฎาคม  พ.ศ. 2569  เปนตนไป 
   
       ส่ัง  ณ  วันท่ี  6  กรกฎาคม  พ.ศ.  2569   
 
 
                                                    
           (ลงช่ือ)       
                               (นายวิทนะ  กรุงเกตุ) 
                   นายกองคการบริหารสวนตำบลทาคอ       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.............................. ปลัด อบต. 

..............................รองปลัด อบต. 

..............................หัวหนาสำนักปลัด 

..............................ราง/พิมพ/ทาน 
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......................ปลัด อบต. 
……..…….…….รองปลัด อบต. 
......................หัวหนาสำนัก 
......................ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบ 
......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 
 


	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ

