
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ที ่201 /2564 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองสวัสดิการสังคม 
 ------------------------------- 

   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อ
วันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๔๔ จึงก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคกการบริหารส่วนต าบล
และประกาศก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่องหลักเกณฑกและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกการ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2546 ข้อ 229 และข้อ 230 จึงมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุก
คนภายในกองสวัสดิการสังคม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองสวัสดิการสังคม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจน 
และก่อให้เกิดประโยชนกสูงสุดต่อทางราชการ  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างในกองสวัสดิการสังคม  ดังนี้   
   มอบหมายให้ นางสาวธารญา  ธรโรจนอุดม  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-3-2105-001  มีหน้าทีป่ฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงานทางด้านสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะหก การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนา
ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยก
เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
๑. ด้านแผนงาน 

๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะหก งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้ เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะหก และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะหก งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกีย่วข้อง เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 

๑.๔ ค้นคว้าประยุกตกเทคโนโลยีหรือองคกความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
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๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทาง การปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและ ควบคุม

การด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะหก งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริม 
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดทั้งศูนยกเยาวชน การจัดทั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการ ชุมชน งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

๒.๓ ศึกษา วิเคราะหก ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับ ด้าน
สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะหกหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ วิธีการ
เชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชนกต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองคกกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชนกต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ 

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงคกของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง

กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

กรณีท่ี นางสาวธารญา  ธรโรจนอุดม  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  ไม่อยู่หรือ 
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสุภาวดี  แสนภูมิ   ต าแหน่งพัฒนาชุมชนช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 20-3-11-3801-001  ปฏิบัติราชการแทน 

โดยมีฝ่ายงานต่าง ๆ ดังนี้ คือ 
 

1. นางสุภาวดี  แสนภูมิ  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-11- 
3801-001  โดยมี นายสุวัฒน์  วรรณปะกา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะหกวิจัยด้านการพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานสนับสนุนการรวมกลุ่มของ 
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆรวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชนกลุ่มองคกกรและเครือข่าย
องคกกรประชาชน 

(2) ศึกษาวิเคราะหกวิจัยด้านการพัฒนาชุมชนเพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชนการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน    ในการ
บริหารจัดการชุมชนตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
รากรวมทั้งในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

(3) ศึกษาวิเคราะหกปัญหาสถานการณกต่างๆที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชนเพ่ือหาแนวทาง 
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณกที่เปลี่ยนแปลงไป 

(4) ศึกษาวิเคราะหกจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ 
สารสนเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบายแผนงานตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ   

(5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากน าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน 

(6) ก าหนดมาตรฐานและเกณฑกชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้มีเกณฑกชี้วัดด้านการพัฒนา 
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสมได้มาตรฐาน 

(7) ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้าง 
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

(8) ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชนรวมทั้งวิเคราะหกตัดสินใจและด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจ 

เพ่ือให้ความรู้และให้บุคคลและหน่วยงานดังกล่าวสามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกตกใช้ให้เกิดประโยชนกแก่ตนเอง
และส่วนรวม 

(2) เผยแพร่ประชาสัมพันธกข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนในทุกๆ ด้าน 
เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนาประชาชนผู้น าชุมชนกลุ่มองคกกรชุมชนเครือข่ายองคกกรชุมชนและ
ชุมชน   
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2. นางสาวพิมพ์พจี  แวะสันเทียะ  ต าแหน่งนักวิชาเกษตรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 20-3- 
11-3401-001   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธุกพืช 
ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุกพืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  

1.2 ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะหก วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษก ด้าน 
พฤกษศาสตรก เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุก การขยายพันธุก วิทยาการด้านพันธุกการเขตกรรม การ อารักขา 
งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑก รวมทั้งงาน ด้านการผลิต
สารบ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ ได้มาตรฐาน และ
ปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร  

1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะหก วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัยการ 
ผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ  

1.4 ศึกษา วิเคราะหก สถานการณกการผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า เกษตรแปร 
รูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพ่ือวางแผน
และแนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน คุณภาพสินค้าเกษตร  

1.5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะหก และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษกดิน และน้ า การ 
ปรับปรุงบ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะหกสภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ ที่ดินเพ่ือการ
พัฒนาที่ดิน  

1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑกให้ได้ มาตรฐานสากล  
อนุรักษกคุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ หลักฐานการผลิตผ้าไหม
เพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐาน ผลิตภัณฑกหม่อนและไหม  

1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน การเกษตรและ 
ปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชนก  

1.8 ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะหก ปัจจัยการ 
ผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑกพืชและการเตือนภัยการระบาด ของโรคแมลง
ศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม  

1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุกพืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการ ให้เป็นไป 
ตามกฎหมาย  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
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3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  

4.1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ในการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง  

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน าจัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง  
เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด ประโยชนกและมีผลผลิต
ทางการเกษตรที่ด ี 

4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ สามารถ         
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่ 
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

4.5 ถ่ายทอดองคกความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ ประชาชน  
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

  โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ให้รายงานผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมในขั้นต้น เพ่ือด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ทราบ 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  15  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕64   
 

                
                 
 
                                                                 (นายวิบูลย์  ทาไธสง)  
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
 
 


