
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
ที่           /256๙ 

เรื่อง    การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองสวัสดิการสังคม 
---------------------------------------- 

 โดยเป็นการสมควรเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการของกองสวัสดิการสังคม เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  
24  ตุลาคม  2545  ข้อ 226 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน
ตำบล พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับอัตรากำลังและมาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มีประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วน
ราชการ และระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลจากเดิมให้เป็นไปตามขนาดขององค์การบริหารส่วนตำบล คือ ขนาดเล็ก 
ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญ
ระดับสูง และประเภทพิเศษ ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง
ส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2563 ได้มีประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 ไปแล้วนั้น  

 เนื่องจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อ
วันที่  25  มิถุนายน  2563 เห็นชอบในการแก้ไขปรับปรุงประกาศกำหนดกองหรือส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 และให้มีประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดกอง 
สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล มี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
และคุณภาพงานที่ เพ่ิ มมากขึ้ น  อาศั ยอำนาจตามความในมาตรา  ๒๖วรรคเจ็ด  มาตรา ๑๗ (๓ ) และ(๙ )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 ประกอบกับมติ
คณะคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2564  เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2564 
เห็นชอบกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและตามอำนาจหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน  จึง
กำหนดภารกิจหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
 

กองสวัสดิการสังคม (รหัสหน่วยงาน 11) 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้าน

สังคมสงเคราะห ์งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และ       /การ... 
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การสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งานสำรวจและ
จัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้
พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสั งคมสงเคราะห์เด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็ก 
สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูก
ทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกทำร้ายร่างกาย งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย งาน
สงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว งานด้าน
จิตวิทยา งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงานควบคุม กำกับ ดูแล รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน งาน
สังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ และงานส่งเสริมสวัสดิการสังคม ในกองสวัสดิการสังคม ตาม
รายชื่อดังต่อไปนี้ 
                     1. นางเทียมจันทร์  จันทร์ดอน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-11-2105-001 รับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการของกองสวัสดิการสังคม โดยควบคุมกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านแผนงาน 
     - ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผน 
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

                         - ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด 
                         - วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
                        - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 2. ด้านบริหารงาน 
                          - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

                    - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการ
ดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก
และเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณี 

/ของ... 
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ของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน เป็นด้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                          - ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม 
สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการ เชิงวิชาการที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

 - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

     - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในประเทศและต่างประเทศ 
 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
                         - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                        - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                        - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                        - ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                        - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

ให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
งานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ  
และงานส่งเสริมสวัสดิการสังคม  
1.1 นางนีละมัย  หม่ืนหาวงศ์  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  27-3-

11-3801-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                        หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องกำกับดูแล แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                         ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    ด้านการปฏิบัติการ 

                   - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

                    - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ                                                                                                                                

                                                                                                                           /ชุมชน... 
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ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
                         - ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
                        - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

- เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 
                         - กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
                         - ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินงานด้านการจัดการความรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
                        - ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง 
ๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นปัญหาวิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความตอ้งการของตนเอง และชุมชนได้  

   - ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเอ้ือ ให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และพัฒนา
เครือข่ายของชุมชนในทุกระดบั 
                        - ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้นำ
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การ
จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

   - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้ และการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและดำเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขบัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

   - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่ม และจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน  

- ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน                                            

   - วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

                   - ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดำเนินงานตามแผน
โครางการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น 
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
                         - แสวงหา พัฒนา และส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่ และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                        - ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 
                        - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม และสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือให้เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน                         /- ให้คำ... 
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                        - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
                        - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช่ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

   ด้านการวางแผน 
                        วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สำนักหรือกอง และแก้ปัญหาการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

  ด้านการประสานงาน 
                        - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด                                                                                                
                        - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ด้านการบริการ 
  - ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้ชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน 

เครือข่างองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและ
ความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมชุมชน 

- กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชน 

1.2 นายสมพร  นัดสันเทียะ ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 
27-3-11-4801-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงาน
ด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นจำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ที่ด้องใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ด้านการปฏิบัติการ                                                                                                       

- ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและชุมชนท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

- ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนา
ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

/- ส่งเสริม…  
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- ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนนารูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการ
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็น
ชุมชนเข้มแข็ง 

- ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชนา
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน
ในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมีความเข้มแข็ง 
สมดุล และมั่นคง 

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและจัดตั้งคณะกรรมการ
ชุมชน ตลอดจนส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการ
วางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

- ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการและ
เอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมใน
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือให้มีการฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชมชน 

- ให้คำแนะนำถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรื่องกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมแก่ประชาชน
ตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนา
ท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีคนสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง โดยอาจจะระ
สานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ขอความอนุเคราะห์วิทยากรมาให้ความรู้เบื้องต้น เพ่ือนำความรู้ขั้นพ้ืนฐานไป
บริการแก่ชุมชน 
                       - จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภทต่างๆ พร้อมทั้ง
จัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ เช่นตำรวจ เจ้าหน้าที่
สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่ 

                         - ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ SML เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 
                         - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตํใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตาที่ได้รับ
มอบหมาย 

   ด้านการกำกับดูแล 
   ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ด้านการบริการ 
   - ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือนำไปใช้

ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
               - ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 

  งานธุรการ 
                      1.3 นางสาววิชุฎาภรณ์  วัดจะโป๊ะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา/รับ... 
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รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมเอกสารด้านธุรการ งานสารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ดำเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ รวบรวมรายชื่อ 
และเอกสารผู้สูงอายุ ที่ได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวผู้มีรายได้น้อย การเตรียมเอกสารในอบรม ประชุม กลุ่มสตรี 
แม่บ้าน เยาวชน งานบริการข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                       - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรง
ตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                        - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ   
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                       - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติ ของการ
ดำเนินการเกี่ยวกับเด็ก สตรี เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส ให้กับประชาชนหรือผู้ตืดต่อ
ขอรับบริการในเขตพ้ืนที่ตำบล ตลอดจนเอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
สำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ หรือตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                       
                        - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

   - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หนว่ยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
                        - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความใช้งานอยู่เสมอ 
                        - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                        - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                        - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                         - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร                                                              
                         - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                         - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  
และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด     
                        - ร่วมแก้ไขปัญหาเล็กๆ น้อยๆ ให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ด้านการ... 



- ๘ - 
 

                    ด้านการบริการ 
                       - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                        - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                        - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                        - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                        - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  1.4. นางสาวเยาวลักษณ์  มหาชัย  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                       ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำหน้าที่จัดเตรียม ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับ
งานด้านต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ และปฏิบัติงานตามที่
ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                      ด้านการปฏิบัติการ 
                       - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งาน
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกองสวัสดิการสังคม ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                         
                        - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
                        - ดูแลรับผิดชอบ หมั่นรักษาความสะอาด บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้
เครื่องมือ เครี่องใช้ในสำนักงาน ให้พร้อมสำหรับการบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล
หินโคน 

   - ร่วมแก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากให้แก่ผู้ รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้     
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา   

 

                      ด้านบริการ 
- งานบริการบุคลากรในองค์กร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี

ความสะดวกและรวดเร็ว งานสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                        - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                        - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูล ข่าวสาร ต่างๆ ตามที่ร้องขอ  
                        - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

    ทั้งนี้ ให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ในสังกัดที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง
โดยเคร่งครัด ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หากคำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 

/สั่ง... 
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                                           สั่ง  ณ วันที่            เดือน  เมษายน  พ.ศ. 256๙ 
 
 

 

 

 

 

      (นายสำเภา   วิเศษนคร) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 

 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


