
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ที่  210 / ๒๕64 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
ของ  กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว   

อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 
................................ 

    
   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายใน กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  อัตราก าลังคน  และภารกิจ
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
 

   อาศัยอ านาจตามความในข้อ  238  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 
๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   ข้าพเจ้า  นางสาวปูริดา  ภูจ าเนียร  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง  ๔๒-๓-11-3801-๐๐๑  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  ในฐานะเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของกองสวัสดิการสังคม  จึงมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

กองสวัสดิการสังคม มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ 3 งาน ดังนี้ 
1.  งำนพัฒนำชุมชน 

                 1.1  นางสาวปูริดา  ภูจ าเนียร  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๔๒-๓-11-3801-๐๐๑  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนในการแก้ไขปัญหาทางสังคม 
   -  งานสภาเด็กและเยาวชนต าบล 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอายุ 
   -  งานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน 
   -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   -  งานการเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 
   -  การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
   -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   -  งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 

2.  งำนสังคมสงเครำะห์ 
        2.1  นางสาวปูริดา  ภูจ าเนียร  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๔๒-๓-11-3801-๐๐๑  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เบี้ยความพิการ  และเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
   -  งานประสานงานและความร่วมมือที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
   -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับการสงเคราะห์ 
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   -  งานการสงเคราะห์ประชาชนผู้ยากไร้ ยากจน ไร้ที่พ่ึง ผู้สูงอายุ และคนพิการ 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  3.  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำอำชีพ 
        3.1  นางสาวปูริดา  ภูจ าเนียร  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๔๒-๓-11-3801-๐๐๑  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพสร้างรายได้แก่ประชาชน 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพแก่เด็กและเยาวชน 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี 
   -  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
   -  งานสงเคราะห์เด็ก เยาวชน สตรีและผู้ด้อยโอกาส 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  โดยมีนำงใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  และงานส่งเสริม
อาชีพและพัฒนาสตรี  พร้อมทั้งงานที่เก่ียวกับสวัสดิการเด็กและเยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  และผู้พิการ ดังนี้ 

1.  งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของกองสวัสดิกำรสังคม 
   -  งานร่าง/พิมพ์  โต้ตอบหนังสือราชการต่าง  ๆ 
   -  งานการจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
   -  งานจัดแฟ้มเอกสารของส่วนสวัสดิการสังคม 
   -  งานพิมพ์ฎีกาของส่วนสวัสดิการสังคม 
   -  จัดท าบันทึกรายงานการประชุมต่าง  ๆ 
   -  ส ารวจและจัดท าประวัติข้อมูลผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 
   -  ส ารวจข้อมูลผู้ด้อยโอกาส  ยากจน  ยากไร้ 
   -  งานการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในเรื่องต่าง  ๆ 
   -  งานถ่ายเอกสาร  เข้าเล่มเอกสารต่าง  ๆ   
   -  งานจัดเตรียมสถานที่ในการจัดท ากิจกรรม/โครงการต่าง  ๆ 
   -  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  2. งำนรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   - รวบรวมเอกสารการลงทะเบียน 
   - บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรมกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
   - จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดและติดประกาศตามที่สาธารณะ 

-  จัดท าหนังสือน าส่งประกาศและเอกสารลงทะเบียนให้พัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  ให้ผู้ที่รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามค าสั่ง และปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯโดยเคร่งครัด  
หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงานผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมในขั้นต้น เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที  
 

   ทั้งนีต้ั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2564  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  13   เดือน  ธนัวาคม   พ.ศ.  ๒๕64 
 
     
 
 
 

(นางสาวปูริดา   ภูจ าเนียร) 
               นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 


