
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ที่  160/2563 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล 
และพนักงำนจ้ำง  ภำยในกองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

************************************** 
 อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน) และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 (9) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับ ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและ
กิจการ  อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  21  สิงหาคม  2545  
เกี่ยวกับก าหนดกองหรือส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบหนังสือส านักงาน ก .จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท 0809.1/ว 154  ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2545  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ดังนี้ 

 1.   นำงสำวปูริดำ   ภูจ ำเนียร  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-
11-3801-001  รักษำรำชกำรแทน  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม เป็นหัวหน้าก ากับดูแล รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานภายในส่วนสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์   การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การ
ส่งเสริมสวัสดิการผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  การพัฒนาชุมชน  การส่งเสริมด้านอาชีพ  
พัฒนาศักยภาพประชาชน สถาบันครอบครัว การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

1.1  งำนสังคมสงเครำะห์ 
   -  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เบี้ยความพิการ  และเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
   -  งานประสานงานและความร่วมมือที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
   -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับการสงเคราะห์ 
   -  งานการสงเคราะห์ประชาชนผู้ยากไร้ ยากจน ไร้ที่พ่ึง ผู้สูงอายุ และคนพิการ 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2  งำนส่งเสริมอำชีพและสตรี 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพสร้างรายได้แก่ประชาชน 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพแก่เด็กและเยาวชน 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี 
   -  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
   -  งานสงเคราะห์เด็ก เยาวชน สตรีและผู้ด้อยโอกาส 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.3  งำนส่งเสริมสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
   -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนในการแก้ไขปัญหาทางสังคม 
   -  งานสภาเด็กและเยาวชนต าบล 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอายุ 
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   -  งานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน 
   -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   -  งานการเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 
   -  การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
   -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   -  งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 

โดยมีนำงใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย
เหลือปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
การพัฒนาชุมชน การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมทั้งการส่งเสริมอาชีพ 
การพัฒนาเด็กเยาวชน  สตรี ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

2. นำงใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ดังนี ้ 
2.1  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 

  2.2 งำนรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   - รวบรวมเอกสารการลงทะเบียน 
   - บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรมกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
   - จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดและติดประกาศตามที่สาธารณะ 

-  จัดท าหนังสือน าส่งประกาศและเอกสารลงทะเบียนให้พัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ให้ผู้ที่รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามค าสั่ง และปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯโดยเคร่งครัด  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงานหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมในขั้นต้น เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที  
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   ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่    1   เดือนตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕63 
 
     
 
 
 

(นายหนูคล้าย    ค ามุลนา) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 


