
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ 

ที่ 151 /2564 
เรื่อง มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  

กองสวัสดิการสังคม แก้ไขเพิ่มเติม 
......................................... 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบล สังกัด กองสวัสดิการสังคม มีความเหมาะสมเป็นไปตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง, ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบึงกาฬ เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๔ และเป็นไปตาม
แผนการควบคุมภายใน กองสวัสดิการสังคมจึงมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

นายนรินทร์  ศรีอุทา ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ เลขที่ต าแหน่ง 26-3-00-
1101-002 ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการด าเนินงาน ของกองสวัสดิการสังคม โดยมี นายวิทยา  ชาปู่ ต าแหน่ง
นักพัฒนาชุมชน รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

๒. ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองสวัสดิการสังคมทุกคนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา ควบคุมดูแลตรวจสอบและให้ค าแนะน าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลสังกัดกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

 - งานสังคมสงเคราะห์  
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน    
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- งานธุรการ   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ปฏิบัติราชการในฐานะพนักงานส่วนต าบลสังกัดกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
 งานสังคมสงเคราะห์ 

๓.๑ งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                   ๓.๒ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง  

๓.๓ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
๓.๔ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
๓.๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
๓.๖ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี 
๓.๗ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
๓.๘ งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
๓.๙ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
๓.๑๐ งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
๓.๑๑ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 

๓.๑๒/... 



 
-๒- 

๓.๑๒ งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือเด็กและ
เยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 

๓.๑๓ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
๓.๑๔ งานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
๓.๑๕ งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
๓.๑๖ งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
๓.๑๗ งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
๓.๑๘ งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา การอนามัย 

และสุขาภิบาล 
งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

๓.๑๙ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
            ๓.๒๐ งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
            ๓.๒๑ งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
นายวิทยา ชาปู ่ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติราชการในต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
2. ปฏิบัติราชการในฐานะพนักงานส่วนต าบลสังกัดกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

 งานสังคมสงเคราะห์ 
2.๑ งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 

                   2.๒ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง  
2.๓ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
2.๔ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
2.๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
2.๖ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี 
2.๗ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
2.๘ งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
2.๙ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
2.๑๐ งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
2.๑๑ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
2.๑๒ งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือเด็กและ

เยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
2.๑๓ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
2.๑๔ งานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
2.๑๕ งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
2.๑๖ งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
2.๑๗ งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 

2.๑8/... 
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2.๑๘ งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา การอนามัย 
และสุขาภิบาล 
งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

2.๑๙ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
            2.๒๐ งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
            2.๒๑ งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

 
นายภัทรพล ฉั่นพัฒนาพงศ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยธุรการกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ดังนี้ 

  ๑. ปฏิบัติงานในฐานะพนักงานจ้างบริการสังกัดกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.๒ ดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
1.3 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
1.4 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
1.5 งานจัดท าค าสั่งและประกาศของอบต. 
1.6 งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
1.7 งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
1.8 งานสวัสดิการต่าง  ๆ 
1.9 งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
1.10 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เพ่ือด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบ 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 3 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 เป็นต้นไป 

 
  สั่ง ณ วันที่  5  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64  
 
      

 
(นางสาววันเพ็ญ   ฉั่นพัฒนาพงศ์) 

   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ 

 


