
 
 

 
 
 

 
ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวไทร 

ที่   88/ 2565 
เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในของกองสวัสดิการสังคม 

*********************************** 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 13) พ.ศ.2552 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและการแบ่งงานภายในกองสวัสดิการ
สังคม ให้แก่พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคนภายในกองสวัสดิการสังคมปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
  นายปรัชญา สุขราช ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-2-11-2105-001  เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ของกอง
สวัสดิการสังคม มีหน้าที ่
  1. วางแผน บริหารจัดการ ก ากับดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  
  2. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานกองสวัสดิการสังคม 
  3. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม 
  4. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  5. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  6. ติดตามประเมินผลและตัดสินใจแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

2.หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน 

นางสุปราณี  ขวัญปาน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง   21-2-11-2015-00 มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของฝ่ายพัฒนาชุมชน ดังนี้  

1. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เมื่อผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 1 ) 

2. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชน 
  3. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของของฝ่ายพัฒนาชุมชน 
  4. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 

5. ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชน 
  6. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

7. งานพัฒนาชุมชน 
  7. งานพัฒนาชุมชน 
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  8. งานสังคมสงเคราะห์ 
   - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 
   - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
   - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
   - งานสงเคราะห์ครอบครัว และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
   - งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
   - งานส ารวจสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 
   - งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสังคมสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
   - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสังคมสงเคราะห์ 
  9. งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
   - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
   - งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
   - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
   - งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ
นักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
   - งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และช่วยเหลือเด็ก
และเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
   - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน 
   - งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
  10. งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือผู้ใต้บังคับบัญชาในฝ่ายพัฒนาชุมชน 
  11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายกิตติชัย  มาลัยเวช   ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง                                
21-2-11-3801-001 มีหน้าที่ดังนี้  

1. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เมื่อผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 2) 

2. รับผิดชอบการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
   - งานส ารวจจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  
   - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
   - งานจัดระเบียบชุมชน  
   - งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป บริการ
แก่ชุมชน 
   - งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน  

 - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ 
 - ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ 

เครือข่ายประชาชน  
 - ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  
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 - ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม 

ฌาปนกิจสงเคราะห์  
3. รับผิดชอบการปฏิบัติงานธุรการกองสวัสดิการสังคม 
 - งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม 

    - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ  และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   - งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม  
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
   - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
   - จัดท าค าสั่งและประกาศ  
   - รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
   - งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  นางวรรณดี ราชพฤกษ์  ต าแหน่ง (ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน) งานพัฒนาชุมชน ฝ่าย
พัฒนาชุมชน มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ช่วยงานกองการประปา ในการปฏิบัติหน้าที่ 

1. ปฏิบัติงานโปรแกรมบริหารงานประปา 
2. จัดเก็บค่าน้ าประปาเขต 1 , 4 ,9 , 10 
3. น าส่งเงินจัดเก็บรายได้ 
4. รายงานการจัดเก็บค่าน้ าประปา 
5. รายงานการตัดมาตร 
6. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  12  เมษายน   2565  เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่  12  เมษายน  พ.ศ. 2565 

 
 
    
                                         (นายเรวัตร ด่านตันติศุภกุล) 
                                          นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร 


