
 
คู่มือปฏิบัติงาน 

กองสวัสดิการสังคม 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก 
อ าเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุร ี



งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวกับ 
งานด้านส่งเสริมและสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดบริการทางสังคม ซึ่งเก่ียวกับการ
ป้องกัน   การแก้ไขปัญหา การพัฒนา และการส่งเสริมความม่ันคงทางสังคม เพื่อตอบสนองความ จ าเป็นขั้น
พ้ืนฐานของประชาชน ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและพ่ึงตนเองได้อย่างทั่วถึง เหมาะสม เป็นธรรม และให้ไป เป็น
ตามมาตรฐาน ทั้งทางด้านการศึกษา สุขภาพอนามัย ที่อยู่อาศัย การท างาน การมีรายได้ นันทนาการ 
กระบวนการยุติธรรมและบริการทางสังคมทั่วไป   โดยค านึงถึงศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิที่ประชาชนจะต้อง
ได้รับ และการมีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมทุกระดับ  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
• ด้านการปฏิบัติการ  
- ศึกษาข้อมูล รวบรวม ประมวล สรุปจัดล าดับความส าคัญปัญหาของประชาชนในพ้ืนที่ รวมถึง 
วิเคราะห์สาเหตุและผลกระทบของปัญหาเพื่อประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือและการ 
จัดบริการทางสังคม  
- ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการป้องกันการแก้ไขปัญหาการพัฒนา การส่งเสริมความ
มั่นคงทางสังคมเพ่ือตอบสนองความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐานของประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและ 
พ่ึงตนเองได้อย่างทั่วถึงเหมาะสมเป็นธรรม 
• ด้านการวางแผน  
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- การจัดเวทีแลกเปลี่ยนการพูดคุยแนะน าปรึกษาหารือถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในสังคม เพื่อช่วยเหลือ และ
จัดบริการทางสังคม 
• ด้านการประสานงาน  
- ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมการพัฒนา 
คุณภาพชีวิตของประชาชน  
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจหรือให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
• ด้านการบริการ  
-ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่ประชาชนในพื้นท่ี ซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านต่างๆแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพื่อให้
มีความรู้และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 

 
งานสังคมสงเคราะห์มีบทบาทและหน้าที่  ดังนี้ 
       งานด้านสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเคราะห์ผู้ที่มีปัญหาทางสังคม เช่น เด็ก 
และเยาวชน สตรี คนชรา คนขอทาน ค้ามนุษย์ ผู้ต้องขัง ผู้ป่วย คนพิการและทุพพลภาพ และประชาชนทั่วไป
ที่ไม่ สามารถจะแก้ไขปัญหาของตัวเองและครอบครัวหรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผลกระทบต่อ
สังคมโดย ส่วนร่วม การพิจารณาปัญหาและให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์นั้น
จะต้องค านึงถึงความ เหมาะสมเป็นธรรมและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  



 
• ด้านการปฏิบัติการ  
  -  เยี่ยมบ้าน ติดตาม ศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้น เพ่ือวินิจฉัยและให้บริการ  
ทางสังคมแก่กลุ่มเป้าหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน  
  - การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส  
เช่น เบี้ยยังชีพ การปรับปรุงสภาพแวดล้อมที่พักอาศัย เป็นต้น  
  - ให้บริการการปรึกษา แนะน าช่วยเหลือ บ าบัด ฟื้นฟู ป้องกัน ป้องกัน คุ้มครอง และพัฒนา  
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้  
   -  รวบรวม ประมวล สรุป จัดล าดับความส าคัญและความรุนแรงของปัญหา รวมทั้งวิเคราะห์สาเหตุ  
และผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ พิทักษ์สิทธิ และพัฒนา
คุณภาพชีวิตกลุ่มเป้าหมาย  
    - ส ารวจรวบรวม การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อ 
ประกอบการพัฒนาและวางแผนด้านสังคมสงเคราะห์  
• ด้านการวางแผน  
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ โดยร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามนโยบายของหน่วยงาน
หรือจัดท าโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
• ด้านการประสานงาน  
- ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือให้เกิดความ  
รว่มมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง  
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
• ด้านการบริการ  
 - ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่างๆ เกี่ยวกับแนวทางใน  
การด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะในการ 
ด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม  
  - ให้บริการข้อมูล เอกสารต ารา สื่อ และคู่มือในรูปแบบต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านสังคมสงเคราะห์  
งานสวัสดิการสังคมแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่ายประชาชน ทั่วไป
และผู้ที่สนใจ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และเพ่ือประโยชน์ในการจัดบริการทางสังคมและการ ให้ความ
ช่วยเหลือแก่กลุ่มเป้าหมายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
   - ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่ประชาชนทั่วไปเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ  
เกี่ยวกับงานด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม ที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความ ต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย  
 
 
 
 
 



 
งานด้านเด็กและเยาวชน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้  
     งานด้านเด็กและเยาวชน ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาศักยภาพเด็ก 
และเยาวชนทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา คุณธรรมและจริยธรรม ตามความเหมาะสมตามวัย 
ซ่ึงเด็กและเยาวชน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุไม่เกิน 25 ปี   โดยพิจารณาจัดแบ่งเด็กและเยาวชน
ออกเป็น  3 กลุ่ม  
   - กลุ่มท่ี1 เด็กแรกเกิดถึงอายุ 5 ปี  
   - กลุ่มท่ี 2 เด็กอายุ 6-14 ปี  
   - กลุ่มท่ี 3 กลุ่มพิเศษ เยาวชนอายุ 15-25 ปี  
     ทั้งนี้เพราะปัญหาและความต้องการ ตลอดจนแนวทางการแก้ไขรวมถึงแนวทางในการจัดบริการ
สาธารณะด้านพัฒนาเด็กและเยาวชนในแต่ละกลุ่มอายุไม่เหมือนกัน จะต้องอาศัยพ้ืนฐานและความ
เหมาะสมทางวิธีการ โดยค านึงถึงศักยภาพของเด็กและเยาวชน รวมถึงบริบทความพร้อมทางด้าน
ทรัพยากร ท้องถิ่นชุมชนที่มีอยู่ภายใต้การมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
• ด้านการปฏิบัติการ  
   - รวบรวม ประมวล สรุปจดัล าดับความส าคัญปัญหาของเด็กและเยาวชนในพื้นท่ี รวมถึงวิเคราะห์  
สาเหตุและผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ  
   - ส่งเสริมและด าเนินงานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน  
   - สงเคราะห์และให้ความช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ถูกครอบครัวท าร้ายร่างกายและจิตใจ  
• ด้านการวางแผน  
   - วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
• ด้านการประสานงาน  
   - ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมสวัสดิการเด็ก  
และเยาวชน  
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง  
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ด้านการบริการ 
 - ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
 - เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านเด็กและเยาวชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
หรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และสมารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
 
งานด้านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
      งานด้านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสตรีให้มี 
ศักยภาพเพียงพอในทุกด้านที่สามารถพ่ึงพาตนเองได้ มีคุณภาพชีวิตที่ดีและสามารถอยู่ในสังคมได้
อย่างมี ความสุขและมีคุณค่าตลอดทุกช่วงอายุ และได้การคุ้มครองจากครอบครัว ชุมชน และสังคม 
และการปฏิบัติอย่าง เสมอภาคกับชาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  



 
• ด้านการปฏิบัติการ  
      - รวบรวม ประมวล สรุปจัดล าดับความส าคัญปัญหาของสตรีในพ้ืนที่ รวมถึงวิเคราะห์สาเหตุและ  
ผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ  
      - ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของสตรีในการพัฒนา เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดกับผู้หญิงอีกท้ังปัญหาเรื่อง 
การ ขาดโอกาสในสังคม ปัญหาความยากจนและปัญหาด้านการไม่มีส่วนร่วมในสังคม  
       - ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาและความต้องการของสตรี บริบทการพัฒนาสตรีในปัจจุบัน 
แนวคิด การพัฒนาสตรี 
• ด้านการวางแผน  
       - วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
       - การจัดเวทีแลกเปลี่ยน การพูดคุยปรึกษาถึงปัญหาที่เกิดข้ึนในสังคม 
• ด้านการประสานงาน  
       - ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมการ 
พัฒนา ศักยภาพสตรี  
       - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้าง ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
• ด้านการบริการ  
       - ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่สตรีในพ้ืนที่ ซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่  
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านสตรีแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ  
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 

 
 
 
 

                                                                           กองสวัสดิการสังคม  
                                                                        องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 
                                                                                                                   

  
ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 3-5 นาที/ราย  

 

 

ยื่นค ำขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 

                  3 นำท/ีรำย 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  สัมภำษณ์/บึกทกึ
ข้อมูลเพิ่มเตมิ    2 นำท/ีรำย 

 รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร 

            ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) / จัดท ำประกำศ
รำยช่ือ             

 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 
 
 

  
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 3-5 นาที/ราย

2. ยื่นค ำขอขึน้ทะเบียนฯ
พร้อมเอกสำรหลฐัำน 

3 นำที/รำย 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำน สัมภำษณ์/บกึทกึ

ข้อมูลเพิ่มเติม   

  2 นำที/รำย 

4. รวบรวมเอกสำร
เสนอคณะกรรมกำร 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

5. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
(ผู้บริหำร) / จัดท ำ
ประกำศรำยช่ือ             

 1. 

รับบัตรคิว 

เอกสารส าหรับการรับขึ้น
ทะเบียนผู้พิการ    

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชีกรุงไทย 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การเบิก-จ่ายเบ้ียผู้สูงอาย/ุคนพิการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  

  (e-Social Welfare) 

 

  กรมบัญชีกลางประมวลผลตรวจสอบ 

 

กรมบัญชีกลางจัดท าข้อมูลการจ่ายเงิน
ประจ ารอบ 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

ตามที่ผู้อายุ/คนพิการได้แจ้งไว้ 

  ทุกวันที่ 1 ของเดือน 

ทุกวันที่ 3 ของเดือน 

ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

 

กรมการปกครองประมวลผล 

ตรวจสอบข้อมูล 

ทุกวันที่ 10 ของเดือน 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  (การเบิก-จ่ายเบ้ียผู้ป่วยเอดส์) 
 

 

 

1 • จัดท ำบัญชีรำยช่ือและบันทกึข้อควำม  ( 1 วนั ) 

2 • สนอผู้บังคบับัญชำอนุมตัิ 

3 • จัดท ำฎกีำเบิกจ่ำยเงิน 

4 • ตรวจฎกีำ/ท ำเช็คเบิกเงิน ( กองคลงั ) 

5 • ส่งเอกสำรธนำคำรรับเงินได้ไม่เกนิวนัที ่10 ของทุกเดือน 

6 •  รับเงินผ่ำนธนำคำร 


