
 
 

คู่มือปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม 
 
 
 

 

เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา  จังหวดันครศรีธรรมราช 



ค าน า 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลท่าศาลา มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้สูงอายุ 

คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ คนไร้ที่พ่ึง และผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตเทศบาลต าบลท่าศาลา และส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ให้กับภาคประชาชน ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความ เข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และอ านวยความสะดวก ในการขอรับบริการในเรื่องต่างๆ ของ
เทศบาลต าบลท่าศาลา จึงได้จัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กองสวัสดิการสังคม ขึ้นตามกรอบการปฏิบัติ
ราชการ ของเทศบาลต าบลท่าศาลา 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ คน
ไร้ที่พ่ึง ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และภาคประชาชน มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทาง ใน
การปฏิบัติที่ชัดเจน ซ่ึงท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ ต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้า

งาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจงาน ตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน
การ ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ
องค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพ่ือให้ 
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
แนวทาง ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมี ประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการทีม่ี คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ กองสวัสดิการสังคม ให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท าอะไรก่อนและหลัง โดยมี 
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ กองสวัสดิการสังคมของเทศบาลต าบลท่าศาลา มีแนวทางการ ปฏิบัติ
เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริหารที่ คุณภาพ เสร็จ รวดเร็ว ทัน
ตามก าหนดเวลานัดหมาย 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้ง ผู้
ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อใน
การติดต่อประสานงาน 

4. เพ่ือเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

1.3 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบล

ท่าศาลา เฉพาะกระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ ค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามระเบียบฯ กฎหมายที่ ก าหนด ได้
ก าหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมี ทะเบียน
บ้านอยู่ในเขต เทศบาลต าบลท่าศาลา 



1.4  กระบวนงาน/กรอบแนวคิด 
กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ 
 

(1) กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ   
ทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 
- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ 
ทุกเดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ.2546 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๐ 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๒.๒/
ว ๑๕๒ ลว. ๒๘ กันยายน 25๖๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุและเงินเบี้ยความพิการให้คน
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม
โครงกาบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 
0810.6/ว 5744 ลว. 27 กันยายน 
2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการรับ
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 

ผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพเป็น 
ประจ าทุกเดือนการจ่ายเงินสด 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การโอนเข้าบัญชี โดย
กรมบัญชีกลาง 

ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

 



(2) กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
 
ผู้เกี่ยวของ ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คนพิการ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบอัตราเดียวทุกประเภทความ 
พิการตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ดูแลคนพิการ 
- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบอัตราเดียวทุกประเภทความ 
พิการตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
-มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติเพ่ิมเงิน 
เบี้ยความพิการให้แก่คนพิการ วันที่ 25 
พฤศจิกายน 2558 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด 
ที่มท 0810.6/ว 5435 ลว. 12 
กันยายน 
2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
หลั ก เ กณฑ์ การจ่ าย เ งิ น เบี้ ย ยั งชี พ 
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่
4) พ.ศ.2562 

คนพิการได้รับเบี้ยยังชีพเป็น ประจ า 
ทุกเดือน 
การจ่ายเงินสด โดยองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
การโอนเข้าบัญชี โดยกรมบัญชีกลาง 

คนพิการที่มีสิทธิได้รับเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

 



(๓) กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส ์

 

1.5 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงานทีม่ีต่อองคก์รและผู้บังคับบญัชา 
1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน   4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงานต่อไปได้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ผู้เกี่ยวของ ความต้อการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ป่วยเอดส์ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบอัตราเดียวตามสิทธิที่พึงได้รับทุก  
เดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ดูแลผู้ป่วยเอดส์ 

- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบอัตราเดียวตามสิทธิที่พึงได้รับทุก 
เดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

ผู้ป่วยเอดส์ ได้รับเบี้ยยังชีพเป็นประจ า 
ทุกเดือน การจ่ายเงินสด/การโอนเข้า
บัญชี โดย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองขัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
3. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ไม่ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามาปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 

1.6 บทบาทอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 
จากพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 หน้าที่

ของเทศบาล บทที่ ๑ เทศบาลต าบล มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต
เทศบาล ดังต่อไปนี้  

(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  (๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  
(๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการการจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

       (๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง  
(๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  
(๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
(๘) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(๙) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล  



ตามประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลท่าศาลา ได้
ก าหนดให้ กองสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
- งานการพัฒนาชุมชน 
- งานการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานของเทศบาลต าบลท่าศาลา จปฐ. ตลอดจนข้อมูล/สถิติด้าน อ่ืนๆ ของ

ท้องถิ่น 
- งานถ่ายโอนเงินสงเคราะห์ประเภทต่างๆ 
- งานสภาเด็กและเยาวชน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดย ใช้วิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนา เทศบาล การ
จัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และ วิธีการที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 

 

บทท่ี 2 
วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักตามคูม่ือประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าร้องรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

โทร. 075-522760 
 

เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
(เว้นเดือนธันวาคม) 

วันจันทร์ – วันศุกร์ เว้นวันหยดุราชการ  
ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 

 
 



 
กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง  ส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 25๖๖ ก าหนดให้ บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยไม่
ต้องลงทะเบียน และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวกโดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิ  หาก
ผู้สูงอายุมีความประสงค์ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเอง ไปยัง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ เทศบาลต าบลท่าศาลา เพ่ือรับเบี้ยผู้สูงอายุ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
              1. มีสัญชาติไทย 
             2. มีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลต าบลท่าศาลา 
             3. มีมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลต าบลท่าศาลา  
             4. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ  ตาม
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุก าหนด ในการยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
             1.รับเงินสดด้วยตนเอง 
             2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
             3. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
              4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.  ผู้สูงอายุมาแสดงตนต่อ
เจ้าหน้าที่เพ่ือยืนยันสิทธิรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุพร้อม
เอกสารหลักฐาน 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบคุณสมบัติ 
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล 
เพ่ิมเติม  
3.  รวบรวมเอกสารเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
คุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพ่ือ
จัดท าประกาศรายชื่อ 
 

5 นาที 
10 นาที 

 
ภายในระยะเวลาที่ กรมส่งเสริม
การ ปกครองท้องถิ่น ก าหนด 

กองสวัสดิการสังคม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
นางฐิตาภา รัตนวิชา 
นายธรรศ จุ๋ยมณี 
นายมรกต เกิดมณี 



 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   

เทศบาลต าบลท่าศาลา โทรศัพท์ 075-522760 หรือ 
เวปไซต์ https://thasalacity.go.th/ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
 

ไม่เกิน 15 นาที/ราย ในการรับค าขอขึ้นทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย (ยังไม่หมดอายุ)  
/ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ (กรณีแจ้งความประสงค์ขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
** ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ด้วยตนเองสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์ 
อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ โดยมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
             1. หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
             2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
             3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

https://thasalacity.go.th/


งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 

เทศบาลต าบลท๋าศาลา 

 
กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 ก าหนดให้คนพิการที่มีบัตรประจ าตัว
คน พิการ หรือคนพิการที่ย้ายทะเบียนบ้านมาอยู่ใหม่ภายในพื้นที่เทศบาลต าบลท่าศาลา ให้มา ลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมากระท าการแทน  ณ เทศบาลต าบล
ท่าศาลา เพ่ือรับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปนับจากวันลงทะเบียนผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
                        1. มีสัญชาติไทย 
                        2. มีภูมิล าเนาตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาลต าบลท๋าศาลา 
                        3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ซึ่งต้อง
ได้ ลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการต่อทต.ท่าศาลา 
                        4. ไม่เป็นบุคคลที่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
       ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน เบี้ย
ยังชีพความพิการโดยวิธีใดหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง 
๒. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
๓. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
๔. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

1.กองสวัสดิการสังคม 
 เทศบาลต าบลท่าศาลา  
โทร. 075-522760 

วันจันทร์ – ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
ตลอดทั้งปีงบประมาณ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 



 
ระยะเวลา 

ไม่เกิน 15 นาที/ราย ในการรับค าขอขึ้นทะเบียน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวคนพิการ (ไม่หมดอายุ) พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ (กรณีแจ้งความประสงค์ขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
** ในกรณีที่มีความจ าเป็นคนพิการที่ไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ด้วยตนเองสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์ 
อักษรให้ผู้พิทักษ/์ผู้อนุบาล เป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ โดยมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการของผู้มอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
เทศบาลต าบลท่าศาลา โทรศัพท์ 075-522760 หรือ 

เวปไซต์ https://thasalacity.go.th/ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. คนพิการมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพื่อยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล 
เพ่ิมเติม  
3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
คุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อ 

5 นาท ี
10 นาท ี

ภายในระยะเวลาที่ 
กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

ก าหนด 

กองสวัสดิการสังคม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
นางฐิตาภา รัตนวิชา 
นายธรรศ จุ๋ยมณี 
นายมรกต เกิดมณี 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ 



งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 

เทศบาลต าบลท๋าศาลา 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

1. กองสวัสดิการสังคม 
 เทศบาลต าบลท่าศาลา  
โทร. 075-522760 

วันจันทร์ – ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 

กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
        ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนเองมีภูมิล าเนาอยู่  ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ 
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้สามารถมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ ณ ทต.ท่าศาลา 
       ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  

๑.  มีสัญชาติไทย               ๒.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลท๋าศาลา 
๓.  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
๔.  มรีายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

         ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ ้าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  กรณี 
ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่  ให้ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. ผู้ป่วยเอดส์มาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่นค า 
ขอ รับเงินสงเคราะห์พร้อมเอกสารหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และตรวจ 
สอบคุณสมบัติ สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล เพ่ิมเติม  
3. เจ้าหน้าที่ลงพืน้ที่เพื่อตรวจสภาพความเปน็อยู่ 
ผู้ป่วยเอดส์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัตสิมควรได้รับการ 
สงเคราะห์หรือไม่ พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้มี
ปัญหาซ้ าซ้อม เป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ ห่างไกล
ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 4. เจ้าหน้าที่
จัดล าดบัผูป้่วยเอดส์เบื้องต้นและให้ผู้บริหารพิจารณา 

10 นาท ี
5 นาท ี

 
3 วัน 

 
2 วัน 

 

กองสวัสดิการสังคม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
นางฐิตาภา รัตนวิชา 
นายธรรศ จุ๋ยมณี 
นายมรกต เกิดมณี 

 
 
 



 

 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   

เทศบาลต าบลท่าศาลา โทรศัพท์ 075-522760 หรือ 
เวปไซต์ https://thasalacity.go.th/ 

 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
 

ไม่เกิน 15 นาที/ราย ในการรับค าขอขึ้นทะเบียน และ ไม่เกิน 5 วันท าการในการพิจารณาคัดเลือก 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ทะเบียนบ้านฉบับจริง  
2. ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วย “เอดส์” 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ (กรณีแจ้งความประสงค์ขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
** ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่ไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ด้วยตนเองสามารถมอบอ านาจเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ โดยมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
     1. หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
     2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับเงินสงเคราะห์ 
 

https://thasalacity.go.th/


งานส่งเสริิมและสวิัสดิิการสังคม มิีบทบาทิและหนิ าทีเ่กิี่ยวกิับ 
 

งานด ้านส ่งเสร ิมและสว ัสด ิการส ังคม ซ่ึงม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก่ียวกับการจ ัดบร ิการทางส ังคม ซ่ึงเก่ียวกับการ

ป้องกัน การแก้ไขป ัญหา การพ ัฒนา และการส ่งเสร ิมความม ั่นคงทางส ังคม เพ ื่อตอบสนองความจำเป ็นข ั้นพ ื้นฐานของ

ประชาชน ให ้ม ีค ุณภาพช ีว ิตที่ดี และพ ึ่งตนเองได ้อย ่างท่ัวถ ึง เหมาะสม เป ็นธรรม และให ้ไปเป็นตามมาตรฐาน ท้ังทางด้าน

การศึกษา สุขภาพอนามัย ท่ีอยู่อาศัย การท างาน การมีรายได้ นันทนาการ กระบวนการย ุต ิธรรม และบร ิการทางส ังคมทัว่ไป 

โดยคำน ึงถ ึงศ ักด ิ์ศร ีความเป ็นมน ุษย ์ ส ิทธ ิทีป่ระชาชนจะต ้องได ้ร ับ และการม ีส ่วนร ่วมในการจ ัดสว ัสด ิการส ังคมทุกระด ับ โดยม ี

ล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิในด ้านต ่างๆ ด ังน ี้ 

ด้ านการปฏ้ บ้ ต้ การ 
-  ศ ึกษาข ้อม ูล รวบรวม ประมวล สร ุปจ ัดลำดับความสำค ัญ ป ัญหาของประชาชนในพ ื้นท่ี รวมถ ึง   

ว ิเคราะห ์สาเหต ุและผลกระทบของป ัญหา เพ ื่อประกอบการวางแผนให ้ความช ่วยเหล ือ  และการ จ ัดบร ิการทางส ังคม 

-  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการป้องกันการแก้ไขปัญหา การพัฒนา การส่งเสริมความม ั่นคงทาง

ส ังคม เพ ื่อตอบสนองความจำเป ็นขั้นพื้นฐานของประชาชนให ้ม ีค ุณภาพช ีว ิตท่ีดีและพ ึ่งตนเองได ้อย ่างทั่วถ ึง เหมาะสม   

เป ็นธรรม 

ด้ านการวางแผน 
-  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ ื่อให ้การ

ดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย และผลส ัมฤทธ ิ์ที่กำหนด 

-  การจ ัดเวทีแลกเปล ี่ยน การพ ูดค ุยแนะนำปร ึกษาหารือถ ึงป ัญหาที ่เก ิดข้ึนในส ังคม เพ่ือช ่วยเหล ือ และ

จ ัดบร ิการทางส ังคม  



 ด้ านการประสานงาน 
-  ประสานการท างาน และร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริม การพัฒนา ค ุณภาพช ีว ิตของ

ประชาชน 

-  ช ี้แจงและให ้รายละเอียดเก่ียวกับข ้อม ูล ข ้อเท็จจร ิงแก่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่เกี่ยวข ้อง เพ่ือสร ้างความ

เข ้าใจหร ือให ้ความร ่วมม ือในการดำเน ินงานตามท่ีได ้ร ับมอบหมาย 

ด้ านการบร การ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่ประชาชนในพ้ืนท่ี ซ่ึงมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ ์ 

ข ้อม ูลข ่าวสารเก่ียวกับงานด ้านต ่างๆ แก ่หน ่วยงานที่เกี่ยวข ้องหร ือบ ุคคลที่สนใจ เพ ื่อให ้ม ีความร ู้และสามารถนำไปใช ้ให ้เกิด
ประโยชน ์แก่ตนเองและส ่วนร ่วม                                        

 

 

 

 

 



ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ มิีบทบาทและหนิ าดังนี้ 
 

งานด ้านส ังคมสงเคราะห ์ ซ่ึงม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก่ียวกับการสงเคราะห ์ผ ู ้ ที่ม ีป ัญหาทางส ังคม เช ่น เด ็ก 
และเยาวชน สตร ี คนชรา คนขอทาน ค ้ามน ุษย ์ ผ ู้ต ้องข ัง ผ ู้ป่วย คนพ ิการและทุพพลภาพ และประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถ
จะแก้ไขป ัญหาของต ัวเองและครอบคร ัว หร ือผ ู้ตกทุกข ์ได ้ยากในกรณีต่างๆ อ ันจะม ีผลกระทบต ่อส ังคมโดยส ่วนร ่วม การ
พ ิจารณาป ัญหาและให ้การสงเคราะห ์ช ่วยเหล ือตามหล ักการส ังคมสงเคราะห ์น ั้น จะต ้องคำน ึงถ ึงความเหมาะสม เป ็นธรรม
และศ ักด ิ์ศร ีของความเป ็นมน ุษย ์ โดยม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิในด ้านต ่างๆด ังน ี้ 

ด้ านการปฏ้ บ้ ต้ การ 
-  เย ี่ยมบ ้าน ต ิดตาม ศ ึกษาช ุมชน และประเม ินสภาวะทางส ังคมเบ ื้องต ้น เพ ื่อว ิน ิจฉ ัยและให ้บร ิการ ทาง

ส ังคมแก่กล ุ่มเป้าหมายในระด ับบ ุคคล ครอบคร ัว กล ุ่ม และช ุมชน 
-  การส ังคมสงเคราะห ์ และการพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตเด ็ก สตร ี คนชรา คนพ ิการ และผ ู ้ด ้อยโอกาส เช ่น 

เบ ี้ยย ังช ีพ การปรับปร ุงสภาพแวดล ้อมทีพ่ ักอาศ ัย เป ็นต ้น 
-  ให้บริการการปรึกษา แนะนำ  ช่วยเหลือ บ าบัด  ฟ้ืนฟู  ป้องกัน  คุ้มครอง  และพัฒนา กล ุ่มเป้าหมาย เพ ื่อให ้

สามารถช ่วยเหล ือตนเองได ้ 
-  รวบรวม ประมวล สร ุป จ ัดลำดับความสำค ัญและความร ุนแรงของป ัญหา รวมทั้งว ิเคราะห ์สาเหต ุ และ

ผลกระทบของป ัญหา เพ ื่อประกอบการวางแผนให ้ความช ่วยเหล ือ พ ิท ักษ ์ส ิทธ ิ และพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตกล ุ่มเป้าหมาย 
-  ส ารวจ รวบรวม การจัดท าฐานข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย  เพ่ือประกอบการ

พ ัฒนาและวางแผนด ้านส ังคมสงเคราะห ์ 

ด้ านการวางแผน 
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ โดยร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามนโยบายของ หน ่วยงานหร ือ  

จ ัดท าโครงการเพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธ ิ์ที่ก าหนด 

 



ด้ านการประสานงาน 
- ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
-  ช ี้แจงและให ้รายละเอียดเก่ียวกับข ้อม ูล ข ้อเท็จจร ิง แก่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่เก่ียวข ้องเพ่ือสร ้าง ความ

เข ้าใจหร ือความร ่วมม ือในการดำเนินงานตามท่ีได ้ร ับมอบหมาย 

ด้ านการบร การ 
-  ให ้คำแนะนำและให ้บร ิการทางว ิชาการแก่บ ุคคล หน ่วยงานและองค ์กรต ่างๆ เก่ียวก ับแนวทางใน การ

ด าเน ินงานด ้านส ังคมสงเคราะห ์และสว ัสด ิการส ังคม เพ ื่อพ ัฒนาความร ู้ เทคน ิค ท ักษะในการ ดำ เน ินงานและพ ัฒนาบร ิการ
ด ้านส ังคมสงเคราะห ์และสว ัสด ิการส ังคม 

-  ให ้บร ิการข ้อม ูล เอกสาร ตาราง ส ื่อ และคู่มือในร ูปแบบต ่างๆ เก่ียวก ับงานด ้านส ังคมสงเคราะห ์ งาน
สว ัสด ิการส ังคมแก่ครอบคร ัว ช ุมชน องค ์กร หน ่วยงานภาคร ัฐ เอกชน เคร ือข ่ายประชาชนทั่วไปและผ ู้ที่สนใจ เพ ื่อ
สน ับสน ุนการเร ียนร ู ้และเพ ื่อประโยชน ์ในการจ ัดบร ิการทางส ังคมและการให ้ความช ่วยเหล ือแก่กล ุ่มเป้าหมายอย ่างเหมาะสม
และม ีประส ิทธ ิภาพ 

-  ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่ประชาชนท่ัวไปเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับงานด้าน
สังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม ท่ีมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความ ต ้องการของกล ุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



  

งานเด็กและเยาวชน มิีบทบาทิและหนิ าที่ดังนี้ 
 

งานด ้านเด ็กและเยาวชน ซ่ึงม ีล ักษณะงานที่เก่ียวกับการส่งเสร ิมสน ับสน ุนพ ัฒนาศ ักยภาพเด ็ก และเยาวชนทั้ง
ทางด ้านร ่างกาย จ ิตใจ สต ิป ัญญา ค ุณธรรมและจร ิยธรรม ตามความเหมาะสมตามว ัย ซ่ึงเด ็กและ เยาวชน หมายถ ึง บ ุคคลซ่ึง
ม ีอาย ุไม ่เกิน ๒๕ ป ี โดยพ ิจารณาจ ัดแบ ่งเด็กและเยาวชนออกเป ็น ๓ กล ุ่ม 

กล ุ่มที่ ๑     เด ็กแรกเกิดถ ึงอาย ุ ๕ ป ี 
กลุ่มที่ ๒     - เด็กอายุ ๖ – ๑๔  ปี           -  เยาวชนอายุ ๑๕ – ๒๕  ปี 

 กล ุ่มท่ี ๓ กล ุ่มพ ิเศษ 

ท้ังน้ีเพราะปัญหาและความต้องการ ตลอดจนแนวทางการแก้ไขรวมถึงแนวทางในการ  จัดบริการสาธารณะ
ด้านพัฒนาเด็กและเยาวชนในแต่ละกลุ่มอายุไม่เหมือนกัน จะต้องอาศัยพ้ืนฐานและความ เหมาะสมทางวิธีการ โดยค านึงถึง
ศักยภาพของเด็กและเยาวชน รวมถึงบริบทความพร้อมทางด้านทรัพยากร ท้องถ ิ่นช ุมชนที่ม ีอย ู่ภายใต ้การม ีส ่วนร ่วมของทุกฝ่าย 
โดยม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิในด ้านต ่างๆ ด ังน ี้ 

ด้ านการปฏ้ บ้ ต้ การ 
- รวบรวม ประมวล สร ุปจ ัดล าดับความส าค ัญป ัญหาของเด็กและเยาวชนในพื้นท่ี รวมถ ึงว ิเคราะห ์ สาเหต ุ

และผลกระทบของป ัญหา เพ ื่อประกอบการวางแผนให ้ความช ่วยเหล ือ 
- ส ่งเสร ิมและด าเนินงานสงเคราะห ์เด ็กและเยาวชนที่ครอบคร ัวประสบป ัญหาความเด ือดร ้อน 

- สงเคราะห ์และให ้ความช ่วยเหล ือเด ็กและเยาวชนที่ถ ูกครอบคร ัวท าร ้ายร ่างกายและจ ิตใจ 

ด้ านการวางแผน 
- วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ ื่อให ้การ

ดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธ ์ิที่ก าหนด 

 

 



  

ด้ านการประสานงาน 
- ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมสวัสดิการเด็ก และ

เยาวชน 

- ช ี้แจงและให ้รายละเอียดเก่ียวกับข ้อม ูล ข ้อเท็จจร ิงแก่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่เก่ียวข ้อง เพื่อสร ้าง ความ

เข ้าใจหร ือความร ่วมม ือในการด าเน ินงานตามท่ีได ้ร ับมอบหมาย 

ด้ านการบร การ 
- ให ้ค าปร ึกษาและแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซ่ึงม ีป ัญหาในด ้านต ่างๆ 
- เผยแพร ่ ประชาส ัมพ ันธ ์ ข ้อม ูลข ่าวสารเก่ียวกับงานด ้านเด ็กและเยาวชนแก่หน ่วยงานทีเ่ก่ียวข ้อง หร ือ

บ ุคคลที่สนใจเพ ื่อให ้ม ีความร ู้และสามารถน าไปใช ้ให ้เกิดประโยชน ์แก่ตนเองและส ่วนร ่วม 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

ฝ่ายพัฒนาชุมชน มิีบทบาทิและหนิ าที่ดังนี้ 
 

งานด ้านพ ัฒนาช ุมชน ซ่ึงม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก่ียวกับการศ ึกษา ว ิเคราะห ์ด ้านพ ัฒนาช ุมชนเพื่อ พ ัฒนาและ
ส ่งเสร ิมการสร ้างความเข ้มแข ็งของช ุมชน การส ่งเสร ิมการม ีส ่วนร ่วมของช ุมชนในการบร ิหารจ ัดการ ช ุมชน ตลอดจนการ
พ ัฒนาและส ่งเสร ิมความเข ้มแข ็งสมด ุลและม่ันคงของเศรษฐกิจช ุมชนระด ับฐานราก รวมท้ังใน การพ ัฒนารูปแบบว ิธ ีการ
พ ัฒนาช ุมชนให ้ม ีความเหมาะสมกับพ ื้นท่ี โดยม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิในด ้านต ่างๆ ด ังน ี้ 

ด้ านการปฏ้ บ้ ต้ การ 
- ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ ด ้านพ ัฒนาช ุมชน เพ ื่อจ ัดท าแผนสน ับสน ุนการรวมกล ุ ่มของประชาชนในช ุมชน ประเภท

ต่างๆ รวมถ ึงแสวงหาและพ ัฒนาศ ักยภาพของผ ู้น าชุมชน กล ุ่ม องค ์กร และเคร ือข ่ายองค ์กรประชาชน 
- ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ และส ่งเสร ิมการสร ้างความเข ้มแข ็งของช ุมชน การส่งเสร ิมกระบวนการเร ียนร ู้ และการ

ม ีส ่วนร ่วมของช ุมชนในการบร ิหารจ ัดการช ุมชน ตลอดจนการพ ัฒนาและส ่งเสร ิมความเข ้มแข ็งสมด ุลและ ม ั่นคงของ
เศรษฐกิจช ุมชนระด ับฐานราก รวมทั้งในการพ ัฒนารูปแบบว ิธ ีการพ ัฒนาช ุมชนให ้ม ีความเหมาะสมกับ พื้นท่ี 

-  ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ ป ัญหาสถานการณ์ต ่างๆ ที่เก่ียวข ้องในงานพ ัฒนาช ุมชน เพ ื่อหาแนวทางป้องกัน และ
แก้ไขป ัญหาท ี่เหมาะสมสอดคล ้องกับสภาพแวดล ้อมและสถานการณ์ท ี่เปล ี่ยนแปลงไป 

-  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ สารสนเทศ
ช ุมชน เพ ื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหร ือวางแผนการพ ัฒนาในทุกระด ับ 

-  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความ สมด ุลในการ
พ ัฒนาช ุมชน และความม ั่นคงของเศรษฐกิจช ุมชนระด ับฐานรากน าไปส ู ่ความเข ้มแข ็งของช ุมชนอย ่างย ั่งย ืน 

-  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินของชุมชน เพ่ือสร้างและ พัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน 

-  ส ่งเสร ิม สน ับสน ุนกระบวนการเร ียนร ู ้และการม ีส ่วนร ่วมของประชาชนในร ูปแบบต ่างๆ เพื่อให ้ 
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจและด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหา ความต ้องการของ
ตนเองและช ุมชนได ้ ตลอดจนเป ็นที่ปร ึกษาในการด าเน ินงานพ ัฒนาช ุมชน 



 

ด้ านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ ื่อให ้การ

ด าเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธ ิ์ที่ก าหนด 

ด้ านการประสานงาน 
- การประสานการท างานร ่วมก ันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหร ือหน ่วยงาน เพ ื่อให ้เกิดความ ร ่วมม ือ

และผลส ัมฤทธ ิ์ตามที่ก าหนด 

- ช ี้แจงและให ้รายละเอียดเก่ียวกับข ้อม ูล ข ้อเท็จจร ิงแก่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่เก่ียวข ้อง เพ ื่อสร ้าง ความ

เข ้าใจหร ือความร ่วมม ือในการด าเน ินงานตามท่ีได ้ร ับมอบหมาย 

ด้ านการบร การ 
- ให ้ค าปร ึกษาแนะน าด ้านพ ัฒนาช ุมชนแก่หน ่วยงานที่เก่ียวข ้องหร ือบ ุคคลที่สนใจเพ ื่อให ้ม ีความร ู้ และ

สามารถน าไปประย ุกต ์ใช ้ให ้เกิดประโยชน ์แก ่ตนเองและส ่วนร ่วม 

- เผยแพร ่ ประชาส ัมพ ันธ ์ ข ้อม ูล ข ่าวสารเก่ียวกับการด าเนินงานพ ัฒนาช ุมชนเพ ื่อให ้บร ิการแก่ 

หน ่วยงานภาค ีการพ ัฒนาประชาชน ผ ู้น าชุมชน กล ุ่ม องค ์กรช ุมชน เคร ือข ่ายองค ์กรช ุมชนและช ุมชน 

 
 
 



 

งานด านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี มิีบทบาทิและหนิ าที่ดังนี้ 

งานด ้านส ่งเสร ิมและพ ัฒนาศ ักยภาพสตร ี ซ่ึงม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก่ียวก ับการส ่งเสร ิมสตร ีให ้ มี

ศักยภาพเพียงพอในทุกด้านท่ีสามารถพ่ึงพาตนเองได้ มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและสามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมี ความส ุขและม ี

ค ุณค ่าตลอดทุกช ่วงอาย ุ และได ้รับการค ุ้มครองจากครอบคร ัว ช ุมชน และส ังคม และการปฏ ิบ ัต ิอย ่าง เสมอภาคกับ

ชาย โดยม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิในด ้านต ่างๆ ด ังน ้ี 

ด้ านการปฏ้ บ้ ต้ การ 
- รวบรวม ประมวล สร ุปจ ัดล าดับความส าค ัญป ัญหาของสตร ีในพื้นท่ี รวมถ ึงว ิเคราะห ์สาเหต ุและ 

ผลกระทบของป ัญหา เพ ื่อประกอบการวางแผนให ้ความช ่วยเหล ือ 

- ส ่งเสร ิมการม ีส ่วนร ่วมของสตรใีนการพ ัฒนา เพ ื่อแก้ไขป ัญหาท ี่เกิดกับผ ู้หญิงอีกทั้งป ัญหาเรื่องการขาด

โอกาสในส ังคม ป ัญหาความยากจนและป ัญหาด้านการไม ่ม ีส ่วนร ่วมในส ังคม 

- ศ ึกษาข ้อม ูลเก่ียวกับป ัญหาและความต ้องการของสตร ี บร ิบทการพ ัฒนาสตร ีในป ัจจ ุบ ัน แนวค ิด 

การพัฒนาสตรี 

ด้ านการวางแผน 
- วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ ื่อให ้

การด าเนินงานเป ็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธ ิ์ที่ก าหนด 
- การจ ัดเวทีแลกเปลี่ยน การพ ูดค ุยปร ึกษาถ ึงป ัญหาท่ีเกิดข้ึนในส ังคม 

ด้ านการประสานงาน 
- ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมการพัฒนา ศ ักยภาพสตร ี 

- ช ี้แจงและให ้รายละเอียดเก่ียวกับข ้อม ูล ข ้อเท็จจร ิงแก่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่เกี่ยวข ้อง เพ่ือสร ้าง 

ความเข ้าใจหร ือความร ่วมม ือในการด าเนินงานตามท่ีได ้ร ับมอบหมาย 



 

ด้ านการบร การ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่สตรีในพ้ืนท่ี ซ่ึงมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ 

ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับงานด้านสตรีแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจ เพ ื่อให ้ม ีความร ู้และสามารถน าไปใช ้ให ้เกิด
ประโยชน ์แก่ตนเองและส ่วนร ่วม 

 

 

 

 

 

 

 
 


