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คู่มือปฏิบัติงาน 
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งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม มีบทบาทและหนา้ที่เกี่ยวกับ 
งานด้านส่งเสริมและสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดบริการทางสังคมซึ่งเกี่ยวกับ
การปอ้งกัน การแก้ไขปัญหา การพัฒนา และการส่งเสริมความม่ันคงทางสังคม เพ่ือตอบสนองความจ า 
เป็นขั้นพื้นฐานของประชาชน ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและพ่ึงตนเองได้อย่างทั่วถึง เหมาะสม เป็นธรรม และให้
ไปเป็นตามมาตรฐาน ทั้งทางด้านการศึกษา สุขภาพ อนามัย ที่อยู่อาศัย การทางาน การมีรายได้ 
นันทนาการ กระบวนการยุติธรรมและบริการทางสังคมทั่วไป โดยค านึงถึงศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิที่
ประชาชนจะต้องได้รับ และการมีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมทุกระดับ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

◊  ด้านการปฏิบัติการ 
- ศึกษาข้อมูล รวบรวม ประมวล สรุปจัดลาดับความส าคัญปัญหาของประชาชนในพ้ืนที่ รวมถึงวิเคราะห์    
  สาเหตุและผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือและการจัดบริการทาง 
  สังคม 
- ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการปูองกันการแก้ไขปัญหาการพัฒนาการส่งเสริมความม่ันคง    
  ทางสังคม เพ่ือตอบสนองความจาเป็นขั้นพ้ืนฐานของประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและพ่ึงตนเองได้   
  อย่างทั่วถึงเหมาะสมเป็นธรรม 
 

◊  ด้านการวางแผน 
- วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้   
  การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- การจัดเวทีแลกเปลี่ยน การพูดคุยแนะน าปรึกษาหารือถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในสังคม เพ่ือช่วยเหลือและ  
  จัดบริการทางสังคม 
 

◊  ด้านการประสานงาน 
- ประสานการทางานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริม การพัฒนาคุณภาพ   
  ชีวิตของประชาชน 
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ    
  เข้าใจหรือให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

◊  ด้านการบริการ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะนาแก่ประชาชนในพื้นท่ี ซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่ประชา      
  สัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านต่างๆ แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้  
  และสามารถนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
 



 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ 

 

 

 

 

 



 

 
งานสังคมสงเคราะห ์มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
งานด้านสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเคราะห์ผู้ที่มีปัญหาทางสังคม เช่น เด็ก 
และเยาวชน สตรี คนชรา คนขอทาน ค้ามนุษย์ ผู้ต้องขัง ผู้ป่วย คนพิการและทุพพลภาพ และประชาชน
ทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตัวเองและครอบครัวหรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผล 
กระทบต่อสังคมโดยส่วนร่วม การพิจารณาปัญหาและให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคม
สงเคราะห์นั้นจะต้องค านึงถึงความเหมาะสมเป็นธรรมและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

◊  ด้านการปฏิบัติการ 
- เยี่ยมบ้าน ติดตาม ศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้น เพ่ือวินิจฉัยและให้บริการทาง      
  สังคมแก่กลุ่มเปา้หมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน 
- การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส เช่น เบี้ย   
  ยังชีพ การปรับปรุงสภาพแวดล้อมท่ีพักอาศัย เป็นต้น 
- ให้บริการการปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ บ าบัด ฟ้ืนฟู ป้องกัน ป้องกัน คุ้มครอง และพัฒนากลุ่มเปา้   
  หมาย เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ 
- รวบรวม ประมวล สรุป จัดลาดับความส าคัญและความรุนแรงของปัญหา รวมทั้งวิเคราะห์สาเหตุและ 
  ผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ พิทักษ์สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  กลุ่มเปา้หมาย 
- ส ารวจ รวบรวม การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือประกอบ   
  การพัฒนาและวางแผนด้านสังคมสงเคราะห์ 
 

◊  ด้านการวางแผน 
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ โดยร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามนโยบายของหน่วยงานหรือ 
  จัดท าโครงการเพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
◊  ด้านการประสานงาน 
- ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  
  และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ 
  เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 
◊ ด้านการบริการ 
- ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่างๆ เกี่ยวกับแนวทางใน 
  การด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะในการ 
  ด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม 
- ให้บริการข้อมูล เอกสาร ตารา สื่อ และคู่มือในรูปแบบต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านสังคมสงเคราะห์งาน   
  สวัสดิการสังคมแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่ายประชาชนทั่วไปและผู้ที่  
  สนใจ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และเพ่ือประโยชน์ในการจัดบริการทางสังคมและการให้ความช่วยเหลือ 
  แก่กลุ่มเปา้หมายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
- ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่ประชาชนทั่วไปเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
  งานด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม ที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของ 
  กลุ่มเปา้หมาย 
 
≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈  ≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈  ≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈  ≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈  ≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈≈ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ด้านเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

งานด้านเด็กและเยาวชน มีบทบาทและหน้าทีด่ังนี ้
งานด้านเด็กและเยาวชน ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาศักยภาพเด็ก 
และเยาวชนทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา คุณธรรมและจริยธรรม ตามความเหมาะสมตามวัย ซ่ึง
เด็กและเยาวชน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุไม่เกิน 25 ปี โดยพิจารณาจัดแบ่งเด็กและเยาวชนออกเป็น 3 
กลุ่ม 
กลุ่มท่ี 1 เด็กแรกเกิดถึงอายุ 5 ปี 
กลุ่มท่ี 2 - เด็กอายุ 6-14 ปี - เยาวชนอายุ 15-25 ปี 
กลุ่มท่ี 3 กลุ่มพิเศษ 
ทั้งนี้เพราปัญหาและความต้องการ ตลอดจนแนวทางการแก้ไขรวมถึงแนวทางในการจัดบริการสาธารณะ
ด้านพัฒนาเด็กและเยาวชนในแต่ละกลุ่มอายุไม่เหมือนกัน จะต้องอาศัยพ้ืนฐานและความเหมาะสมทาง
วิธีการ โดยค านึงถึงศักยภาพของเด็กและเยาวชน รวมถึงบริบทความพร้อมทางด้านทรัพยากรท้องถิ่น
ชุมชนที่มอียู่ภายใต้การมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
- รวบรวม ประมวล สรุปจัดลาดับความส าคัญปัญหาของเด็กและเยาวชนในพ้ืนที่ รวมถึงวิเคราะห์สาเหตุ 
  และผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ 
- ส่งเสริมและด าเนินงานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
- สงเคราะห์และให้ความช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ถูกครอบครัวท าร้ายร่างกายและจิตใจ 
 

ด้านการวางแผน 
- วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้ 
  การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 

 
 
 



 

 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
- ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมสวัสดิการเด็กและ 
  เยาวชน 
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 
  ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านการบริการ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
- เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านเด็กและเยาวชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  หรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 



 

งานพัฒนาชุมชน มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวกับ 

งานด้านพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ด้านพัฒนาชุมชนเพ่ือพัฒนา
และ ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ 
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับรากฐาน 
รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
- ศึกษา วิเคราะห์ ด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภท   
  ต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
- ศึกษา วิเคราะห์ และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการ 
  มีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุล 
  และม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความ 
  เหมาะสมกับพ้ืนที่ 
- ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและ 
  แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
- ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ 
  ชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
- เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุลใน 
  การพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากนาไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน 
  อย่างยั่งยืน 
- ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนา 
  ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
- ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชา  
  ชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและดาเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหา 
  ความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
- การประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
  และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ 
  เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
- ให้ค าปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และ 
  สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
- เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงาน 
  ภาคีการพัฒนาประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 



 

 
 
 
 
 
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

ด้านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
สตร ี

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

งานด้านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
 

งานด้านส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสตรีให้มีศักยภาพ
เพียงพอในทุกด้านที่สามารถพ่ึงพาตนเองได้ มีคุณภาพชีวิตที่ดีและสามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข
และมีคุณค่าตลอดทุกช่วงอายุ และได้การคุ้มครองจากครอบครัว ชุมชน และสังคม และการปฏิบัติอย่าง 
เสมอภาคกับชาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
***ด้านการปฏิบัติการ 
- รวบรวม ประมวล สรุปจัดล าดับความส าคัญปัญหาของสตรีในพ้ืนที่ รวมถึงวิเคราะห์สาเหตุและผลกระ 
ทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือ 
- ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของสตรีในการพัฒนา เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดกับผู้หญิงอีกท้ังปัญหาเรื่องการขาด
โอกาสในสังคม ปัญหาความยากจนและปัญหาด้านการไม่มีส่วนร่วมในสังคม 
- ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาและความต้องการของสตรี บริบทการพัฒนาสตรีในปัจจุบัน แนวคิดการ
พัฒนาสตรี 
**ด้านการวางแผน 
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- การจัดเวทีแลกเปลี่ยน การพูดคุยปรึกษาถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในสังคม 
**ด้านการประสานงาน 
- ประสานการท างานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือคุ้มครองและส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพ
สตรี 
- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
**ด้านการบริการ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่สตรีในพื้นที่ ซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านสตรีแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และสามารถ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
 

 



 

 


