
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของ

กองสวัสดิการสังคม
กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลนครนครราชสีมา  มีหนาท่ีภารกิจในการติดตอประสานงาน การรับเรื่องราว

รองทุกข  การจัดระเบียบชุมชน  จัดตั้งองคกรชุมชน  ซึ่งเปนการจัดตั้งชุมชนในลักษณะชุมชนยอย  ในเขตพ้ืนท่ีของ
เทศบาลนครนครราชสีมา โดยอาศัยหลักภูมิศาสตร กําหนด พ้ืนท่ีตามตรอกหรือซอย  หรือกลุมชุมชนหนาแนน

เปนเกณฑ  ซึ่งไมรวมอาคารพาณิชย ตลอดท้ังการจัดสวัสดิการสังคม การใหบริการ  อํานวยความสะดวก รวมท้ังการแกไข
ปญหาความเดือดรอนของประชาชน  พัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชุมชนใหดียิ่งข้ึน

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลนครนครราชสีมา  ประกอบดวย 2 ฝาย 1 งาน   ดังนี้

1. ฝายพัฒนาชุมชน ประกอบดวย
งานพฒันาชมุชน

งานสง่เสริมทางวิชาการ

งานสง่เสริมและพฒันาอาชีพ

งานนโยบายและแก้ไขปัญหาชมุชน

2. ฝายสังคมสงเคราะห ประกอบดวย
งานสังคมสงเคราะห

งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน

งานกิจการสตรี คนชรา และผูดอยโอกาส

งานสงเสริมหลักประกันของครอบครัว

3. งานธุรการ



1.ฝายพัฒนาชุมชน ประกอบดวย

1.1 งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ี

- งานสํารวจขอมูลเบื้องตนในการพัฒนาชุมชน   จัดระเบียบชุมชน  เพ่ือจัดทําแผน /
โครงการดําเนิน และสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน  จัดตั้งกลุมคณะกรรมการชุมชน
กลุมสตรีอาสา  คณะกรรมการกองทุน  กองทุนชุมชนเมือง  เพ่ือปรับปรุงชุมชนภายในเขตเทศบาล
นครนครราชสีมา

- งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน
- งานประสานงาน และรวมมือกับหนวยงานตางๆ  เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน
- งานใหคําปรึกษาและแนะนําปรับปรุงแกไข  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี
- งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานอาชีพตาง  ๆ ใหแกชุมชน
- งานสงเสริมสนับสนุนและพัฒนาการเรียนรู  และการมีสวนรวมของประชาชน

1.2 งานสงเสริมทางวิชาการ มีหนาท่ี

- งานวิจัยและพัฒนารูปแบบวิธีการทํางานพัฒนาชุมชน

- งานวิเคราะหนโยบายและแผน  และแปลงนโยบายไปสูการปฏิบัติ

- นิเทศงาน  และใหคําปรึกษาแนะนํางานพัฒนาชุมชน

- งานสงเสริมสนับสนุนงานวิชาการแกเจาหนาท่ีพัฒนาชุมชน  ผูนําชุมชน  องคกรชุมชนเครือขาย

หนวยงานภาครัฐ  และเอกชน  ทุกภาคสวน

- งานสงเสริมสนับสนุนการวิจัย  พัฒนากระบวนการเรียนรู  และการมีสวนรวมของประชาชน

- วางแผน  กําหนดแนวทางในการดําเนินงานตามแผน / โครงการ

- งานฝกอบรม  และเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน

- งานประสานงาน  และความรวมมือเก่ียวกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําเอาบริการข้ันพ้ืนฐานบริการ

แกชุมชน

- งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน

- งานผลิตเผยแพรเอกสารทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน

- งานวิเคราะห  ออกแบบและพัฒนา  บริหารการจัดเก็บ  และสงเสริมการใชประโยชนขอมูล

เพ่ือการพัฒนาชุมชน



- งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัย

และสิ่งแวดลอม

1.3 งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ มีหนาท่ี

- งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานอาชีพตาง  ๆ ใหแกชุมชน

- งานสงเสริมสนับสนุนและพัฒนาการเรียนรู  และการมีสวนรวมของประชาชน

- งานฝกอบรม  และเผยแพรความรูเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาอาชีพ

- งานสงเสริมการจัดตั้งกลุมอาชีพ

- งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมดานอาชีพในชุมชน  เชน  ศูนยจําหนายสินคาชุมชนหนึ่ง

ชุมชุมชนหนึ่งผลิตภัณฑ ( OTOP)

- งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆใหแกชุมชน

- งานสงเสริม  พัฒนา ประสาน สนับสนุน การบริหารจัดการชุมชนในการใชเงินทุนอยาง

มีประสิทธิภาพ

- จัดการประชาสัมพันธการพัฒนาอาชีพ

- งานดําเนินการพัฒนาอาชีพทางดานเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัย

และสิ่งแวดลอม

- งานจัดทําและสงเสริมอาชีพอิสระ  และแรงงานนอกระบบ

1.4งานนโยบายและแกไขปญหาชุมชน มีหนาท่ี
- งานสงเสริมสนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู  และการมีสวนรวมของประชาชน

- งานจัดระเบียบชุมชน

- งานบริหารจัดเก็บขอมูลเพ่ือการพัฒนาชุมชน

- งานประสานงาน  และความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําเอาบริการข้ันพ้ืนฐานไป

บริการแกชุมชน

- งานใหคําปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน

- งานจัดการประชาสัมพันธการดําเนินงานพัฒนาชุมชน



- งานสงเสริมสนับสนุนใหมีการดําเนินการตามนโยบาย และ แกไขปญหาของชุมชน

- งานสงเสริม  พัฒนา  ประสาน สนับสนุน  การบริการจัดการในการใชเงินทุนตาง ๆ ใน

ชุมชน อยางมีประสิทธิภาพ

- งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน

- งานสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการพัฒนาชุมชน  เชน การปองกัน และแกไข

ปญหายาเสพติด  การดําเนินงานตาง ๆ ในชุมชน

2.ฝายสังคมสงเคราะห ประกอบดวย

2.1 งานสังคมสงเคราะห มีหนาท่ี

- งานจัดสวัสดิการเบี้ยยังชีพคนพิการ  ผูสูงอายุ  และผูปวยเอดส

- งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก  ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง

- งานสงเคราะหผูประสบภัยพิบัติตาง

- งานสงเสริมและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะหภาคเอกชน

- งานสํารวจวิจัยสภาพปญหาสังคม

- งานประสานและสงเสริมเพ่ือการมีงานทําตลอดจนสงเสริมสวัสดิการดานตางๆ

- งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห

- งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ

- งานจัดทําโครงการดานการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห

- งานสวัสดิภาพชวยเหลือผูเสียชีวิต

- งานโครงการบานม่ันคงเมืองนครราชสีมา

2.2 งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหนาท่ี

- งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ

- งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา  ไรท่ีพ่ึง  ถูกทอดท้ิง

- งานสงเคราะหเด็กพิการท่ีพิการทางรางกาย สมอง และสติปญญา

- งานสอดสองดูแลเด็กและเยาวชน ท่ีประพฤติไมเหมาะสมกับวัย



- งานใหคําปรึกษา แนะนําแกเด็กและเยาวชน ซึ่งมีปญหาในดานตางๆ

- งานประสาน รวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน

2.3 งานกิจการสตรี คนชรา และผูดอยโอกาส มีหนาท่ี

- งานสงเสริมพัฒนาสถานภาพ และบทบาทของสตรี

- งานสงเคราะหครอบครัว  และเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว

- งานสงเสรมิ พัฒนาสถาบันครอบครัว

- งานสงเสริมการจัดกิจกรรมของผูสูงอายุ

- งานจัดตั้งชมรมผูสูงอายุ การรวมกลุมของสตรี ในชุมชน

- งานจัดสวัสดิการสังคม ดานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

2.4 งานสงเสริมหลักประกันของครอบครัว มีหนาท่ี

- งานสงเสริม พัฒนา และ กํากับ ดูแล การดําเนินงานของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  ในทองท่ี

ของเทศบาลนครนครราชสีมา   รวมจํานวน 7 สมาคม

- งานรวบรวมทะเบียน ขอมูล ในดานตางๆ  ของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห

- งานจัดทําโครงการในการสงเสริมสนับสนุนพัฒนาการดําเนินงานของสมาคมฯ

3.งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ  ดังนี้

- งานสารบรรณ

- งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม ประสานงาน และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ

ติดตอและอํานวยความสะดวก ในคานตางๆ

- งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม

- งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ

- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ



- งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ

- งานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน

- งานบริหารงานบุคคลภายในกองสวัสดิการสังคมและสวัสดิการตางๆ

- งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ

- งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลนครนครราชสีมาของกองสวัสดิการสังคม
- งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุของกองสวัสดิการสังคม
- งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม
- งานจัดทําแผนการเบิกจายเงินงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม
- งานจัดรางงบประมาณรายจายประจําปของกองสวัสดิการสังคม
- งานโอนเงินงบประมาณรายจายของกองสวัสดิการสังคม
- งานพัสดุ การจัดซื้อ/จัดจาง ตามงบประมาณรายจายประจําปของกองสวัสดิการสังคม
- งานพัสดุ การสํารวจและจําหนายครุภัณฑประจํางบประมาณของกองสวัสดิการสังคม
- งานพัสดุ การจัดหา พัสดุครุภัณฑของกองสวัสดิการสังคม
- งานเบิกจายเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานจางของกองสวัสดิการสังคม
- งานเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ/คนพิการ/ผูปวยเอดส
- งานเบิกจายเงินคาตอบแทนหมวดตางๆของกองสวัสดิการสังคม
- งานเบิกจายเงิน/ยืมเงิน/สงใชเงินยืม ตามโครงการตางๆของกองสวัสดิการสังคม


