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ความเปน็มาและความสาํคญัในการจดัทาํคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหนึ่งในการทํางาน ทั้งระดับ หัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็น ระบบและครบถ้วนสามารถ
นําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการ ทํางานการควบคุมงานการติดตามงาน
และการประเมินผลการปฏบัิติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่ม ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมอืน
แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิ
ให้เกิดความผิดพลาดในการ ทํางาน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสรา้งมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพ ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางาน ปลอดภัย 
และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพื่อบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการดังกล่าว หน่วยงานจึงการจัดทําคู่มือฯ 
เพื่อ ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้เกิดการยอมรับและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่ออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาด้านสังคม สงเคราะห์ ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทําอะไรก่อนและหลัง โดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ มีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐาน เดียวกันและเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กําหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทัน ตามกําหนดเวลานัดหมาย  
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้ง ประชาชน ได้ทราบ
แนวทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ และสามารถ นําไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงาน  
4. เพื่อเป็นพื้นฐานสําหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฯนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การ
บริหารส่วนตะคร้ําเอน เฉพาะกระบวนงานสําคัญทีม่ีขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อน และ เป็นไปตามระเบียบฯ 
กฎหมายที่กําหนดประกอบด้วยกระบวนงานดังนี้ 

กระบวนการพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์มกีระบวนการสําคัญ ประกอบด้วย กระบวนการ ให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ การจัดกระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน ได้
กําหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัย ในเขตพื้นที่และมีทะเบียน
บ้านอยู่ตะคร้ําเอน และกําหนดการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ไว้๒ กระบวนการย่อย ประกอบด้วย (๑) 
กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณ ีหน่วยงานดําเนินการเอง (๒)กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณีส่งสํานักพัฒนาดําเนินการ (๓) กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์
ด้านอื่นๆ โดยมีรายละเอียดระยะเวลา การปฏิบัติงาน จํานวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงที่


