
 



 
 
 

ค ำน ำ 
 

    คู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอ
กรงปินัง จังหวัดยะลา ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ อ านวยความสะดวก
ให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  
   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักพัฒนา
ชุมชนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม  
อันจะเป็นประโยชน์ต่องานพัฒนาชุมชน สามารถแจ้งเพ่ิมเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน  นางนิรมล  แกล้วกล้า  
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
 

เรื่อง                   หน้ำ  
➢ การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ       ๑  
➢ การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ        ๓  
➢ การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์       5 
➢ การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์     5 
➢ การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    6 
➢ การให้บริการผู้สูงอายุและคนพิการ       8 
➢ ศูนย์บริการคนพิการทั่วไป        9 
➢ การจัดท าโครงการต่างๆ         10  
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๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย  

ภูมิล าเนาเข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบบั  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ 
องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  
๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ บ านาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืน
ใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วย เอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนมกราคมถึงเดือนกันยายนและตุลาคมถึงพฤศจิกายนของทุกปี  
๓. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดย

เปิดเผยให้สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดยะลา 
ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

6. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
7. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ ๑๐ 

ของทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท อายุ 
๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 
 

กำรรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 



      แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตัริาชการ 
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การขึน้ทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชพีผูส้งูอาย ุ

 

1.ย่ืนแบบค าขอขึน้ทะเบียนรับเงนิเบ้ีย

ยังชีพผูส้งูอาย ุพรอ้มเอกสารต่อ

เจา้หนา้ท่ี 

ผูท้ี่จะมีอายคุรบ 60 ปี 

บริบรูณข์ึน้ไปใน 

ปีงบประมาณถัดไป 

เดือน ต . ค .- พ.ย.  

เดือน ม.ค. – ก.ย. 

 2.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร              

และคณุสมบตั ิ

 

3.จดัท าประกาศบัญชรีายชือ่ผูม้ีสิทธ์ิ 

 

เอกสารประกอบ 

-บตัรประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ 

ออกโดยหนว่ยงานของรฐัที่มี

รปูถ่าย 

-ส าเนาทะเบยีนบา้น 

-สมดุบญัชธีนาคาร

(กรณีประสงจอรับเงนิ

ผ่านธนาคาร) 

-หนังสือมอบอ านาจพรอ้ม ส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบและ

ผูร้ับแทน (กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไมส่ามารถ

ด าเนินการดว้ยตนเอง) 
 ตรวจสอบรายชื่ อ ผู้มี สิ ท ธ์ิ รั บ เบ้ี ย

ผู้ ส ู ง อ ายุ ได ้ที่ อ บ ต .ปุ โร ง  แล ะ เพ จ : 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลปุโรง  

ผูส้งูอายรุับเบ้ียยังชีพ ในเดือนตลุาคมของ ปีงบประมาณ

ถัดไป โดยโอนเงนิจากบัญชีกลางผ่านบัญชีธนาคารของ

ผูม้ีสิทธ์ิฯ ไม่เกินวนัที่ 10 ของทกุเดอืน 

รวม 3 ขัน้ตอน รวมระยะเวลาบริการ 10 นาที/ราย 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

1.นางนิรมล  แกลว้กลา้ นกัพัฒนาชมุชนช านาญการ 

2.นางสาวนรีูซ๊ะ   มะเซ็ง พนักงานจา้งทัว่ไป 
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๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ความพิการผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
๓. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ย

ยังชีพความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
ยะลา ภายใน วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  

๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ 1,000 บาท และคน
พิการที่อายุมากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรรับลงทะเบียนเบี้ยควำมพิกำร 



      แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตัริาชการ 
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การขึน้ทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชพีผูพ้ิการ 

 

1.ย่ืนแบบค าขอขึน้ทะเบียนรับเงนิเบ้ีย

ยังชีพผูพิ้การ พร้อมเอกสารต่อ

เจา้หนา้ท่ี 

2.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร              

และคณุสมบตั ิ

 

3.จดัท าประกาศบัญชรีายชือ่ผูม้ีสิทธ์ิ 

 

ตรวจสอบรายชื่ อ ผู้มี สิ ท ธ์ิ รั บ เบ้ี ย

ผูส้งูอายไุดท้ี่ อบต. ปุโรง  

รับลงทะเบียนตลอดปีงบประมาณ 

เอกสารประกอบ 

-บตัรประจ าตวัคนพิการ 

-ทะเบียนบา้น 

-สมดุบญัชธีนาคาร  

-หนังสือมอบอ านาจพรอ้ม 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ผูม้อบและผูร้ับแทน (กรณี

ผูข้อรับใบอนญุาตไม่

สามารถด าเนินการ

ดว้ยตนเอง) 
 

ผูพ้ิการรับเบ้ียยังชีพ ในเดือนถัดไป โดยโอนเงนิจากบัญชีกลางผ่าน

บญัชธีนาคารของผูม้ีสิทธ์ิฯ ไม่เกินวนัที่ 10 ของทกุเดือน 

รวม 3 ขัน้ตอน รวมระยะเวลาบริการ 10 นาที/ราย 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

1.นางนิรมล  แกลว้กลา้ นกัพัฒนาชมุชนช านาญการ 

2.นางสาวนรีูซ๊ะ  มะเซ็ง พนักงานจา้งทัว่ไป 
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1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัย
แล้ว  

๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่
สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติ สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดท ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้
เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์  

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ป่วยเอดส์  

๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 
 

 
 
 

กรณีจ่ำยเป็นเงินสด 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ  

และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ  

และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  
5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพเป็นเงินสด จัดท าบัญชีรายชื่อที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้น าชุมชน  
 

กำรขอรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส ์

กำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร และผู้ป่วยเอดส์ 
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9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ  
ผู้ป่วยเอดส์โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พร้อมกันทุกหมู่บ้าน  

10. จัดท าเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 

กรณีจ่ำยโดยโอนผ่ำนบัญชีธนำคำร 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ  

และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 
 

➢ ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
▪ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
▪ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
▪ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  
 

 

 
 
 
 

๑. ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 
ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน  
(แบบดร.๐2)  

๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  
๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ์  
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย  
 

กำรลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา  
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียน
แทน)  
๑.๒.๓ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ ส าเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  
๑.๒.๕ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี  ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ (กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทาง
ทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของเด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทย
ลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดยะลา 
๔. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู

เด็กแรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มี
รายชื่อตามบัญชี แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

 

➢ ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
▪ ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการการเลี้ยงดูเด็กแรก

เกิด พ.ศ.2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตัริาชการ 
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๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ เช่น ด้านที่อยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์ โครงการส่งเสริม

อาชีพ  โครงการส่งเสริมสวัสดิการต่างๆ โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   
3. น ารายชื่อที่ขอรับความช่วยเหลือเข้าพิจารณาขอความเห็นชอบต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลปุ

โรง เพื่อคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด 
4. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

โรงพยาบาล สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติฯบ้านโฉลง เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

กำรให้บริกำรผู้สูงอำยุและคนพิกำร 

การขอรับเงนิอดุหนนุเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด 

 
1.ประชาชนยื่นค ารอ้งขอรับตอ่เจา้หนา้ที่ 

2.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้ง 

 

3.บันทึ ก ข ้อมูล ใน ร ะบบสารสน เทศ

โครงการเงนิอดุหนนุเพื่อการเลี้ยงด ู

 

4.ส่งเอกสารแบบค ารอ้งใหก้รมกิจกิจการ

เด็กและเยาวชนหรือส านกัพัฒนาสังคม และ

ความมัน่คงของมนษุยจ์งัหวัดยะลา 

รับลงทะเบียนตลอด 

เอกสารประกอบ 

- แบบค ารอ้งของลงทะเบียน (ดร.01) 

- แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร0.2) 

- ส าเนาบัตรประจ าตวัประชนผูป้กครอง 

- ส าเนาสตูิบัตรเด็กแรกเกิด      

- ส าเนาสมดุฝากครรภ ์(หนา้แรก)  

– ส าเนาบัญชีธนาคาร (กรงุไทย,ออมสิน,ธกส) 

- ส าเนาบัตรเจา้หนา้ท่ีของผูร้ับรองคนท่ี 1 (อสม.) 

- ส าเนาบัตรเจา้หนา้ท่ีของผูร้ับรองคนท่ี 2 (ก านนั/ผูใ้หญ่บา้น  

– หนงัสือรับรองเงินเดือน (กรณีเป็นเจา้หนา้ท่ีรัฐ หรือผูม้ีรายไดป้ระจ า) 

 

 

 

 

ผูต้รวจสอบรายชื่อผูส้ิทธ์ิได ้ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์อบต.ปุโรง และ 

เพจ : องคก์ารบริหารส่วนต าบลปุโรง ในวนัที่ 1 และ15 ของทกุเดอืน   

รวม 4 ขัน้ตอน รวมระยะเวลาบริการ 5 นาที/ราย 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

1.นางนิรมล  แกลว้กลา้ นกัพัฒนาชมุชนช านาญการ 

2.นางสาวนรีูซ๊ะ   มะเซ็ง พนักงานจา้งทัว่ไป 
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5. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ ด าเนินกิจกรรมเพ่ือให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
6. สรุปผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 
 

 
 
 

1. จัดท าทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้น าในพ้ืนที่เพ่ือแจ้งคนพิการให้มาด าเนินการ

ต่อบัตรคนพิการ โดยจะแจ้งก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.๑ รายใหม่  
3.๑.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๑.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๑.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๑.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป  หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๑.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๑.๕ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองของบุคคลที่เป็น
เจ้าที่ของรัฐว่าเป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

๒.๒ รายเก่า  
3.๒.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๒.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๒.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๒.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการที่หมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองบุคคลที่เป็นเจ้าที่
ของรัฐว่าเป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดยะลา  
เพ่ือต่อบัตรให้แก่คนพิการ  

5.  เจ้าหน้าที่น าบัตรพิการส่งมอบให้กับคนพิการ 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์บริกำรคนพิกำรทั่วไป 
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๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจาก หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  

๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  
๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติโครงการกับผู้บริหาร  

๓. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆตามโครงการ  
๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการด าเนินโครงการ  
๖. ประสานงานกับผู้น าชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆที่เก่ียวข้อง  
๗. ด าเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  
๘. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการ  
๙. สรุปผลการด าเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ ส าหรับกรณีได้รับการสนับสนุน

งบประมาณด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุน
งบประมาณและ จัดเก็บทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง จ านวน ๑ ชุด  

๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึก
ข้อความ ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืน
เงิน 

 

กำรจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ 


