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งานสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 



ค าน า 

  งานพัฒนาชุมชน เป็นการปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ เกี่ยวกับ
การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนการ การอนามัยและสุขาภิบาล                
การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์กรอ่ืน ๆ             
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน อีกทั้งต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการและ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวซ้องกับงานพัฒนาชุมชน 

  งานสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน                
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ใดใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน                
และเป็นไปตามระเบียบหรือข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

งานสวัสดิการสังคม องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม จงัหวัดพิษณุโลก 
.......................................................................................................................................................................................................................... 

  นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิซาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน              
ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่น
และความเจริญด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 

  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน          
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
  ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวช้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางปอ้งกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

  ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ
สารสนทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรีอวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ
  ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

  ๑.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ขี้วัดด้านการ
พัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

  ๑.๗ ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
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  ๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน                
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินโจ วางแผนและด าเนินการร่วมกัน              
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ 
  ๑.๙ ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประซาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง  ๆ   
เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการ
ของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

  ๑.๑0 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล 
การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

  1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและ
ด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

  ๑.๑๒ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

  ๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน 

  ๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุ มชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

  ๑.๑๕ ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

  ๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ๑.๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

  ๑.๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
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  1.๑๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ ไขปัญหา             
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

  1.20 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ               
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกตีใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ๒. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

  ๓. ด้านการประสานงาน 

  ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น         
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔. ด้านการบริการ 

  ๔.๑ ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ       
องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริม
ความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ
มีส่วนร่วมของชุมชน 

  ๔.๒ ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ        
การด าเนินงานพัฒนาชุมชนในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนาประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน
เครอืข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 

๑) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 

๒) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม 

3) จัดตั้งกลุ่ม 

4) เปิดรับสมาชิก 

๕) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 

๖) จัดท าร่างระเบียบข้อตกลง 

๗) ระดมเงินทุนของ 

๘) เปิดบัญชีธนาคาร 

๙) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 

๑๐) รายงานผู้บริหาร 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ ประชุมชี้แจง 

การเตรียมความพร้อมของบุคคล 
 

ㆍ ทีมงานที่ส่งเสริมให้เกิดแผน 

ㆍ ทีมงานขับเคลื่อนในชุมชน 

 

ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียม 

ความพร้อมข้อมูลและพื้นที่ 
 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอแผน 

 

ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าแผนชุมชน 

 
 

ㆍ การประชาคมหมู่บ้าน 

ㆍ การวิเคราะห์ปัญหาความต้องการร่วมกัน 

ㆍ ก าหนดทางเลือกในการแก้ไขปัญหา 

 

ㆍ ชุมชนท าเอง 

ㆍ ขอรับการสนับสนุนจากท้องถิ่น 

ㆍขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 

 

ㆍ ข้อมูลทั่วไปของชุมชน 

ㆍ ศักยภาพของพ้ืนที่ 
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ขั้นตอนการรับการยืนยันสิทธิเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๓๐ นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๒๐ นาท ี

 
งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

2 การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้          
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

๑๐ นาท ี

 
งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอลงทะเบียน 

(ประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน สมุดบัญชีธนาคาร) 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและพิมพ์ค าขอขึ้นทะเบียน 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียนและจัดท าประกาศ 
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ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๓๐ นาที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๒๐ นาท ี

 
งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

2 การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้          
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

๑๐ นาท ี

 
งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ               
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอลงทะเบียน 

(บัตรประจ าตัวคนพิการ บัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน สมุดบัญชีธนาคาร 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและพิมพ์ค าขอขึ้นทะเบียน 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียนและจัดท าประกาศ 
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ขั้นตอนการท าบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 

 เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประสานงานและอ านวยความสะดวก                      
ให้แก่ประชาชน เพ่ือส่งเอกสารไปให้กับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.)           
ในการด าเนินการท าบัตรพิการขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่ อบต. ด าเนินการ 

เอกสารที่ใช้ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
 

ด าเนินการเอง 

เอกสารที่ใช้ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
 

ยื่นเอกสารเพ่ือท าบัตรคนพิการที่ พมจ. 

ขอขึ้นทะเบียนคนพิการที่ อปท. 
 

 

ได้รับบัตรพิการ 
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ขั้นตอนการดงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
  ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอลงทะเบียนโดยมีคุณสมบัติและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน จะได้รับเงิน
อุดหนุน ในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือนหรือตามท่ี มติคณะรัฐมนตรีก าหนด โดยเด็กท่ีได้สิทธิจะได้รับเงิน
ต่อเนื่องจนเด็กมีอายุครบ ๖ ปี 
  คุณสมบัติ 
   คุณสมบัติผู้ปกครอง 
    ๑) เป็นบิดา มารดา หรือบุคคลที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
    ๒) เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
    ๓) อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
    (สมาชิกครอบครัวมีรายได้เฉลี่ย ไม่เกิน ๑00,0๐0 บาทต่อคน ต่อปี) 
    ๔) ผู้ปกครองรับเงินผ่านบัญชีที่ผูกบริการพร้อมเพย์ ด้วยเลขบัตรประจ าตัว
        ประชาชน 
   คุณสมบัติเด็ก 
   เด็กที่มีอายุไม่เกิน ๖ ปี / มีสัญชาติไทย / อยู่ในครอบครัวที่มีรายได้น้อย สมาชิก
ครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาทต่อคนต่อปี / ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ  
หรือเอกชน 
  เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน 
   ๑. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.๐๑) 
   ๒. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร.0๒) 
   ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง ๑ ฉบับ 
   ๔. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด ๓ ฉบับ 
   ๕. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง ๑ ฉบับ 
   ๖. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก ๓ ฉบับ 
   7. กรณีผู้ยื่นค าร้องขอลงแทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นค าร้อง                
ขอลงทะเบียน เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารใบรับรองเงินเดือน
หรือหนังสือรับรองรายได้ของทุกคนที่มีรายได้ประจ า คนละ ๑ ฉบับ 
   ๘. ส าเนาบัตรข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะ หรือต าแหน่ง                
ของผู้รับรองคนท่ี ๑ และผู้รับรองคนท่ี ๒ คนละ ๑ ฉบับ 
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  ผู้รับรองสถานะครัวเรือน 

  ให้เป็นไปตามแบบรับรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร..๒) โดยผู้รับรอง 2 คน ดังนี้ 

   ผู้รับรองคนที่ ๑ คือ อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์อาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  ซึ่งปฏิบัติงานในเขตหมู่บ้านหรือชุมชนที่ตั้งในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

   ผู้รับรองคนที่ 2 คือ ประธานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
ประจ าต าบล , ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน , ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน ,ข้าราชการสถานบริการสาธารณสุขในระดับต าบล,
ข้าราชการหรือหนักงานส่วนท้องถิ่นที่ด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติการขึ้นไปหรือเทียบเท่า ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
ท้องที่หรือท้องถิ่นแห่งนั้น 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
  ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติและมีความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนเองมีภูมิล าเนาอยู่ ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดสไม่สามารถด าเนินการมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์           
ด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้ ใช้เวลาด าเนินการไม่เกิน ๑๕/ราย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอลงทะเบียน 

( ใบรับรองแพทย์ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาหน้าบัญชี) 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและพิมพ์ค าขอขึ้นทะเบียน 

เจ้าหน้าที่เยี่ยมบ้าน 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียน 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๑๓ วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหต: (งานสวัสดิการสังคม)) 
 

๔๕ นาท ี งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

2 การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (งานสวัสดิการสังคม)) 
 

๑๕ นาท ี งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

3 การพิจารณา 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์
รับการสงเคราะห์ 

๓ วัน งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

4 การพิจารณา 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๒ วัน งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 

5 การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 
๗ วัน งานสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ 

 
 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ขัน้ตอนรับการยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 การยื่นค าขอ 

  ๑. ผู้รับผิดชอบการจัดการศพ ยื่นค าขอภายใน 6 เดือนนับแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 
โดยผู้สูงอายุที่เสียชีวิตต้องเสียชีวิตตั้งแต่วันที่ ๒0 พฤษภาคม ๒๕3๓ เป็นต้นไป 
  ๒. จะได้รับเงินช่วยเหลือรายละ ๓,๐๐๐ บาท 
 คุณสมบัติของผู้เสียชีวิต 
  ๑. อายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
  ๒. มีสัญชาติไทย 
  ๓. ผู้สูงอายุที่เสียชีวิต ต้องมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 
  ๔. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในต าบลบ้านไร ่
 เอกสารประกอบการยื่นค าขอ 
  ๑. แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ (ศผส..๑) 
  ๒. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
  ๓. ส าเนาใบมรณบัตร ๑ ฉบับ 
  4. ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต ๑ ฉบับ 
  ๕. ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้เสียชีวิต ๑ ฉบับ 
  ๖. ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้ยื่นค าขอ ๑ ฉบับ 
  ๗. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นค าขอ ๑ ฉบับ 
  ๘. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้ใหญ่บ้าน ๑ ฉบับ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี ลงวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลส่งแบบค าขอพร้อมเอกสาร 
ให้ สนง.พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

 

เมื่อ สนง.พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
โอนเงินให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 

เทศบาล มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นค าขอ 
 


