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คํานํา 

 

องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง มีบทบาทหนาท่ีในการจัดสวัสดิการสังคมใหกับผูดอยโอกาสทางสังคม

ในเขตองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง และสงเสริมการมีคุณภาพชีวิตท่ีดี ใหกับบุคคลเหลานี้ รวมท้ัง มีบทบาท

หนาท่ีในการดําเนินการรับลงทะเบียนผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยัง ชีพผูสูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงิน

เบี้ยความพิการ และรับคํารองผูปวยเอดส เพ่ือรับเงิน สงเคราะหผูปวยเอดส รวมท้ังการจายเงินเบี้ยยังชีพฯ ใหกับ

บุคคลดังกลาวโดยถือปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 และแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ

การจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติมและรับลงทะเบียนโครงการ

เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดมีความเขาใจท่ีถูกตอง มีแนวทางในการปฏิบัติท่ี ชัดเจน ซ่ึงจะ

นําไปสูความสะดวกรวดเร็ว และถูกตองในการขอรับบริการในเรื่องดังกลาว            องคการบริหารสวนตําบลนา

เขลียง จึงไดจัดทําคูมือการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน

เบี้ยความพิการ การยื่นคํารองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส และ โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก

เกิด 

องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีทําให ผูสูงอายุ คน

พิการ ผูปวยเอดส และผูปกครองของเด็กแรกเกิด มีความเขาใจท่ีถูกตองถึงสิทธิพึงไดรับ รวมท้ังทราบแนวทางใน

การปฏิบัติท่ีชัดเจน ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    งานพัฒนาชุมชน 

        สํานักปลัด  

              องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 
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คูมือการปฏิบัติงาน นักพัฒนาชุมชน 

นักพัฒนาชุมชนมีหนาท่ีปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชนเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและ ความเจริญ ดานอ่ืน ๆ 

โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือชวยเหลือ ประชาชน ในทองถ่ินทุก
ดาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถ
ทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 
ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ ประชาชน ใน
ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และ เครือขายองคกร 

ประชาชน 
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ สงเสริม การ

สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ บริหาร จัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ ฐานราก รวมท้ังใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง ปองกัน 

และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ สารสนเทศ

ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสราง ความ สมดุล

ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของ ชุมชน อยางยั่งยืน 
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ี ถูกตอง 

เหมาะสม ไดมาตรฐาน 
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสราง และพัฒนา

ระบบการจัดการความรูของชุมชน 
1.8 สงเสริม สนับสนนุกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรปูแบบตาง ๆ เพ่ือให 

ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข ปญหา
ความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  
 1.9 สงเสริมสนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย ประชาชน
เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ิน ของตน
 1.10 ดูแลรวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรม ประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน การเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน          
 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ ท่ีพึงได เชน 

เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
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ข้ันตอนการจัดทําแผนชุมชน 

 

ข้ันตอนท่ี 1 

ประชุมชี้แจงการ 

เตรียมความ
พรอม 

1. ทีมงานท่ีสงเสริมใหเกิดแผน 
2. ทีมงานขับเคลื่อนในชุมชน 

(ไตรมาส 1) 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

จัดทําแผนชุมชน 

พรอมของบุคคล 

1. การประชาคมหมูบาน 
2. การวิเคราะหปญหาความตองการรวมกัน 
3. กําหนดทางเลือกในการแกไขปญหา 

(ไตรมาส 2) 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

เสนอแผน พรอม
ของบุคคล 

1. ชุมชนทําเอง 
2. ขอรับการสนับสนุนจากทองถ่ิน 
3. ขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน 

(ไตรมาส 2-4) 

ข้ันตอนการจัดตั้งกลุม 

1) การสรางความรูความเขาใจและเผยแพรแนวคิด 

2) รวบรวมผูท่ีสนใจและจัดประชาคม 

3) จัดตั้งกลุม 

4) เปดรับสมาชิก 

5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 

6) จัดทํารางระเบียบขอตกลง 

7) ระดมเงินทุนของกลุม 

8) เปดบัญชีธนาคาร 

9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 

10) รายงานผูบริหาร

ข้ันตอนท่ี 2 
การเตรียมความ 

พรอมขอมูล 

1. ขอมูลท่ัวไปของชุมชน 
2. ศักยภาพของพ้ืนท่ี 

(ไตรมาส 1) 
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๑. ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุท่ีจะมีอายุหกสิบปบริบูรณในปถัดไปและผูสูงอายุท่ียาย 

ภูมิลําเนาเขามาใหมในเขตองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๒ ทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุผานธนาคาร จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  

๑.๒.๒ มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  

๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ 

องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

๑.๒.๔ ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบํานาญ บํานาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืนใดใน

ลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน        

ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินจัดให เปนประจํา ยกเวนผู พิการ และผูป วย  เอดสตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผูสูงอายุเริ่มแตเดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกป  

๓. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในแตละเดือนแลวปดประกาศโดยเปดเผย

ให สาธารณชนทราบภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป  

๔. บันทึกขอมูลผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดสของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 

๕. จัดทํารายงานสรุปจํานวนผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยพิมพออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ

ผูสู งอายุ  “รายงานสรุปยอดผู ท่ี ไดรับ เบี้ยยั งชีพแยกตามประเภท”จัดสงใหสํ านักงานทองถ่ินจังหวัด

นครศรีธรรมราช ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคมของทุกป  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปประชาสัมพันธรับแสดงตนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท้ังราย

เกาและรายใหมใหมาแสดงตนท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียงและรายงานใหผูบริหารทราบ  

การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
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ย่ืนเอกสารหลักฐานยืนยันสิทธ ิ

เพ่ือรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

(สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

สําเนาหนาบัญชี ธนาคาร) 
(1 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
(1 วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชา 

และจัดทําประกาศ 

(ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันยื่นเอกสาร) 

 

๗. จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและรายงานใหผูบริหารทราบ  

๘. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามข้ันบันไดภายในวันท่ี ๑๐   

ของ ทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท       

อายุ ๘๐ - ๘๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปข้ึนไป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

ข้ันตอนยืนยันสิทธิเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ 

และพิมพคําขอข้ึนทะเบียน 
(5 นาที) 
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๑. ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนใหคนพิการท่ีมีภูมิลําเนาในเขตองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจําตัวคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๒ ทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ความพิการผานธนาคาร จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพความพิการ  

๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  

๑.๒.๒ มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 

๓. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแตละเดือน  

๔. บันทึกขอมูลคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูล

เบี้ย ยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดสของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน  

๕. จัดทํารายงานสรุปจํานวนผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยัง

ชีพความพิการ “รายงานสรุปยอดผู ท่ีไดรับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดสงใหสํานักงานทองถ่ินจังหวัด

นครศรีธรรมราช ภายใน วันท่ี ๑๕ ธันวาคมของทุกป  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปงบประมาณถัดไป และรายงานใหผูบริหารทราบ  

๗. เบิกจายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ คนละ 1,000 บาท และคนพิการท่ี

อายุมากกวา 18 ปบริบูรณ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

 

 

 

 

1. จัดทําทะเบียนขอมูลรายละเอียดคนพิการขององคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

2. ตรวจสอบคนพิการท่ีบัตรจะหมดอายุ ประสานงานผูนําในพ้ืนท่ีเพ่ือแจงคนพิการใหมาดําเนินการตอ

บัตรคนพิการ โดยจะแจง กอนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  

3. คนพิการยื่นเอกสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.1 รายใหม  

3.1.1 เอกสารรับรองความพิการ  

3.1.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

3.1.3 สําเนาทะเบียนบาน  

การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 

การใหบริการตอบัตรคนพิการ 
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3.1.4 รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จาํนวน ๑ รูป  หรือถายรปูสงทางระบบไลน 

3.1.5 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแล (กรณีมีผูดูแล)  

3.1.6 กรณีมีผูดูแลแตอยูคนละทะเบียนบาน ตองมีหนังสือรับรองจากผูใหญบานวา

เปนผูดูแลคนพิการจริง  

๒.๒ รายเกา  

3.2.1 เอกสารรับรองความพิการ  

3.2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

3.2.3 สําเนาทะเบียนบาน  

3.2.4 รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จาํนวน ๑ รูป หรือถายรูปสงทางระบบไลน 

3.2.5 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแล (กรณีมีผูดูแล)  

3.2.6 สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการท่ีหมดอายุแลว  

3.2.7 กรณีมีผูดูแลแตอยูคนละทะเบียนบาน ตองมีหนังสือรับรองจากผูใหญบานวา

เปนผูดูแลคนพิการจริง  

4 . ส งเอกสารหลักฐานตางๆไป ท่ีสํ านั กงานพัฒนาสั งคมและความม่ันคงของมนุษยจั งหวัด

นครศรีธรรมราช เพ่ือตอบัตรใหแกคนพิการ  

5. ประสานงานผูนําในพ้ืนท่ี เพ่ือแจงใหคนพิการมารับบัตรคนพิการท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 
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ยื่นเอกสารหลักฐานการลงทะเบียน เพ่ือรับเบี้ย
ยังชีพความพิการ 

(สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียน
บาน สําเนาหนาบัญช ีธนาคาร) 

(1 นาที) 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ และ
พิมพคําขอข้ึนทะเบียน 

(5 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
(1 วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชา และจัดทําประกาศ 

(ภายใน 30วันนับตั้งแตวันท่ียื่นเอกสาร) 

 

 

ข้ันตอนการลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพความพิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1
 

 
 

 

 

 

 

1. ผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ตองเปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว  

๑.๑ คุณสมบัติของผูไดรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส  

๑.๑.๑ มีภูมิลําเนาในเขตพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๑.๑.๒ มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไม

สามารถ ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได  

๒. ยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ิน ในกรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห

ดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได  

๓. แตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินใหมีหนาท่ีออกไปตรวจสภาพความเปนอยูของผูรับการสงเคราะหวาเปนผู

มีคุณสมบัติ สมควรจะไดรับการสงเคราะหหรือไม  

๔. จัดทํารายชื่อผูปวยเอดสท่ีมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหเปนผู

มีสิทธ ิไดรับเงินสงเคราะห  

๕. บันทึกขอมูลผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ 

ผูปวยเอดส  

๖. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเดือนละ ๕๐๐ บาท 

 

 

 

 

กรณีจายเปนเงินสด 

๑. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพเปนประจําทุกตนเดือน ผูสูงอายุ คนพิการ และ

ผูปวยเอดส เสนอผูบริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพ กอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในสวนของขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนกอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

ระบบบูรณาการฐานขอมูลสวัสดิการสังคม 

4. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป เพ่ือเบิกจายใหแกผูสูงอายุ คนพิการ 

และผูปวยเอดส เสนอผูบริหาร  

5. จัดทําเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  

6. จัดทําใบสําคัญรับเงินสําหรับผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสท่ีมีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

เปนเงินสด จัดทําบัญชีรายชื่อท่ีมีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผานบัญชีธนาคาร  

การขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 

การเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 
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7. จัดทําเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  

8. จัดทําหนังสือประชาสัมพันธกําหนดการจายเบี้ยยังชีพใหกับผูนําชุมชน  

9. ดําเนินการเบิกจายโดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการรับจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส

โดยใหบริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พรอมกันทุกหมูบาน  

10. จัดทําเอกสารสงใชเงินยืมงบประมาณ 

กรณีจายโดยโอนผานบัญชีธนาคาร 

๑. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพเปนประจําทุกตนเดือน ผูสูงอายุ คนพิการ และ

ผูปวยเอดส เสนอผูบริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพ กอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในสวนของขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนกอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

ระบบบูรณาการฐานขอมูลสวัสดิการสังคม 

4. จัดทําเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  

5. ดําเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

6. จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนทุกเดือน 

 

 

 

 

 

๑. ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง

ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจํานวนสมาชิกและรายไดของครัวเรือน       

(แบบดร ๐๑)  

๑.๑ คุณสมบัติของผูท่ีลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เปนหญิงตั้งครรภ  

๑.๑.๒ มีภูมิลําเนาในเขตองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  

๑.๑.๔ บิดาของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  

๑.๒.๑ สําเนาบัตรประจําประชาชนของผูหญิงตั้งครรภ/มารดา  

๑.๒.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผูปกครอง                   

(กรณีลงทะเบียนแทน)  

การลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑.๒.๓ สําเนาเอกสารการฝากครรภ หรือ สําเนาบันทึกสุขภาพแมและเด็ก หนา ๑  

๑.๒.๔ สําเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  

๑.๒.๕ สําเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแลวแตกรณี ท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ (กรณีมารดาเด็กเปนบุคคลตางดาวหรือเปนบุคคลไรสถานะทางทะเบียนราษฎร 

อนุโลมใหบดิาของเด็กตามสูติบัตร ผูมีคุณสมบัติซ่ึงมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  

๑.๒.๖ สําเนาบัตรสวัสดิการแหงรัฐ (ถามี)  

๒. แจงผูลงทะเบียนใหไปเปดบัญชีธนาคารพรอมลงทะเบียนพรอมเพย  

๓. สงเอกสารหลักฐานใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดนครศรีธรรมราช 

๔. จัดทําประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง เรื่อง รายชื่อผูขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู

เด็กแรกเกิด ปดประกาศในท่ีเปดเผยเปนเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไมมีผูคัดคานใหถือวาผูมี

รายชื่อตามบัญชี แนบทายประกาศนี้ เปนผูมีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดสงสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภไปสํานักงานพัฒนาสังคมและความ

ม่ันคงของมนุษย 

 

 

 

 

1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพ่ือขอขอมูลเด็กและเยาวชนท่ีมีชื่อในทะเบียนบานอยูในเขตองคการบริหาร

สวนตําบลนาเขลียงท่ีมี อายุระหวาง ๐ – ๒๕ ป จากสํานักงานทะเบียนราษฎร อําเภอฉวาง 

๒. ประกาศประชาสัมพันธใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีเขารวมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและ

เยาวชน ในวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๖๐ ณ องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

๓. แตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนตําบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือ

นายกเทศมนตรี เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเปนประธาน ผูแทน

หนวยงานภาครัฐและ เอกชนตามความเหมาะสมของพ้ืนท่ีเปนกรรมการ และเจาหนาท่ีอบต./เทศบาล ท่ี

รับผิดชอบสภาเด็กและเยาวชน เปนกรรมการ  

๔. คัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตามวันเวลาท่ีกําหนด ๔. ประกาศผลการคัดเลือกคณะ

บริหารสภาเด็กและเยาวชนตําบล/เทศบาลใหนายก อบต./นายกเทศมนตรี ลงนาม  

๕. คัดเลือกท่ีปรึกษาคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตําบล/เทศบาล – คณะบริหารสภาเด็กและ

เยาวชนตําบล/เทศบาล เสนอรายชื่อท่ีปรึกษาคณะบริหารฯให อบต./เทศบาล โดยมีนายอําเภอเปนท่ีปรึกษาโดย

ตําแหนง - อบต./เทศบาล จัดทําประกาศแตงตั้งท่ีปรึกษาฯ เสนอใหนายอําเภอเปนผูลงนาม  

๖. สงเอกสารขอมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนใหบ าน พักเด็กและครอบครัวจั งหวัด

นครศรีธรรมราช เพ่ือบันทึกขอมูลใน ระบบฐานขอมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

๗. สงตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เขารวมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ระดับอําเภอ  

การจัดตั้งคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
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๘. สงตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เขารวมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ระดับจังหวัด 

9. เม่ือคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ดําเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและ

เยาวชนชุดใหม 

10. จัดทําประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตําบล     

นาเขลียงท่ีไดดําเนินการคัดเลือกเรียบรอยแลว  

11. ดําเนินการสําเนาประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ตําบลนาเขลียง ท่ีไดดําเนินการคัดเลือกเรียบรอยแลว เพ่ือสงใหบานพักเด็กและครอบครัวจังหวัดนครศรีธรรมราช            

 

 

 

 

๑. ตรวจสอบโครงการท่ีอยูในขอบัญญัติและแผนพัฒนาทองถ่ินหรือโครงการท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณจาก หนวยงานราชการอ่ืนๆ  

๒. เขียนโครงการเพ่ือขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานตางๆ  

๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย วิธีการดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการสถานท่ีดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (เชิงคุณภาพและเชิง

ปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติโครงการกับผูบริหาร  

๓. จัดทําหนังสือประชาสัมพันธโครงการ เพ่ือประชาสัมพันธใหผูท่ีสนใจเขารวมโครงการ  

๔. จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจายตางๆตามโครงการ  

๕. จัดเตรียมความพรอมในดานตางๆกอนการดําเนินโครงการ  

๖. ประสานงานกับผูนําชุมชนหรือหนวยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนตางๆท่ีเก่ียวของ  

๗. ดําเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  

๘. จัดทําเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจายตามโครงการ  

๙. สรุปผลการดําเนินโครงการและบันทึกขอความใหผูบริหารทราบ สําหรับกรณีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณดําเนินโครงการ สรุปผลการดําเนินโครงการจํานวน ๒ ชุด สงใหหนวยงานราชการท่ีสนับสนุน

งบประมาณและ จัดเก็บท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง จํานวน ๑ ชุด  

๑๐. กรณีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานราชการอ่ืนๆ หากมีเงินเหลือจายจัดทําบันทึก

ขอความขออนุมัติคืนเงินเหลือจายใหกับหนวยงานท่ีสนับสนุนงบประมาณและจัดทําเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

 

 

 

 

 

การจัดทําโครงการตางๆ 
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ขอระเบียบ/กฎหมาย  

- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2549  

- พระราชบัญญัติสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2556  

- พระราชบัญญัติสงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนและประสานแผนพัฒนาพ้ืนท่ีในระดับอําเภอและ 

ตําบล พ.ศ. 2562  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ. 2566  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2553 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2551 

และแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายฯ พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2566  

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท0810.6/ว5360 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
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