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 คู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยยังชีพผู้พิการ เบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ องค์การบริหารส่วนตำบลวัง อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎรธ์านี ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติ
ราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลวัง อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ อำนวย
ความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนชำนาญการ  

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ เบี้ยยังชีพผู้พิการ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็
น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานพัฒนาชุมชน สามารถแจ้งเพ่ิมเติมได้ที่ 
สำนักปลัด งานพัฒนาชุมชน  
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 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย 
ภูมิลำเนา  เข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวัง  

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  
๑.๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพ 
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวัง 
๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ บำนาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืน
ใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วย เอดส์ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดย

เปิดเผยให ้สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท” จัดส่งให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด          
สุราษฎร์ธานี ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

 
 

 

การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุทั้ง

รายเก่าและรายใหม่ให้มาแสดงตนที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวัง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๗. จัดทำฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๘. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขัน้บันไดภายในวันที่ ๑๐ 

ของ ทุกเดือน 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 

 
 

 
 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๑. ประชาสัมพันธ์การรบัลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวัง 
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจำตัวคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ความพิการผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิน่  
๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ย

ยังชีพความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด    
สุราษฎร์ธานี  ภายใน วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  

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

 
 

การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
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 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ 2548 (ผู้ป่วยเอดส์) 

1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รบัเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิลำเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่
สามารถ ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

๒. ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติ สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดทำรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้
เป็นผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสงเคราะห์  

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ป่วยเอดส์  

๖. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 
 

 
 

 
จ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
 ตามระเบียบ 

๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และ
ผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศ
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 
ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 

4. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ดำเนินการโอนเบี้ยยังชีพ  
6. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนทุกเดือน 
 

การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
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 ตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกดิ พ.ศ.2565 

๑. ลงทะเบยีนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงนิอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารสว่นตำบลวัง ตามแบบ                
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจำนวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบ

ดร ๐2)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ์  
๑.๑.๒ มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวัง 
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ สำเนาบัตรประจำประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา  
๑.๒.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ สำเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ สำเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ สำเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  
๑.๒.๕ สำเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี  ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ (กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทาง
ทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของเด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทย
ลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์บัตรประจำตัวประชาชน  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
๔. จัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวัง เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก                

แรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มี
รายชื่อตามบัญชี แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปสำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

 
 

 
 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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1. จัดทำทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนตำบลวัง  
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้นำในพ้ืนที่เพ่ือแจ้งคนพิการให้มาดำเนินการ

ต่อบัตรคนพิการ โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่องค์การบริหารส่วนตำบลวัง โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.๑ รายใหม่  
3.๑.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๑.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3.๑.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน  
3.๑.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๑ รูป  หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๑.๔ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๑.๕ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่า
เป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

๒.๒ รายเก่า  
3.๒.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๒.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3.๒.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน  
3.๒.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๑ รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๒.๔ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการที่หมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่า
เป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสุราษฎร์ธานี
เพ่ือต่อบัตรให้แก่คนพิการ  

5. ประสานงานผู้นำในพ้ืนที่ เพ่ือแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพิการทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้บริการต่อบัตรคนพิการ 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพ่ือขอข้อมูลเด็กและเยาวชนที่มีชื่อในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลวัง ที่ม ีอายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากสำนักงานทะเบียนราษฎรอ์ำเภอท่าชนะ  

๒. ประกาศประชาสัมพันธ์ให้เด็กและเยาวชนในพ้ืนที่เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและ
เยาวชน ณ องค์การบริหารส่วนตำบลวัง  

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนตำบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต. เป็นที่
ปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต. ปลัด อบต.เป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานภาครัฐและ เอกชนตามความ
เหมาะสมของพ้ืนที่เป็นกรรมการ และเจ้าหน้าที่อบต. ที่รบัผิดชอบสภาเด็กและเยาวชน เป็นกรรมการ  

๔. คัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตามวันเวลาที่กำหนด ประกาศผลการคัดเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชนตำบลให้นายก อบต. ลงนาม  

๕. คัดเลือกที่ปรึกษาคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตำบล – คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตำบล 
เสนอรายชื่อที่ปรึกษาคณะบริหารฯให้ อบต. โดยมีนายอำเภอเป็นที่ปรึกษาโดยตำแหน่ง – อบต. จัดทำ
ประกาศแต่งตั้งท่ีปรึกษาฯ เสนอให้นายอำเภอเป็นผู้ลงนาม  

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดสุราษฎร์ธานี
เพ่ือบันทึกข้อมูลใน ระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต.  

๗. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ระดับอำเภอ  

๘. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ระดับจังหวัด 

9. เมื่อคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ดำเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและ
เยาวชนชุดใหม่ 

10. จัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวัง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตำบลวัง ที่ได้
ดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  

11. ดำเนินการสำเนาประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวัง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ตำบลวัง ที่ได้ดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพ่ือส่งให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดสุราษฎร์ธานี        

 
 
 
 
 
 

 

การจัดตั้งคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
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 ๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณจาก หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  

 ๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  
 3. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการดำเนินการ 

ระยะเวลาดำเนินการ สถานที่ดำเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพ
และเชิงปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติโครงการกับผู้บริหาร  

 4. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  
 5. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆตามโครงการ  
 6. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการดำเนินโครงการ  
 7. ประสานงานกับผู้นำชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆที่เก่ียวข้อง  
 8. ดำเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  
 9. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการ  
 10. สรุปผลการดำเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ สำหรับกรณีได้รับการ

สนับสนุนงบประมาณ ดำเนินโครงการ สรุปผลการดำเนินโครงการจำนวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่
สนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลวัง จำนวน ๑ ชุด  

 ๑1. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ หากมีเงินเหลือจ่าย
จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดทำเอกสาร
ประกอบฎีกาคืนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำโครงการต่างๆ 



 
-8- 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ยื่นขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขั้นตอน  (กรณียื่นเอกสารขอรับเบี้ยยังชีพ) รวมระยะเวลา 15 นาท ี  
                 (กรณีการเสนออนุมัติ และตรวจสอบข้อเท็จจริง) รวมระยะเวลา 2 วัน 

1.สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อม
หลักฐานประกอบคำขอขึ้นทะเบียน (5 นาที) 

เอกสาร
ครบ 

เอกสารไม่ครบ 

2. รับคำร้องและกรอกข้อมูลในแบบ
คำขอขึ้นทะเบียน (10 นาที) 

ชี้แจงและจัดเตรียมเอกสารที่ถูกต้อง 

2. ลงเยี่ยมบ้านเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง (1 วัน) ขาดคุณสมบตั ิ ชี้แจงและส่งคืน 

3. จัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการขอรับเบี้ยยังชีพ (1 วัน)  

4. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

งบประมาณไม่เพียงพอ 
เสนอขออนุมัติ

งบประมาณเพ่ิมเติม 

6. รับเงินเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป (โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 



เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
4. สำเนาสมุดบัญชี (สำหรับเตรียมการ
รับรองการจ่ายเบี้ยยังชีพ) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัง 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขั้นตอน  (กรณียื่นเอกสารขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) รวมระยะเวลา 20 นาท ี
                 (กรณีการเสนออนุมัติ และจัดทำประกาศรายชื่อ) รวมระยะเวลา 1 วัน 

 

 

 

 

 

1.ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ กรอกเอกสารพร้อม
เอกสารหลักฐาน 5 นาที/ราย 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม เจ้าหน้าทีบ่ันทึก

ข้อมูลในระบบสารสนเทศ  15 นาที/ราย 

3.รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ 10นาที/ราย 

4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)  
จัดทำประกาศรายชื่อ 1 วัน 



เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ

1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
4. สำเนาสมุดบัญชี (สำหรับเตรียมการ
รับรองการจ่ายเบี้ยยังชีพ) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขั้นตอน    (กรณียื่นเอกสารขึ้นทะเบียนผู้พิการ) รวมระยะเวลา 20 นาท ี 
 (กรณีการเสนออนุมัติ และจัดทำประกาศรายชื่อ) รวมระยะเวลา 1 วัน 
 

 

 

 

 

1.ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ กรอกเอกสารพร้อม
เอกสารหลักฐาน 5 นาที/ราย 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมูลในระบบสารสนเทศ  15 นาที/ราย 

3.รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)  
จัดทำประกาศรายชื่อ 1 วัน 



เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกดิ 

1. แบบคำร้องขอลงทะเบยีน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง 

4. สำเนาเอกสารแสดงการฝากครรภ์ หรือสำเนา
สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 

5. สำเนาสตูิบัตรเด็กแรกเกิด 

6. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธ.ออมสิน 
กรุงไทย ธ.เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัง 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
สรุปขั้นตอน  (กรณียื่นเอกสารขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด) รวมระยะเวลา 10 นาท ี
 

1.ผู้ปกครอง ยื่นเอกสารการ กรอกเอกสาร
ลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุน 5 นาที/ราย 

2. หน่วยงานรับลงทะเบียน ตรวจสอบเอกสารใน
แบบ ดร.01 และแบบ ดร. 02 และเอกสาร

ประกอบลงทะเบียน 5 นาที/ราย 

3.ประกาศรายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์ เป็นเวลา 15 วัน 

4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลผู้ขอรับสิทธิ์เงิน
อุดหนุน ลงในระบบสารสนเทศ 15 นาที/ราย 

 

4. นำเอกสารประกอบการลงทะเบียนส่ง สำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

 



 

 

 

 


