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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนช านาญการ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง อ าเภอเมืองยะลา จังหวัด
ยะลา ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6  ขององค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลเปาะเส้ง อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ อ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ              
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนช านาญการ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้  จะเป็น
ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ งานพัฒนา
ชุมชน สามารถแจ้งเพิ่มเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน นางณัฐนิช  ด าสัย ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
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๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพอ์อกจากระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

“รายงานสรุปยอดผู้ที่ไดร้ับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดยะลา ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม
ของทุกปี  
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ทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี 
ได้รับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปีข้ึนไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 
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ความพกิาร “รายงานสรปุยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดก าแพงเพชร  
ภายใน วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกป ี 

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
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มากกวา่ 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
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1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเปน็ผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รบัรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ไดร้บัเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
๑.๑.๒ มรีายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชพี หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ 
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง
ได้              จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได ้ 

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะหว์่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติ สมควรจะไดร้บัการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดท ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติใหเ้ป็นผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสงเคราะห์  

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุคนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 

 
 
 
 

กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธร์ับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอาย ุคนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธร์บัเงินเบ้ียยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธร์บัเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณา

การฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. บันทึกข้อความขออนมุัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอาย ุคนพกิาร และผู้ป่วย

เอดส์ เสนอผู้บริหาร  
5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพกิาร ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นเงิน

สด จัดท าบัญชีรายชื่อทีม่ีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพกิาร ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้น าชุมชน  

การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
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9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพกิาร ผู้ป่วยเอดส์                           

โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พร้อมกันทกุหมู่บ้าน  
10. จดัท าเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธร์ับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอาย ุคนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธร์บัเงินเบ้ียยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธร์บัเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณา

การฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพกิาร ผู้ป่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 
 

 
 
 
 

๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง        
ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ ์ 
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มสีญัชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา  
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณลีงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ ์หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ ส าเนาสูติบัตรเดก็ ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  

 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑.๒.๕ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดา
ของเด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดกิารแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอุตรดติถ์  
๔. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก                

แรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายชื่อตาม
บัญชี แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพิ่มเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง                    
ของมนุษย์ 

 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านตา่งๆ  เช่น ด้านที่อยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ ์ โครงการสง่เสริมอาชีพ     

โครงการส่งเสริมสวัสดิการตา่งๆ  โครงการดา้นสุขภาพร่างกาย   
3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล โรงพยาบาล

ส่งเสริมสุขภาพต าบล  ลงเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เพื่อขอรับการสนับสนุน  
4. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอปุกรณ์ ด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการเพือ่คัดเลือกผู้ที่มีความ

เหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด 
5. จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อคดัเลือกผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ไดร้บัความเดือดรอ้นมากที่สดุ  
6. ด าเนินกิจกรรมเพือ่ให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
7. สรุปผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุและคนพิการ 
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1. จัดท าทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพกิารขององค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  
2. ตรวจสอบคนพกิารทีบ่ัตรจะหมดอาย ุประสานงานผู้น าในพื้นที่เพื่อแจง้คนพิการให้มาด าเนินการต่อบัตรคน

พิการ โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง โดยยื่นเอกสาร ดังนี ้ 

3.๑ รายใหม ่ 
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 ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล              
คนพิการจริง  

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 สมดุคนพิการ/บัตรคนพกิารที่หมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล             
คนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานตา่งๆไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดยะลา เพือ่ต่อบัตร                 
ให้แกค่นพิการ  

5. ประสานงานผู้น าในพืน้ที่ เพื่อแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพกิารที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 
 
 
 
 
 
 
 

การให้บริการต่อบัตรคนพิการ 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพื่อขอข้อมูลเด็กและเยาวชนที่มีชื่อในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารสว่น
ต าบลเปาะเส้ง ที่มี อายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากส านักงานทะเบียนราษฎร ์อ าเภอเมืองยะลา  

๒. ประกาศประชาสัมพนัธ์ให้เด็กและเยาวชนในพื้นที่เข้าร่วมการคดัเลือกคณะบริหารสภาเดก็และเยาวชน      
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือ
นายกเทศมนตร ีเป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการ ปลดั อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงาน
ภาครัฐและ เอกชนตามความเหมาะสมของพื้นทีเ่ป็นกรรมการ และเจ้าหน้าที่อบต./เทศบาล ที่รับผิดชอบสภาเด็กและ
เยาวชน เป็นกรรมการ  

๔. คัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตามวันเวลาที่ก าหนด ๔. ประกาศผลการคัดเลือกคณะบริหารสภา
เด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาลให้นายก อบต./นายกเทศมนตร ีลงนาม  

๕. คัดเลือกที่ปรกึษาคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล – คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล/
เทศบาล เสนอรายชื่อที่ปรึกษาคณะบริหารฯให้ อบต./เทศบาล โดยมีนายอ าเภอเป็นที่ปรึกษาโดยต าแหน่ง - อบต./
เทศบาล จัดท าประกาศแต่งตั้งที่ปรึกษาฯ เสนอให้นายอ าเภอเป็นผู้ลงนาม  

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดยะลา เพื่อบันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

๗. ส่งตวัแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับอ าเภอ  
๘. ส่งตวัแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับ

จังหวัด 
9. เมื่อคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ด าเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนชุด

ใหม ่
10. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบลเปาะเส้ง               

ที่ได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  
11. ด าเนินการส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล      

เปาะเส้ง ที่ได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพื่อส่งให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดยะลา            

 
 
 
 
 
 

การจัดตั้งคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงการทีอ่ยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ
จาก หน่วยงานราชการอืน่ๆ  

๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  
๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ                  

สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ) เพื่อขออนุมัติ
โครงการกับผู้บริหาร  

๓. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพื่อประชาสัมพันธใ์ห้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัตจิัดท าโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายตา่งๆตามโครงการ  
๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านตา่งๆก่อนการด าเนินโครงการ  
๖. ประสานงานกับผู้น าชมุชนหรือหน่วยงานภาครฐัหรือภาคเอกชนตา่งๆทีเ่กี่ยวข้อง  
๗. ด าเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  
๘. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพื่อเบิกจ่ายตามโครงการ  
๙. สรุปผลการด าเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ ส าหรับกรณีไดร้ับการสนับสนุนงบประมาณ                  

ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชดุ ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง จ านวน ๑ ชดุ  

๑๐. กรณีไดร้ับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

การจัดท าโครงการต่างๆ 


