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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม อำเภอปะเหลียน 
จังหวัดตรัง ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลแหลมสอม อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ อำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้
บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้  จะเป็น
ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ งาน
พัฒนาชุมชน สามารถแจ้งเพ่ิมเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน นางสาวสร้อยทิพย์  จิตรเที่ยง ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง            หน้า  
๑. การรับยืนยันสิทธิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ        ๑   
๒. การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ        ๒  
๓. การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        ๒ - ๓  
๔. การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์      ๔  
๕. การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด     ๕  
๖. การให้บริการส่งต่อการต่อบัตรคนพิการ        ๕  
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๑. ประชาสัมพันธ์การรับยืนยันสิทธิผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย
ภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม  

๑.๑ เอกสารประกอบการยืนยันสิทธิ  
๑.๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1.๒.๑ ผู้ที่อายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไป หรือผู้สูงอายุที่ย้ายเข้าหรือผู้สูงอายุที่ตกค้างยังไม่ยืนยัน
สิทธิ 

  ๑.2.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ตำบลแหลมสอม 
  ๑.๒.3 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

อปท. ได้แก่  
        - ผู้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
        - ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         - ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ  
          หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ 
๒. รับยืนยันสิทธิผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนกันยายนของทุกปี  
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำทุกเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผย

ให ้สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุคนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ ๑๐ ของ 

ทุกเดือน ดังนี้ 
ผู้สูงอายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท 
ผู้สูงอายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท 
ผู้สูงอายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท  
ผู้สูงอายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

 
 
 

การรับยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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๑. ประชาสัมพันธ์การรบัลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม 
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

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

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการเป็นประจำทุกเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูล

เบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยก

ตามประเภท” เป็นประจำทุกเดือน 
๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนกันยายนก่อนปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหาร

ทราบ  
๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน มีดังนี้  
คนพิการอายุต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ 1,000 บาท 
คนพิการที่อายุมากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
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๑. คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

๑.๑ มีภูมิลำเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ 
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  
๑.๓ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 

๒.ขั้นตอนการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
๒.๑ ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ

สงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้  
๒.๒ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็น 

ผู้มีคุณสมบัติ สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
๒.๓ จัดทำบันทึกขออนุญาตให้ผู้ป่วยเอดส์ดังกล่าวเป็นผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสงเคราะห์  
๒.๔ บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
๒.๕ ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท ในเดือนถัดไป ภายในวันที่ ๑๐ 

ของทุกเดือน 
 
 
 

 
จ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 

๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำเดือน เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานข้อมลูเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายในวันทำการวันสุดท้ายของเดือน 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบ

บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ เสนอผู้บริหาร 
5. กรมบัญชีกลางดำเนินการโอนเบี้ยจ่ายเงินตามระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม ภายในวันที่ 

10 ของทุกเดือน 
6. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือน 

 
 

 

การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
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๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม 
ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- ดร.๐๒ แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจำนวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  
      1.๑.๑ เด็กแรกเกิดมีสัญชาติไทย อายุไม่เกิน 6 ปี 
      ๑.๑.2 เป็นบิดา มารดา หรือบุคคลอื่นที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
      ๑.๑.๓ อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ ยไม่เกิน 

100,000 บาท ต่อคน ต่อปี  
๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  

๑.๒.๑ บัตรประจำประชาชนของผู้ลงทะเบียน  
๑.๒.๒ สำเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ 
๑.๒.๓ ผู้ลงทะเบียนใช้บริการพร้อมเพย์ (PromPay) โดยผูกเลขประจำตัวประชาชน กับ
บัญชีเงินฝากธนาคาร (บัญชีออมทรัพย์) 
๑.๒.๔ ใบรับรองเงินเดือนหรือหนังสือรับรองรายได้ของบุคคลในครอบครัวที่มีรายได้
ประจำ จำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
๑.๒.๕ สำเนาบัตรประจำตำแหน่งของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 (ไม่ใช่บัตร
ประชาชน)    

๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดตรัง 
๔. จัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง

ดูเด็กแรกเกิด ทุกวันที่ ๑ และวันที่ ๑๖ ของทุกเดือน และปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติด
ประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายชื่อตามบัญชี แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนขอรับสิทธเิงินอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 



-๕- 
 
 
 
 

1. จัดทำทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม 
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้นำในพ้ืนที่เพ่ือแจ้งคนพิการให้มาดำเนินการต่อ

บัตรคนพิการ โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๓ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม 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 ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็น
ผู้ดูแลคนพิการจริง  

๓.๒ รายเก่า  
3.๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3.๒.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน  
3.๒.๓ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๑ รูป หรอืถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๒.๔ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการทีห่มดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็น
ผู้ดูแลคนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดตรัง เพ่ือต่อบัตร                 
ให้แก่คนพิการ  

5. ประสานงานผู้นำในพ้ืนที่ เพ่ือแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพิการที่องค์การบริหารส่วนตำบล 
แหลมสอม 

๖.ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานทีส่นับสนุนงบประมาณและจัดทำเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

การให้บริการต่อบัตรคนพิการ 


