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  กลุ่มงานสวัสดิการสังคม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก มีบทบาทหน้าที่ในการ
จัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ คนไร้ที่พ่ึง และผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ
อำนวยความสะดวกในการขอรับบริการในเรื่องต่าง ๆ องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก จึงได้จัดทำคู่มือการ
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 ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ 
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 ด้านการปฏิบัติการ 
 ขั้นตอนการจัดทำแผนชุมชน 
 ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 
 ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ขั้นตอนการทำบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
ขั้นตอนการลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย และระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย และระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย และระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Mork  Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างาน 

และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจงาน ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ไว้ใช้อ้างอิงมใิห้เกิดความพลาดในการทำงาน 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทาง
ของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่
มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชมชน 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ
สังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทำอะไรก่อนและหลังโดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมขององค์การบริหารส่วนตำบล          
ดงมูลเหล็ก มีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลิตผลหรือการ
บริหารที่คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย 
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เก่ียวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้งผู้ที่
สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม และสามารถนำไปใช้เป็นสื่อใน
การติดต่อประสานงาน 
 4. เพื่อเป็นพื้นฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานสวัสดิการสังคม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก เฉพาะกระบวนการให้ความช่วยเหลือ
สงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามระเบียบฯ กฎหมายที่กำหนด ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้
ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก 
1.3 กรอบแนวคิด 
 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
 นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้าน
อ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่น
ทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 



1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน     
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรฐานและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากรวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน อย่างยั่งยืน 
 1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 
 1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
 ขั้นตอนการจัดทำแผนชุมชน 
 
 
 
 

 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพ่ือส่งเสิรมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

ขั้นตอนที่ 1 ประชุมชี้แจงการ
เตรียมความพร้อมของบุคคล 

* ทีมงานที่ส่งเสริมให้เกิดแผน 
* ทีมงานขับเคลื่อนในชุมชน 

 ขั้นตอนที่ 2 การเตรียมความ
พร้อมข้อมูลและพ้ืนที่ 

* ข้อมูลทั่วไปของชุมชน 
* ศักยภาพของพ้ืนที่ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนชุมชน 
* การประชาคมหมู่บ้าน 
* การวิเคราะห์ปัญหาความต้องการร่วมกัน 
* กำหนดทางเลือกในการแก้ไขปัญหา 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอแผน * ชุมชนทำเอง 
* ขอรับการสนับสนุนจากท้องถิ่น 
* ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 
 



 ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 
  1) การสร้างความรู้ ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
  2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม 
  3) จัดตั้งกลุ่ม 
  4) เปิดรับสมาชิก 
  5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
  6)จดัทำร่างระเบียบข้อตกลง 
  7) ระดมเงินทุน 
  8) เปิดบัญชีธนาคาร 
  9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
  10) รายงานผู้บริหาร 
 

 1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม ประชาชน
ในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 
 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 

 ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                 
 
 

                                                                
                                                                                                       
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอลงทะเบียน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร) 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
และพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียนและจัดทำประกาศ 



 ขั้นตอนการทำบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 
 

  เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ช่วยประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนเพื่อส่งเอกสารไปให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ในการ
ดำเนินการทำบัตรพิการ ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่อบต. ดำเนินการ 
เอกสารที่ใช้ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
- รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 2 ใบ 
 
 

ดำเนินการเอง 
เอกสารที่ใช้ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
- รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 2 ใบ 

ยื่นเอกสารเพ่ือทำบัตรคนพิการที่ พมจ. 

ได้รับบัตรพิการ 

ขึ้นทะเบียนคนพิการที่ อปท. 



ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 วิธีการสมัครเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

  ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติและมีความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนเองมีภูมิลำเนาอยู่ ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถดำเนินการมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง
ได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได้  ใช้เวลาดำเนินการไม่เกิน 10/นาที/ราย 
 

 ขั้นตอนการสมัครเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
 

  1. ยื่นคำร้องขอ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
  3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
  4. คณะกรรมการตรวจสอบการอนุมัติ 15 นาที 
  5. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอให้ผู้ขอ / ผู้มอบอำนาจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกรณียื่นขอรับเบีย้ยังชีพผูป้่วยเอดส์ 
ระยะเวลารับลงทะเบยีนตลอดป ี

กลุ่มงานสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก 

 

1. สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อมหลักฐาน 
ประกอบคำขอขึ้นทะเบยีนฯ (5 นาที) 
 
 

เอกสารครบ 

2. รับคำร้องและกรอกข้อมูลในแบบคำขอขึ้น
ทะเบียน ฯ (8 นาที) 

3. ลงเยี่ยมบ้านเพื่อตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ (1 วัน) 

4. จัดทำบันทึกเสนอผู้มอีำนาจอนุมัติการขอรับเบี้ยยังชีพ (1 วัน) 

5. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบีย้ยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(ระบบเปิดตามระยะเวลาในหนังสือสั่งการกำหนด) 

6. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

7. รับเงินเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน(โอนเงินผ่านบญัชีธนาคาร) 

งบประมาณไม่เพียงพอ 
เสนอขออนุมัต ิ
งบประมาณเพิ่มเติม 



ขั้นตอนการลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

 คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบขยายระยะเวลาให้เงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กตั้งแต่แรกเกิด – 6 ปี และขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายเป็นไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี เริ่ม
ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป ให้กลุ่มเป้าหมายเด็กท่ีเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนี้ 
 1. เด็กที่รับสิทธิ์ในปีงบประมาณ 2559 – 2561 รับต่อเนื่องจนอายุครบ 6 ปี 
 2. เด็กที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธิ์ มีสิทธิ์ได้รับเงินตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2562 จนอายุครบ 6 ปี 
 3. เด็กที่เกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 ได้รับสิทธิ์จนอายุครบ 6 ปี 
 เหตุผลของการขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายการรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็น
ครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี เนื่องจากสอดคล้องกับการใช้ฐานเกณฑ์รายได้ ของผู้มี
รายได้น้อยตามโครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่เป็นภาระงบประมาณแผ่นดินมากนัก ครอบคลุม
เด็กในครอบครัวยากจนหรือเสี่ยงต่อความยากจนเพ่ิมข้ึน และไม่ซ้ำซ้อนกับสิทธิประโยชน์อื่นๆ ของรัฐบาลใน
ปัจจุบัน ทั้งนี้ ให้มีกระบวนการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการอย่างต่อเนื่อง 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
     

สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษย์จังหวัด ไดร้ับเอกสาร ลงทะเบียน
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
คุณสมบัติ และ เอกสารให้ครบถ้วน พร้อม
บันทึก ข้อมูลในระบบ ฐานข้อมูลโครงการ
เงิน อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

- เมื่อพ้นระยะเวลา 15 วันแล้ว ไม่มีผู้ยื่นคำร้อง 
ขอคัดค้าน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึก 
ข้อมูลเบื้องต้น 
- กรณีผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอรับสิทธิรายใด มี 
ผู้ยื่นคำร้องขอคัดค้านสิทธิในการรับเงินอุดหนุน 
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นแห่งนั้นพิจารณาข้อเท็จจริง 

การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 



สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบูรณ์ ได้รับเอกสารลงทะเบียน  
จาก องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารให้ครบถ้วน 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

 
  

       องค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบูรณ์ 
สามารถตรวจสอบสิทธิของผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนและผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ได้จาก ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 
     

    ผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนสามารถตรวจสอบสิทธิได้ที่ 
  กลุ่มงานสวัสดิการสังคม สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดงมูลเหล็ก 
โทร 056-712915 โทรสาร 056-712914 
 

 การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบสิทธิ 

การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ายในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน มีกลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก ่
 เด็กแรกเกิดซึ่งเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธิ์ให้จ่ายในอัตรา 600 
บาท ต่อคน ต่อเดือน นบัตั้งแต่เดือนที่ยื่นคำร้องลงทะเบยีนเพื่อขอรับสิทธิจนมีอายุครบ 6 ป ี
 กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามที่แจ้งไว้ในแบบคำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) ใน
บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงนิฝากเผื่อเรียกธนาคารออมสิน บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่ง เท่านั้น กรณีจ่ายเป็นเงนิสดจะพิจารณาเป็นรายกรณีโดย
อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือผู้วาราชการจงัหวัด แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ และให้รับเงิน
สดที่สำนักงานพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี โดยใช้ใบสำคัญรับเงนิ (แบบ 5) 
ของกระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการรับจา่ยเงิน 
 กรณีมีเหตุที่ไม่สามารถจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธไิด้ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนัก 
งานพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์ แล้วแต่กรณีพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือ มีหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองที่มีสิทธิมาพบเจ้าหนา้ที่ภายในระยะเวลา 6 เดือน นบัตั้งแต่วันที่ได้รบัอนุมัติการจ่ายเงินงวดแรก 
หากไม่สามารถติดตามได้ภายในระยะเวลาดังกลา่ว ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพฒันาสังคม
และความมัน่คงของมนุษย์จงัหวัดแล้วแต่กรณีระงับสทิธิในการรับเงินอุดหนุนฯ ของผูป้กครองรายนัน้ได ้
 



การเปลี่ยนแปลงสิทธิ 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิผู้รับเงนิอุดหนุนฯ ให้ยื่นแบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสทิธิผู้รบั
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร.06) พร้อมแบบคำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.
01) และแบบรบัรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร.02) ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเด็ก
แรกเกิดอาศัยอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นัน้ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งเอกสาร ให้สำนักงานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วัน นบัตั้งแต่วนัที่ได้รบัคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ 
 กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
แล้วแต่กรณีพิจารณาดำเนินการเปลี่ยนแปลงสิทธิ ดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับคำร้องเปลี่ยนแปลงสิทธิ ให้ระงับการจา่ยเงินอุดหนุนฯ แก่ผูป้กครองราย
เดิม ในเดือนถัดไปไว้ก่อน 
 2. มีหนังสือแจ้งผู้ปกครองรายเดิมให้ได้แย้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วนัที่ผูป้กครอง
ได้รับหนังสือ ถ้าผู้ปกครองรายเดิมให้ความยินยอมเป็นหนังสือขณะที่ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลง
สิทธิหรือผู้ปกครองรายเดิมเสียชีวิตโดยมีเอกสารใบมรณบัตร ไม่ต้องมีหนังสือแจ้งผู้ปกครองราย
เดิม 
 หากไม่มีการโต้แย้ง ให้สำนักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่
กรณีอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงสทิธิ และแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รับคำร้องทราบ 
 หากมีการโต้แย้งให้สำนักงานพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่
กรณีพิจารณาข้อเท็จจริงและวินจิฉัยว่าผูป้กครองรายใดเป็นผู้มสีิทธิและแจง้ผลให้ผู้โต้แย้งการ
เปลี่ยนแปลงสทิธิ ผู้ยืน่คำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับคำร้อง
ทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 3. การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธิ เมื่อดำเนินตามข้อ 2 เสร็จสิ้น  
 



 
การสิ้นสุดสิทธิ 

 การสิ้นสุดสิทธิรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดในกรณี ดังต่อไปนี้ 
 
  1. เด็กแรกเกิดมีอายุครบ 6 ปี 
  2. เด็กแรกเกิดถึงแก่ความตาย 
  3. ผู้ปกครองยื่นคำขอสละสิทธิเป็นหนังสือ 
  4. ขาดคุณสมบัติตามระเบียบนี้ 
  5. กรณีมีเหตุที่ไม่สามารถจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียน ให้กรมกิจการเด็ก 

    และเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี 
    ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือแจ้งให้มาพบภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ 
    ได้รับอนุมัติการจ่ายเงินงวดแรกหากไม่สามารถติดตามได้ภายในระยะเวลาดังกล่าวให้กรม 
    กิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่ 
    กรณีพิจารณาระงับสิทธิในการรับเงินอุดหนุนฯ ของผู้ปกครองรายนั้นได้ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมายและระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562  
 - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546  
 - หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1308/2571 ลว 17 เมษายน 2558  เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.6/ว 5744 ลว. 27 กันยายน 2562  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810/ ว 5435 ลว. 12 กันยายน 2532 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความ
พิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
ข้อกำหนดด้านกฎหมายและระเบียบการจ่ายเบี้ยความพิการ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 
 - มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมติจากการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ
เพ่ิมเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2558 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.6/ว 5435 ลว. 12 กันยายน 2562  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 



 
ข้อกำหนดด้านกฎหมายและระเบียบการจ่ายเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
 
2. ด้านการบริการ 
 
 2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้ 
และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 2.2 เผบแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับลงทะเบียนผู้สงูอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารสำหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
4. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดทำ 
ประกาศรายช่ือ 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/
บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2 นาที/ราย 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
       (การรับลงทะเบียนผู้พิการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                        ขั้นตอนการรับขึน้ทะเบียนผู้พิการ เดมิ 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด 3-5 นาที/ราย 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 
3 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2  นาที/ราย 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พิการ 

1.  สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ 
2.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
4. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดทำ
ประกาศรายช่ือ 

 

รับบัตรคิว 
ที่เจ้าหน้าที ่

 



แผนผังแสดงขั้นและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารสำหรับการรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 1. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดย สถานพยาบาลของรัฐที่ระบุว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ 
 2. สำเนาบัตรประจำตัวผู้ป่วยเอดส์ 

3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
5. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/์บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
2 นาที/ราย 

 

เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการออกตรวจสอบสภาพ

ความเป็นอยู่ตรวจคุณสมบัติของผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผูบ้ริหาร) อนมุัต ิ
จัดทำทะเบียนคุมรายชือ่ 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก – จ่ายเบี้ยผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 
( 1  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงนิสด 

1.  แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนผูส้งูอำยุ / ผูร้บัแทน      
    (กรณีมอบอ ำนำจ) 
2.  หนงัสือมอบอ ำนำจ  กรณีมอบอ ำนำจ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงนิ 

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงนิ  
(กองคลัง)  

1 วัน 

ส่งเอกสาร ธนาคาร 
รับเงนิได้ไม่เกิน 10 ของทุกเดือน 

ธ.ธกส 
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบอ านาจ 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ     ลงชื่อผู้รับเงนิ 

 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดได้ไม่เกินวันที ่10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 5 นาท/ีราย 

ปรับลด 1 นาท/ีราย 

ผู้รับผิดชอบ งานสวัสดิการละสังคม 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก - จ่ายเบี้ยความพิการ) 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
 ( 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
1.  แสดงบัตรประจำตัวประชาชนผู้สูงอายุ / ผู้รับ   
      แทน   (กรณีมอบอำนาจ) 
2.  หนังสือมอบอำนาจ  กรณีมอบอำนาจ 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงนิ  
(กองคลัง)  

1 วัน 

ส่งเอกสาร ธนาคาร 
รับเงินได้ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ธ.ธกส. ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบอ านาจ 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ ลงชื่อผู้รับเงนิ 

 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงินสดได้ไม่เกินวันที่ 10   ของทุกเดือน 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 5 นาที/ราย 
ปรับลด 1 นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบ งานสวัสดิการและสังคม 



 


