
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานนักพฒันาชุมชน 
 
 
 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อย 
อ าเภอเขาย้อย จังหวัดเพชรบุรี 

 
 

 
 



 
 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยอ าเภอเขาย้อย จังหวัดเพชรบุรี ฉบับนี้ได้
จัดท าข้ึนตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  ขององค์การบริหาร   ส่วนต าบลเขาย้อย  อ าเภอ
เขาย้อย จังหวัดเพชรบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ อ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชน  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ  งานพัฒนาชุมชน 
สามารถแจ้งเพิ่มเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน นางฐิติกาญจน์  บุญปลูก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
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๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย  ภูมิล าเนา              
เข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อย 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  
๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีทีผู่้ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ ผูสู้งอายุ             
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มสีิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ  
๑.๒.๑ มีสญัชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบ้าน  
๑.๒.๓ มีอายุหกสบิปบีรบิูรณ์ข้ึนไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และยืน่ค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต่อ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาย้อย 
๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ บ านาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับ เงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ า 
ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผูสู้งอายุเริ่มรอบแรกแตเ่ดือนตุลาคมถึงเดอืนพฤศจิกายนและ  รอบทีส่องมกราคมถึงกันยายน ของ
ทุกป ี 

๓. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผยให้  
สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  

๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ              
คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ



 
 
 

-๒- 
 
 

๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มสีิทธิรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
“รายงานสรปุยอดผู้ที่ได้รบัเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดสง่ให้ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวัดเพชรบรุี ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม
ของทุกป ี 

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทกุปปีระชาสัมพันธ์รบัแสดงตนผู้สงูอายุที่มสีิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุทัง้รายเก่า           
และรายใหม่ใหม้าแสดงตนที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยและรายงานใหผู้้บริหารทราบ  

๗. จัดท าฐานข้อมลูผูม้ีสทิธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุและรายงานให้ผู้บรหิารทราบ  
๘. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุที่มสีิทธิรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ 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 ปีข้ึนไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 

 
 
 
 

๑. ประชาสมัพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการทีม่ีภูมิล าเนาในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลเขาย้อย 
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ 
๑.๑.๒ บัตรประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
๑.๑.๓ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๔ บัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีทีผู่้ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ ความพิการ
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มสีิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสญัชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพกิารทกุเดือน 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยความพกิาร 



 
 
 

-๓- 
 
 

๓. จัดท าประกาศบญัชีรายช่ือผูม้ีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมลูคนพิการที่มสีิทธิได้รบัเงินเบี้ยยังชีพความพกิารในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมลูเบี้ย ยังชีพ

ผู้สงูอายุ คนพิการ ผูป้่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มสีิทธิรบัเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ                    

ความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รบัเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งใหส้ านักงานท้องถ่ินจังหวัดก าแพงเพชร  ภายใน 
วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกป ี 

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานใหผู้้บริหารทราบ  
๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ ากว่า 18 ปีบรบิูรณ์ คนละ 1,000 บาท และคนพกิารทีอ่ายุ

มากกว่า 18 ปีบรบิูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดอืน 
 
 

 
 

 
 
 
 

1. ผู้มีสทิธิได้รับเงินสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ไดร้ับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รบัเงินสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแกก่ารยงัชีพ หรือถูกทอดทิง้ หรอืขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไมส่ามารถ ประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได ้ 

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน ในกรณีที่ผูป้่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได ้             
จะมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถ่ินให้มหีน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผูร้ับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัต ิ
สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่ 

๔. จัดท ารายช่ือผู้ป่วยเอดส์ทีม่ีสทิธิได้รับเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติให้เป็นผู้มสีิทธิ 
ได้รับเงินสงเคราะห ์ 

๕. บันทึกข้อมลูผู้มีสทิธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 

 

การขอรบัเงินสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส ์



 
 
 

-๔- 
 
 
 
 

 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด 

๑. จัดท าประกาศบญัชีรายช่ือผูม้ีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สงูอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
เสนอผู้บริหาร  

๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบีย้ยังชีพประจ าเดอืนในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสงัคม 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทัว่ไป เพื่อเบกิจ่ายให้แก่ผูสู้งอายุ คนพิการ และผู้ป่วย
เอดส์ เสนอผู้บริหาร  

5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผูป้่วยเอดส ์ 
6. จัดท าใบส าคัญรบัเงินส าหรบัผูสู้งอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดสท์ี่มีความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพเป็นเงินสด 

จัดท าบญัชีรายช่ือที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบญัชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผูป้่วยเอดส ์ 
8. จัดท าหนงัสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพใหก้ับผู้น าชุมชน  
9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรบัจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ คนพิการ ผูป้่วยเอดส์                           

โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พร้อมกันทุกหมู่บ้าน  
10. จัดท าเอกสารสง่ใช้เงินยืมงบประมาณ 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดท าประกาศบญัชีรายช่ือผูม้ีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สงูอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบีย้ยังชีพประจ าเดอืนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสทิธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสงัคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผูป้่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 

 

การเบกิจ่ายเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุ คนพกิาร และผู้ป่วยเอดส์ 

(จ่ายตรงจากกรมบญัชีกลาง) 
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๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยตามแบบ                
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรบัสทิธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ทีล่งทะเบียน  

๑.๑.๑ มารดาของเด็กทีม่ีสญัชาติไทย(กรณีมารดาเป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก) 
๑.๑.๒ บิดาของเดก็ที่มสีัญชาติไทย (กรณีมารดาเด็กมสีัญชาติอื่น หรือกรณีบิดาเป็นผู้เลี้ยงดูเดก็)) 
๑.๑.๓ ผู้ปกครองของเดก็ที่มสีัญชาติไทย(กรณีผูป้กครองเปน็ผู้เลี้ยงดูเดก็)  
๑.๑.๔ ผู้ลงทะเบียนและเดก็แรกเกิดอาศัยอยู่ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อย 
๑.๑.๕ มีสญัชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของมารดา  
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาเด็กหรอืผูป้กครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ลงทะเบียน 
๑.๒.๔ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเดก็ หน้า ๑  
๑.๒.๕ ส าเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ 
๑.๒.๖ ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก ๑ ฉบับ  
๑.๒.๘ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  
(กรณีมารดาเด็กเป็นบคุคลต่างด้าวหรอืเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของ
เด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน) 
๑.๒.๙ ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ลงทะเบียน ( ออมสิน/ธกส./กรุงไทย ) 
๑.๒.๑๐ ส าเนาบัตรสวัสดิการแหง่รัฐ (ถ้าม)ี  

๒. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยเรื่อง รายช่ือผู้ขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก                
แรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายช่ือตามบัญชี 
แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธ์ิรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย์จงัหวัดเพชรบรุ ี 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนขอรบัสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑. จัดท าฐานข้อมลูผูสู้งอายุและคนพิการในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลเขาย้อย 
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ  เช่น ด้านที่อยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์  โครงการส่งเสริมอาชีพ     

โครงการสง่เสรมิสวัสดิการต่างๆ  โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   
3. ประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพฒันาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล โรงพยาบาล

ส่งเสริมสุขภาพต าบล  ลงเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยเพื่อขอรับการสนับสนุน  
4. เมื่อได้รบัการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอปุกรณ์ ด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ที่มีความ

เหมาะสม หรือผู้ที่ได้รบัความเดือดร้อนมากที่สุด 
5. จัดประชุมคณะกรรมการเพือ่คัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ได้รบัความเดือดร้อนมากที่สุด  
6. ด าเนินกิจกรรมเพือ่ให้ความช่วยเหลือผู้สงูอายุและคนพกิาร 
7. สรุปผลการด าเนินงานแกห่น่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรอืวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยบ์รกิารผู้สูงอายุและคนพิการ 
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1. จัดท าทะเบียนข้อมลูรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อย 
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้น าในพื้นที่เพื่อแจ้งคนพกิารใหม้าด าเนินการต่อบัตรคนพิการ 

โดยจะแจง้ ก่อนบัตรหมดอายุ ๑-๒ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่องค์การบรหิารส่วนต าบลเขาย้อยโดยยื่นเอกสาร ดังนี ้ 

3.๑ รายใหม ่ 
3.๑.๑ เอกสารรับรองความพกิาร  
3.๑.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๑.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๑.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป  หรือถ่ายรปูส่งทางระบบไลน ์
3.๑.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดแูล (กรณีมผีู้ดูแล)  
3.๑.๕ กรณีมผีู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมหีนังสือรับรองจากผู้ใหญบ่้านว่าเป็นผู้ดูแล              
คนพิการจริง  

๓.๒ รายเก่า  
3.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๒.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๒.๓ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป หรอืถ่ายรูปส่งทางระบบไลน ์
3.๒.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดแูล (กรณีมผีู้ดูแล)  
3.๒.๕ บัตรคนพิการทีห่มดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมผีู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมหีนังสือรับรองจากผู้ใหญบ่้านว่าเป็นผู้ดูแล             
คนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่ส านักงานพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จงัหวัดเพชรบรุี เพื่อต่อบัตร                 
ให้แก่คนพิการ  

5. ประสานงานผู้น าในพื้นที่ เพื่อแจ้งให้คนพิการมารบับัตรคนพิการที่องค์การบรหิารส่วนต าบลเขาย้อย 
 
 
 
 
 
 

การให้บริการตอ่บตัรคนพกิาร 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพื่อขอข้อมูลเด็กและเยาวชนที่มีช่ือในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
เขาย้อย  ที่มี อายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากส านักงานทะเบียนราษฎร์ อ าเภอเขาย้อย  

๒. ประกาศประชาสัมพันธ์ให้เด็กและเยาวชนในพื้นที่เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนครั้งแรก 
ในวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๐ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อย 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือนายกเทศมนตรี 
เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานภาครัฐและ เอกชนตาม
ความเหมาะสมของพื้นที่เป็นกรรมการ และเจ้าหน้าที่อบต./เทศบาล ที่รับผิดชอบสภาเด็กและเยาวชน เป็นกรรมการ  

๔. คัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตามวันเวลาที่ก าหนด ๔. ประกาศผลการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็ก
และเยาวชนต าบล/เทศบาลให้นายก อบต./นายกเทศมนตรี ลงนาม  

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

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดเพชรบุรี เพื่อบันทึกข้อมูล
ใน ระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

๗. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับอ าเภอ  
๘. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับจังหวัด 
9. เมื่อคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ด าเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนชุดใหม่ 
10. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยเรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบลเขาย้อย              

ที่ได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  
11. ด าเนินการส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยเรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล      

เขาย้อย ที่ได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพื่อส่งให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดเพชรบุรี            

 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดตั้งคณะบริหารสภาเดก็และเยาวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถ่ินหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานราชการอื่นๆ  

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

สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ)  เพื่อขออนุมัติ
โครงการกับผู้บริหาร  

๓. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆตามโครงการ  
๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการด าเนินโครงการ  
๖. ประสานงานกับผู้น าชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
๗. ด าเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  
๘. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพื่อเบิกจ่ายตามโครงการ  
๙. สรุปผลการด าเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ ส าหรับกรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณ                  

ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย้อยจ านวน ๑ ชุด  

๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

 
***************************** 

การจัดท าโครงการต่างๆ 


