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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนช านาญการ องค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม อ าเภอประโคนชัย จังหวัด
บุรีรัมย์ ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  ขององค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลสี่เหลี่ยม อ าเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ อ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ              
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนช านาญการ  

 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์
แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ งานพัฒนาชุมชน 
สามารถแจ้งเพ่ิมเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน นางสุภัทรา  เทียมมณีรัตน์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
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การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

“รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์ ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม
ของทุกปี  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุทั้งรายเก่า           
และรายใหม่ให้มาแสดงตนที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
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๘. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ 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 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม  
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๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ความพิการ
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
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๓. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ย ยังชีพ

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ                    

ความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดก าแพงเพชร  ภายใน 
วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ 1,000 บาท และคนพิการที่อายุ

มากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 
 

 
 

 
 
 
 

1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ ประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้  

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้              
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดท ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสงเคราะห์  

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 

 
 
 
 

การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
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กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วย

เอดส์ เสนอผู้บริหาร  
5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นเงินสด 

จัดท าบัญชีรายชื่อที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้น าชุมชน  
9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์                           

โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา ๑๓.00 น. พร้อมกันทุกหมู่บ้าน  
10. จัดท าเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 
 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 

 
 

การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
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๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม ตามแบบ                
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ ์ 
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม  
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา  
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ ส าเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  
๑.๒.๕ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของ
เด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดบุรีรัมย์    
๔. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก                

แรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายชื่อตามบัญชี 
แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง                    
ของมนุษย์ 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม  
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ  เช่น ด้านที่อยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์  โครงการส่งเสริมอาชีพ     

โครงการส่งเสริมสวัสดิการต่างๆ  โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   
3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล โรงพยาบาล

ส่งเสริมสุขภาพต าบล  ลงเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม เพ่ือขอรับการสนับสนุน  
4. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ์ ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ที่มีความ

เหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด 
5. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากท่ีสุด  
6. ด าเนินกิจกรรมเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
7. สรุปผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุและคนพิการ 
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1. จัดท าทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม  
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้น าในพื้นที่เพ่ือแจ้งคนพิการให้มาด าเนินการต่อบัตรคนพิการ 

โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะตาล โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.๑ รายใหม่  
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 สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการที่หมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล             
คนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดบุรีรัมย์ เพ่ือต่อบัตร                 
ให้แก่คนพิการ  

5. ประสานงานผู้น าในพื้นท่ี เพ่ือแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพิการทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม 
 
 
 
 
 
 

การให้บริการต่อบัตรคนพิการ 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพ่ือขอข้อมูลเด็กและเยาวชนที่มีชื่อในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
สี่เหลี่ยม ที่ม ีอายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากส านักงานทะเบียนราษฎร์ อ าเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์  

๒. ประกาศประชาสัมพันธ์ให้เด็กและเยาวชนในพื้นท่ีเข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน  
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือนายกเทศมนตรี 

เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานภาครัฐและ เอกชนตาม
ความเหมาะสมของพ้ืนที่เป็นกรรมการ และเจ้าหน้าที่อบต./เทศบาล ที่รับผิดชอบสภาเด็กและเยาวชน เป็นกรรมการ  

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

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

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดบุรีรัมย์ เพ่ือบันทึกข้อมูลใน 
ระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

๗. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับอ าเภอ  
๘. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับจังหวัด 
9. เมื่อคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ด าเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนชุดใหม่ 
10. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบลสี่เหลี่ยม ที่ได้

ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  
11. ด าเนินการส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล      

เกาะตาล ที่ได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพ่ือส่งให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดบุรีรัมย์          

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดตั้งคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  

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

สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติ
โครงการกับผู้บริหาร  

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

ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะตาล จ านวน ๑ ชุด  

๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าโครงการต่างๆ 



-๑๐- 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. พมจ./ศพส. ส ารวจความต้องการปรับปรุงที่อยู่อาศัย พร้อมประชาสัมพันธ์ ประชุม/ พมจ./ศพส. 
     ชี้แจงโครงการา แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการในพื้นที่ และประชาชนที่ เป็นผู้ด าเนินการ 
๒. ผู้สูงอายุ บุคคลที่เกี่ยวข้อง บุคคลใดที่ประสงค์ขอรับฯ ยื่นค าขอ 
(ตามแบบค าขอให้มีการปรับปรุงซ่อมแชมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ) 
                                            คุณสมบัติผู้สูงอายุ/ลักษณะบ้านพักอาศัย 
(1) มีฐานะยากจน หรือรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ 
(2) ไม่ได้รับการช่วยเหลือจากหน่วยงานของรัฐ หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ พมจ./ศพส/หน่วยงานบริการในพื้นที่     
     พิจารณาคัดเลือกบ้านผู้สูงอายุตามคุมคุณสมบัติและลักษณะที่ก าหนด โดยวิธีการประชาคม/ประชุมหน่วย 

          (3) ที่อยู่อาศัย ไม่ม่ันคง ไม่เหมาะสม หรือไม่ปลอดภัยกันการด ารงชีวิตของผู้สูงอายุ กรณีที่อยู่อาศัยและ/หรือ 
    งานที่เก่ียวข้อง/การส ารวจความเห็นที่ดินที่เป็นที่ตั้งของที่อยู่อาศัยไม่ได้เป็นของผู้สูงอายุหรือทายาท ต้องอาศัย 
    อยู่จริงไม่น้อยกว่าหนึ่งปีหน่วยงานบริการในพื้นที่ จัดส่งรายชื่อผู้สูงอายุที่ผ่านการพิจารณาพร้อม และได้รับความ 
    ยินยอมจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย 
๓. พมจ./ศพส.หน่วยงานบริการในพื้นที่พิจารณาคัดเลือกผู้สูงอายุ ตามคุณสมบัติลักษณะที่ก าหนด โดยวิธีการ

ประชาคม/ ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/การส ารวจความเห็น 
๔.หน่วยงานบริการในพื้นที่จัดส่งรายชื่อผู้สูงอายุที่ผ่านการพิจารษพร้อมหลักฐานของผู้สูงอายุให้กับพมจ./ศพส. 
๕. พมจ./ศพส.ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานให้ครบถ้วนพร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

และแจ้งผลการอนุมัติบ้านผู้งสูงอายุ ให้หน่วยงานนบริการในพื้นที่ ทราบ 
๖. พมจ. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าประมาณการค่าใช้จ่ายฯให้กับผู้มีวิชาชีพก่อสร้างตามระเบียบราชการ และ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบราชการ 
๗.ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมบ้านผู้สูงอายุ ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและเบิกจ่ายค่าตอบแทนผ฿ช่วย

ในการซ่อมแซมตามระเบียบ 
๘.พมจ.ติดตามการด าเนินไตรมาสละ 1 ครั้ง หลังจากที่เริ่มด าเนินการปับปรุง/ซ่อมแซมบ้านให้กับผู้สูงอายุ จน

ด าเนินการแล้วเสร็จ ทั้งรูปแบบทางการหรือไม่เป็นทางการ 
๙. เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ/พมจ./ศพส./หน่วยบริการพื้นที่ด าเนินการจัดท าป้ายบ้านและส่งมอบป้ายให้

ผู้สูงอายุ และจัดท าแบบประเมินผลความพึงพอใจโดยให้ผู้สูงอายุลงนาม 
๑๐. พมจ. บันทึกข้อมูลพร้อมแนบหลักฐานและภาพถ่าย ผ่านทาง https//center.dop.go.th " ภายใน 30 นับ

จากวันที่ด าเป็นการแล้วแล้วเสร็จ"  
หลักฐานของผู้สูงอายุ 

(1) ส าเนารายงานการประชุมในการท าประชาคม/ 
     การประชุม/หนังสือการปรึกษาหารือ/หนังสือการส ารวจฯ 
(2) แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการปรับสภาพบ้านผู้สูงอายุ ให้หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ ทราบ หรือ แบบ ปร.4  
      ปร. 5 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5) ภาพถ่ายสภาพบ้าน 



-๑๑- 
**หนังสือให้ความยินยอมให้ปรับปรุงบ้าน 

 
           (กรณีผู้สูงอายุไม่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินแห่งนั้น ให้มีจัดจ้างตามระเบียบราชการหนังสือยินยอมจากเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ให้ปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย*) 
            ค่าตอบแทนผู้ช่วยในการซ่อมแซมฯ (ช่าง) โดยจ่ายได้ร้อยละ 30แต่ไม่เกินร้อยละ 37 ของค าวัสดุในการ

ซ่อมแซมฯ 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

            1. พมจ. ด าเนินการเองโดยจัดซื้อจัดจ้างและพมจ. ติดตามการด าเนินการไตรมาสละ 1 ครั้ง หลังจากท่ี
เริ่มด าเนินการจ่ายค าตอบแทนผู้ช่วยในการปรับปรุง (ช่าง) 

            2.ด าเนินการจ้างเหมาบริการผู้มีอาชีพในการด าเนินการทางการหรือไม่เป็นทางการทั้งนี้ เอกสาร/
หลักฐานการด าเนินการเป็นไปตามระเบียบฯอาทิ ขอบเขตของงาน (TOR) ใบเสนอราคา บันทึกการเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ/
พมจ./ศพส./หน่วยบริการในพ้ืนที่ด าเนินการจัดท าจ้างเหมา ใบสั่งจ้าง ใบตรวจรับ เป็นต้น 

            ค่าป้ายบ้าน (พื้นสีน้ าเงิน) ราคาไม่เกินแผ่นละ 800 บาทโดยให้ผู้สูงอายุลงนามโดยค านึงถึงความแข็งแรง
คงทน 

ส ารวจข้อมูลความต้องการ 

 

           พมจ. /ศพส./หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ ส ารวจข้อมูลความต้องการ 
           ในการปรับปรุง/ซ่อมแชมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ 
           อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และส่งข้อมูลมายังกรมกิจการผู้สูงอายุ 
           "ภายในวันที่ 30 ก.ย. ของทุกปี" 
            แบบสอบถามความต้องและส ารวจความเห็น 
            การปรับปรุง/ซ่อมแซมท่ีอยู่อาศัยของผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
หลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่าย 

ผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิตามหมวดนี้ต้องเข้าหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) มีฐานะยากจน หรือรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ 
(2) ไม่ได้รับการช่วยเหลือจากหน่วยงานของรัฐ หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 
(3) ที่อยู่อาศัย ไม่ม่ันคง ไม่เหมาะสม หรือไม่ปลอดภัยกับการด ารงชีวิตของผู้สูงอายุ 
* กรณีที่อยู่อาศัยและ/หรือที่ดินที่เป็นที่ตั้งของที่อยู่อาศัยไม่ได้เป็นของผู้สูงอายุหรือทายาท 
ต้องอาศัยอยู่จริงไม่น้อยกว่าหนึ่งปีและได้รับความยินยอมจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อยู่อาศัย 
 

ค่าใช้จ่าย 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/049435 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2565 เรื่อง ขอท าความตกลงการจ่ายเงิน

โครงการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย และโครงการเสริมสร้างชุมชน
ที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ โดยโครงการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย 
เป็นค่าปรับปรุง/ซ่อมแชมของผู้สูงอายุ รวมทั้งค่าบริหารจัดการและค่าตอบแทน (ผู้ประมาณการราคาและผู้ช่วยในการ
ซ่อมแซม) ในอัตราเหมาจ่าย หลังละไม่เกิน 40.000 

ค าตอบแทนผู้ช่วยในการซ่อมแชมฯ (ช่าง) โดยจ่ายได้ร้อยละ 30 แต่ไม่เกินร้อยละ 37 ของค่าวัสดุในการซ่อม
แชมฯ(แนวทาง วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดประกอบการถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสร้างของกรมบัญชีกลาง ปี 
2560โดยใช้เป็นหลักการในการอ้างอิงจ่ายค่าตอบแทนฯ) 

โดยการจ่ายค่าตอบแทนช่าง ควรระบุชัดเจนว่า ในการซ่อมแซมบ้านแต่ละหลัง มีช่างก่ีคน ด าเนินการการกี่วัน 
ค่าตอบแทนผู้ประมาณการซ่อมแซม โดยจ่ายไม่เกินคนละ 600 บาท/หลัง อ้างอิง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0406.6/38937 ลงัวนที่ 11 ตุลาคม 2556 
ค่าป้ายบ้าน (พื้นสีน้ าเงิน) ราคาไม่เกินแผ่นละ 800 บาท โดยค านึงถึงความแข็งแรงคงทน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บาท 
 

หลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่าย  
  กรมกิจกาผู้รูเอายุ สนับสนุนงบด าเนินงาน  ให้ส านักงานพัฒนาสังความมั่นคงของมนุษย์ภายใต้โครงการปรับ

สภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัยงบประมาณในการบริหารจัดการโครงการ
ปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกเหมาะสมและปลอดภัย โครงการให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะ
ยากล าบาก โครงการสนับสนุนผู้สูงอายุตามประเพณี และโครงการสนับสนุนครอบครัวอุปถัมภ์ผู้ผู้สูงอายุ โดยสามารถน าไป
บริหารจัดการการด าเนินงานอาทิ 

ค่าผลิตเอกสารแบบค าขอ ค่าเอกสารในการจัดประชุน ค าจัดประชุมชี้แจง 
ค่าจัดประชุมติดตามงาน ค่าลงพ้ืนที่สอบข้อเท็จจริง ค่าลงพ้ืนที่ติดตามงาน 
ค่าเอกสารรูปเล่มรายงาน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
 
 
 



 


