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องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
อ าเภอชุมพวง    จังหวดันครราชสีมา 

 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7  ขององค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลชุมพวง  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ อ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ              
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง  
 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ งานพัฒนา
ชุมชน สามารถแจ้งเพิ่มเติมได้ท่ีงานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง  อ าเภอชุมพวง   จังหวัด
นครราชสีมา 

 
         องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
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-๑- 
 
 
 
 
 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุท่ีจะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุท่ีย้าย ภูมิล าเนา              
เข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 

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 าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ ผู้สูงอายุ             
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลชุมพวง 
๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ บ านาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 
ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วย เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยัง
ชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
๓. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผยใ ห้ 

สาธารณชนทราบภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป  
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ              

คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 



 
 

-๒- 
 
 

๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
“รายงานสรุปยอดผู้ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา ภายในวันท่ี ๑๕ 
ธันวาคมของทุกปี  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุท้ังรายเก่า           
และรายใหม่ให้มาแสดงตนท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวงและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

๗. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๘. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันท่ี 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. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการท่ีมีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ ความพิการ
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยความพกิาร 



 
 

-๓- 
 
 

๓. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบ้ีย ยังชีพ

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพ                    

ความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา ภายใน 
วันท่ี ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

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

มากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแกก่ารยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดู หรือไม่สามารถ ประกอบ
อาชีพเล้ียงตนเองได้  

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้              
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าท่ีออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดท ารายช่ือผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสงเคราะห์  

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

การขอรับเงนิสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์



 
 
 

-๔- 
 
 
 
 

กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพ ของกรมบญัชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วย

เอดส์ เสนอผู้บริหาร  
5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพเป็นเงินสด 

จัดท าบัญชีรายช่ือท่ีมีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้น าชุมชน  
9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์                           

โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พร้อมกันทุกหมู่บ้าน  
10. จัดท าเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 
 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพ ของกรมบญัชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบ้ียยังชีพ ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 

การเบกิจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ คนพกิาร และผูป้่วยเอดส์ 
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๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิดท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง ตามแบบ                
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน  (แบบ ดร ๐๑)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ท่ีลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เป็นหญิงต้ังครรภ ์ 
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงต้ังครรภ์/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 ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของ
เด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครราชสีมา  
๔. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง เรื่อง รายช่ือผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็ก                

แรกเกิด ปิดประกาศในท่ีเปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายช่ือตามบัญชี 
แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพิ่มเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงต้ังครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง                    
ของมนุษย์ 
 
 
 
 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงนิอุดหนนุเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
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๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ  เช่น ด้านท่ีอยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์  โครงการส่งเสริมอาชีพ     

โครงการส่งเสริมสวัสดิการต่างๆ  โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   
3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพฒันาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล โรงพยาบาล

ส่งเสริมสุขภาพต าบล  ลงเว็บไซต์ขององค์การบรหิารส่วนต าบลชุมพวง  เพื่อขอรับการสนับสนุน  
4. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ์ ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ท่ีมีความ

เหมาะสม หรือผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนมากท่ีสุด 
5. จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ท่ีมีความเหมาะสม หรือผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนมากท่ีสุด  
6. ด าเนินกิจกรรมเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
7. สรุปผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศนูยบ์รกิารผู้สงูอายุและคนพกิาร 
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1. จัดท าทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
2. ตรวจสอบคนพิการท่ีบัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้น าในพื้นท่ีเพื่อแจ้งคนพิการให้มาด าเนินการต่อบัตรคนพิการ 

โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง  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/บัตรคนพิการท่ีหมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล             
คนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปท่ีส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครราชสีมา เพื่อต่อบัตร                 
ให้แก่คนพิการ  

5. ประสานงานผู้น าในพื้นท่ี เพื่อแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพิการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 
 
 
 
 

การใหบ้ริการต่อบัตรคนพกิาร 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพื่อขอข้อมูลเด็กและเยาวชนที่มีช่ือในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
ชุมพวง  ท่ีมี อายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากส านักงานทะเบียนราษฎร์ อ าเภอชุมพวง  

๒. ประกาศประชาสัมพันธ์ให้เด็กและเยาวชนในพื้นท่ีเข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน ในวันท่ี 
๙ กันยายน ๒๕๖๐ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง 

๓. แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือนายกเทศมนตรี 
เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานภาครัฐและ เอกชนตาม
ความเหมาะสมของพื้นท่ีเป็นกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีอบต./เทศบาล ท่ีรับผิดชอบสภาเด็กและเยาวชน เป็นกรรมการ  

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

๕. คัดเลือกท่ีปรึกษาคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล – คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล/
เทศบาล เสนอรายช่ือท่ีปรึกษาคณะบริหารฯให้ อบต./เทศบาล โดยมีนายอ าเภอเป็นท่ีปรึกษาโดยต าแหน่ง - อบต./เทศบาล 
จัดท าประกาศแต่งต้ังท่ีปรึกษาฯ เสนอให้นายอ าเภอเป็นผู้ลงนาม  

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดนครราชสีมา  เพื่อบันทึก
ข้อมูลใน ระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

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

ท่ีได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  
11. ด าเนินการส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล      

ชุมพวง ท่ีได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพื่อส่งใหบ้้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดนครราชสีมา           

 
 
 
 
 
 
 

การจัดตั้งคณะบรหิารสภาเดก็และเยาวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงการท่ีอยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานราชการอื่นๆ  

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

สถานท่ีด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ) เพื่อขออนุมัติ
โครงการกับผู้บริหาร  

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

ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการท่ีสนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลชุมพวง  จ านวน ๑ ชุด  

๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานท่ีสนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 

การจัดท าโครงการต่างๆ 


