
การด าเนินการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรม 
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องค์การบรหิารสว่นต าบลเขาซก 
อ าเภอหนองใหญ่  จังหวดัชลบุร ี



รายงานผลการดําเนินการตามมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใสภายในหนวยงาน 

จากผลการประเมินภาพรวม ITA ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 

มาดําเนินการในปงบประมาณ พ.ศ.2566 

องค์การบริหารส่วนตําบลเขาซก  อําเภอหนองใหญ่  จังหวัดชลบุรี 

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

จากรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565  
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาซก ในภาพรวมมีระดับคะแนน ๙9.54 จัดอยูในระดับ AA ตัวชี้วัดที่มีคะแนน
เฉลี่ยสูงที่สุด คือ ตัวชี้วัดที่ 1 การปฏิบัติหน้าที่ ตัวชี้วัดที่ 2 การใช้งบประมาณ ตัวชี้วัดที่ 3 การใช้อํานาจ    
ตัวชี้วัดที่ 9 การเปดเผยขอมูลและตัวชี้วัดที่ ๑๐ การปองกันการทุจริต มีระดับคะแนน ๑๐๐ ตัวชี้วัด           
ที่มีคะแนนเฉลี่ยตํ่าที่สุด คือ ตัวชี้วัดที่ 6 คุณภาพการดําเนินงาน มีระดับคะแนน ๙7.79  

เมื่อพิจารณาเป็นรายตัวชี้วัดพบว่า มีรายละเอียดตัวชี้วัดที่ควรจําเป็นต้องยกระดับคุณภาพ   
ในการดําเนินงานให้สูงขึ้นเพ่ิมข้ึน ซึ่งอยู่ภายใต้แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายนอก (Internal Integrity 
and Transparency Assessment: IT) ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ ตัวชี้วัดที่ 5 การแก้ไข
ปัญหาการทุจริต (External Integrity and Transparency Assessment : EIT) ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 6 คุณภาพ
การดําเนินงาน ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการสื่อสาร และตัวชี้วัดที่ 8 การปรับปรุงการทํางาน โดยได้คะแนน 
99.65, 99.46 และ 97.79, 98.99, 99.19 ตามลําดับ 

ข้อเสนอแนะจาก ป.ป.ช. ในการดําเนินงานของหน่วยงาน 

 
แบบวดัการรบัรู้ของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีภายใน 

(Internal Integrity and Transparency Assessment : IIT) 
ตวัชีว้ดั ประเด็นทีต่้องแก้ไข/ปรบัปรงุ 

ตวัชีว้ดัที ่4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 
I20 ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สิน
ของราชการ  

หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลเขาซก ควรพัฒนา
และปรับปรุงการดําเนินการ ดังนี้ 
ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ข้อ I20 ประเด็น บุคลากรในหน่วยงานบางรายมีการขอ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติ งานอย่าง         
ไม่ถูกต้อง หน่วยงานควรระบุขั้นตอนและแนวทางในการ
ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้าน   
ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(อ้างอิงจาก o13) พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือ หรือ
แนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและ
กําชับให้ผู้บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตใน
การยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง 

 
 

 
 
 
 



 

แบบวดัการรบัรู้ของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีภายใน (ต่อ) 
(Internal Integrity and Transparency Assessment : IIT) 

ตวัชีว้ดั ประเด็นทีต่้องแก้ไข/ปรบัปรงุ 
I23 แนวปฏิบัติของหน่วยงาน เกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง  

ข้อ I23 ประเด็น บุคลากรในหน่วยงานบางรายยังไม่
ทราบรายละเอียดที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขอใช้ทรัพย์สิน   
ของทางราชการอย่างถูกต้อง หน่วยงานควรระบุขั้นตอน
และแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตาม
ประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจาก o13) พร้อมทั้งเผยแพร่คู่มือ
โดยใช้ช่องทางประชาสัมพันธ์อย่างทั่วถึง 

ตัวชี้วัดที่ 5 การแก้ปัญหาการทุจริต 
I27 ปัญหาการทุจริตที่ยังไม่ได้รับการแก้ไข  

ตัวชี้วัดที่ 5 การแก้ปัญหาการทุจริต 
ข้อ I27 ประเด็น หน่วยงานของท่านมีปัญหาการทุจริต
ภ า ย ใ น ที่ ยั ง ไ ม่ ไ ด้ รั บ ก า ร แ ก้ ไ ข  ห น่ ว ย ง า น ค ว ร
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบที่ยังไม่ได้รับการแก้ไข พร้อมทั้ง 
รายงานความคืบหน้าของการดําเนินงาน (อ้างอิงจาก 
o31) ให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน  ได้รับ
ทราบผ่านช่องทางต่างๆ อย่างต่อเนื่อง 

 
นาํผลการวเิคราะหการประเมนิ (IIT) ของแตละตวัชีว้ดัในปงบประมาณ พ.ศ.2565  

มาพัฒนาหรือแกไข ปรบัปรงุ รักษาระดบั ไปสกูารปฏบิตัใินปงบประมาณ พ.ศ.2566 
 

ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 

ตวัชีว้ดัที ่4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 
I20 ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สิน
ของราชการ  
I23 แนวปฏิบัติของหน่วยงาน เกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง 
 

- มีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ สราง
ระบบการกํากับดูแลและติดตาม ตรวจสอบการยืม-คืน 
และการลงโทษอยางเครงครัด  

 
 



 
ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 

ตวัชีว้ดัที ่4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 
I20 ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สิน
ของราชการ  
I23 แนวปฏิบัติของหน่วยงาน เกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง 
 

 
- ประชาสัมพันธ์คู่มือการยืมทรัพย์ของทางราชการและ
แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้บุคลากรทราบในการประชุม
พนักงานประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประชาสัมพันธ์คู่มือการยืมทรัพย์ของทางราชการ 
เว็บไซต์ อบต.เขาซก http://www.khaosok.go.th 
แบรนเนอร์ บริการประชาชน > คู่มือการปฏิบัติงาน > 
คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.khaosok.go.th/


 

ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 

ตัวชี้วัดที่ 5 การแก้ปัญหาการทุจริต 
I27 ปัญหาการทุจริตที่ยังไม่ได้รับการ
แก้ไข  

สรุปเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านช่องทาง
ต่างๆ ดังนี้ 
- เว็บไซต์ อบต.เขาซก http://www.khaosok.go.th  (แบ
รนด์เนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ > รายงานสรุปเรื่องร้องเรียน
การทุจริต) 
 

 

 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaosok.go.th/


 
แบบวดัการรบัรู้ของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีภายนอก 

(External Integrity and Transparency Assessment : EIT) 
ตวัชีว้ดั ประเด็นทีต่้องแก้ไข/ปรบัปรงุ 

ตวัชีว้ดัที ่6 คุณภาพการดําเนินงาน 
E3 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน มีการปิดบังหรือ
บิดเบือนข้อมูลเกี่ยวกับการดําเนินการ/
ให้บริการ มากน้อยเพียงใด  
ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการสื่อสาร 
E6 การเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงาน  
E7  ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล ง า น ห รื อ ข้ อ มู ล ที่
สาธารณชนควรรับทราบอย่างชัดเจน  

ผู้ตรวจประเมินมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุง พัฒนาการ
ดําเนินงานในตัวชี้วัดที่มีผลการประเมินต่ํา โดยเฉพาะใน
ตัวชี้วัดที่ 6 คุณภาพการดําเนินงาน 

ข้อ E3 ประเด็น การปิดบังหรือบิดเบือนข้อมูลเกี่ยวกับ
การดําเนินการ/ให้บริการของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
หน่วยงานควรดําเนินการจัดทําคู่มือหรือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (อ้างอิงจาก o13) หรือการให้บริการ (อ้างอิง
จาก o14) โดยมุ่งเน้นในด้านการเปิดเผยหรือการให้
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อหรือรับบริการ ทั้งนี้ ควรดําเนินการ
ประชาสั ม พันธ์ ห รื อ เ ผ ยแพร่ คู่ มื อ ดั ง กล่ า ว ให้ แ ก่
บุ คคลภายนอกผ่ านทาง เครื อข่ ายออนไลน์  หรื อ
ประชาสัมพันธ์  ณ สถานที่ตั้ง เช่น แผ่นพับ อินโฟกราฟิก 
ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

ข้อ E6 และ ข้อE7 ประเด็น การเผยแพร่ข้อมูลของ
หน่วยงานให้เข้าถึงง่าย ไม่ซับซ้อน มีช่องทางหลากหลาย
และการเผยแพร่ผลงานหรือข้อมูลของหน่วยงานให้
สาธารณชนรับทราบ หน่วยงานจะต้องมีการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ผ่านช่องทางที่หลากหลาย
และอํานวยความสะดวกในการเข้าใช้งาน 

 
นาํผลการวเิคราะหการประเมนิ (EIT) ของแตละตวัชีว้ดัในปงบประมาณ พ.ศ.2565  
มาพัฒนาหรือแกไข ปรบัปรงุ รักษาระดบั ไปสกูารปฏบิตัใินปงบประมาณ พ.ศ.2566 

 
ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 

ตวัชีว้ดัที ่6 คุณภาพการดําเนินงาน 
E3 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน มีการปิดบังหรือ
บิดเบือนข้อมูลเกี่ยวกับการดําเนินการ/
ให้บริการ มากน้อยเพียงใด  
  

- จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

 



 
 
 

ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 
ตวัชีว้ดัที ่6 คุณภาพการดําเนินงาน (ต่อ) 
E3 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน มีการปิดบังหรือ
บิดเบือนข้อมูลเกี่ยวกับการดําเนินการ/
ให้บริการ มากน้อยเพียงใด  
  

- จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน  
http://www.khaosok.go.th ( แ บ ร น ด์ เ น อ ร์ บ ริ ก า ร
ประชาชน > คู่มือการปฏิบัติงาน) 

- เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของ  อบต.เขาซก 

- จัดทําแผ่นพับประชาสัมพันธ์การให้บริการงานด้านต่างๆ ณ 
จุดบริการ เช่น งานบริการด้านภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
สิทธิประโยชน์ของผู้สูงอายุ คนพิการ ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaosok.go.th/


 
ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 

ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการสื่อสาร 
E6 การเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงาน  
E7  ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล ง า น ห รื อ ข้ อ มู ล ที่
สาธารณชนควรรับทราบอย่างชัดเจน  

- มีการเผยแพรขอมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ขอมูล
ทั่วไป งบประมาณ การจัดซื้อจัดจางหรือจัดหาพัสดุ และ
การบริหารงานบุคคล รวมทั้งขาวประชาสัมพันธ และมีชอง
ทางการปฏิสัมพันธกับผูรับบริการและ ประชาชนทั่วไป และ
การใหบริการผานระบบ e-service มีการเผยแพรใน     
หัวขอหรือตําแหนงที่สามารถเขาถึง และสืบคนขอมูลได้
โดยง าย ทุกช วงเวลา มีการเป ดเผยขอมูลการใช จาย 
งบประมาณ แผนการจัดซื้อจัดจางหรือ การจัดหาพัสดุ 
รวมถึงกระบวนการเบิกจายงบประมาณโดยเปดเผยและ  
พรอมรับการตรวจสอบจากทุกภาค  สวน ตลอดจนมี     
การจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ ซึ่งเผยแพร
ทางปายประชาสัมพันธ ปายประกาศ ศูนยขอมูลขาวสาร
และทางเวปไซต ฯลฯ ของหนวยงานภายในและภายนอก
อย่างต่อเนื่องตอเนื่องและเป็นปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ 
http://www.khaosok.go.th  
- แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
- ประกาศจัดซื้อ จัดจ้าง 

 
 

http://www.khaosok.go.th/


ตวัชีว้ดั มาตรการ แนวทางการพฒันา 
ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการสื่อสาร (ต่อ) 
E6 การเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงาน  
E7  ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล ง า น ห รื อ ข้ อ มู ล ที่
สาธารณชนควรรับทราบอย่างชัดเจน  

- งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 

 
 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ผ่าน Facebook 
 

 
 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ป้ายประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



คู่มือ 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
อ าเภอหนองใหญ่ 

จังหวัดชลบุรี 
 



ค าน า 
 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ
หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกานจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211        
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก ได้ให้ความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือยืมทรัพย์สิน  
ของทาง ราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึง
หลักเกณฑ์ ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และ
ป้องกันความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง
ตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง เพ่ือเกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

  

ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก



 

หลักการและเหตุผล 

 อบต.เขาซก มีฐานะเป็นส่วนราชการ และเป็นหน่วยงานของรัฐซึ่งต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้ก าหนดเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ รวมถึงการยืมพัสดุของหน่วยงานของรัฐด้วย ซึ่งในเรื่องของการยืมใช้พัสดุส่วนกลาง อบต.เขาซก 
ได้ปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ของระเบียบดังกล่าวมาโดยตลอด อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและสร้าง
มาตรฐาน ในการปฏิบัติงานเห็นสมควรก าหนดแนวทางการใช้ทรัพย์สิน ของทางราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ
ส่วนกลางภายใน อบต.เขาซก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือก าหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
3. เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

 
 



นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน     
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร       

ส่วนต าบลเขาซก ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ
ก าหนดไว้ 
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมใช้พัสดุ 

นอกจากหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดไว้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การยืมพัสดุให้ด าเนินการดังนี้ 

ข้อ ๑ การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  
การน าพัสดุส่วนกลางไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคลของตนเองหรือผู้อื่นอาจน าไปสู่ความรับผิดทางกฎหมายได้ 

ข้อ ๒ เจ้าหน้าที่ของผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม
ท้ายคู่มือฉบับนี้ หรือแบบฟอร์มอ่ืนตามที่หน่วยงานผู้ให้ยืมก าหนด โดยอย่างน้อยต้องระบุเหตุผลในการยืมและ
ก าหนดวันส่งคืนให้ชัดเจน 

ข้อ ๓ การก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจ าเป็นในการ
ใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๖ เดือน นับจากวันที่ยืม    
แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม
ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

ผู้ยืมพึงตระหนักว่าพัสดุส่วนกลางเป็นทรัพย์สินที่ใช้เ พ่ือประโยชน์ร่วมกันของทางราชการหากหมด
ความจ าเป็นในการใช้งาน แม้ยังไม่ครบก าหนดระยะเวลาผู้ยืมควรรีบส่งคืนพัสดุที่ยืมทันที 

ข้อ ๔ ผู้ยืมควรที่จะด าเนินการตรวจสอบว่าพัสดุดังกล่าวสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ทันที       
เมื่อได้รับมอบพัสดุจากผู้ให้ยืม หากมีการช ารุดหรือเสียหาย หรือไม่อาจใช้งานได้ ให้รีบแจ้งผู้ให้ยืมโดยเร็ว 

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
(๑) กรณีเป็นการยืมเพ่ือใช้ภายในสถานที่ของ อบต.เขาซก จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน   

ผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมมอบหมาย 
(๒) กรณีเป็นการยืมไปใช้นอกสถานที่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร อบต.เขาซก หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน  

ที่ผู้บริหาร อบต.เขาซก มอบหมาย 
ข้อ ๖ ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย กรณีการยืมครุภัณฑ์ผู้ให้ยืมหรือ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับคืนพัสดุควรตรวจสอบว่าพัสดุนั้นสามารถใช้งานได้ตามสภาพในเวลาที่ได้ให้ยืมไปหรือไม่หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย



ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗ ในระหว่างระยะเวลาที่ยืมผู้ให้ยืมอาจขอตรวจสอบพัสดุที่ให้ยืมได้ตามความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์
ในการดูแลรักษาและบรหิารพัสดุ 

ข้อ ๘ ผู้ให้ยืมสามารถยกเลิกการให้ยืมก่อนครบก าหนดระยะเวลาการยืมได้ หากปรากฏข้อเท็จจริงว่า
ผู้ยืมไม่ได้ยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ตามที่แจ้งไว้หรือกระท าการอันอาจท าให้พัสดุที่ยืมช ารุดเสียหายหรือสูญ
หาย หรือเมื่อมีเหตุจ าเป็นอื่น 

ข้อ ๙ เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด และให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ
ดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓ วันท าการหรือตามระยะเวลาที่ผู้ให้ยืมก าหนด นับจากวันที่ ได้รับการทวง
ถาม 

กรณีผู้ยืมยังมีความจ าเป็นต้องยืมใช้พัสดุดังกล่าวต่อไป หากได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม
ก็อาจขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย
ออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๐ เมื่อผู้ให้ยืมได้ด าเนินการตามข้อ ๙ ครบถ้วนแล้วแต่ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมและไม่ได้ด าเนินการ
ขอขยายระยะเวลาการยืมภายในระยะเวลาอันสมควร ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมรายงานพฤติการณ์ดังกล่าว
ไปยังผู้บริหาร หรือ ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้า อบต.เขาซก ที่ก ากับดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานผู้ยืม    
เพ่ือพิจารณาสั่งการไปยังหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก/กอง ก ากับดูแลให้มีการคืนพัสดุหรือขยายระยะเวลา
การยืม หรือด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่งไม่เป็นการตัดสิทธิในการด าเนินการตามกฎหมายแพ่ง อาญาหรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และไม่ตัดอ านาจของผู้มีอ านาจในการด าเนินการทางวินัยหรือความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 
 หนังสือจากหน่วยงาน (กอง/ส านัก) ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผงัขัน้ตอนการยืมพสัดุ 
การยืมใช้ภายในหน่วยงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
หัวหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าพัสดุผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

ไม่อนุมัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



ผงัขัน้ตอนการยืมพสัดุ 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

หน่วยงานผู้ให้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
หัวหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าพัสดุผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์ม 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

ไม่อนุมัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารดุ/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



 
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์

เขียนที.่.............................................. 

วันที่     เดือน   พ.ศ.  . 

เรื่อง ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล.................................อายุ...........ปี   
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่...........ตรอก/ซอย....................ถนน.................................ต าบล............ ......................
อ าเภอ.......................................จังหวัด........................หมายเลขโทรศัพท์............................................................ 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย (๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (๒ )ส าเนาบัตรข้าราชการ (๓)อ่ืน ๆ ระบุ
...................................................... มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
เพ่ือ................................................ .................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 

1.....................................................................................รหัสครุภัณฑ์.... ..........................จ านวน.........................  

2....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

3....................................................................................รหัสครุภัณฑ์...............................จ านวน.........................  

4....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

5....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

มีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่.......................................................ถึงวันที่.............................................  โดยผู้ยืมจะต้อง
รับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มี  สภาพดังเดิม 
หรือหากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่ องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาซก 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม ลงชื่อ................................................... ...ผู้อนุมัติให้ยืม 
     (       )       (           ) 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุด เสียหาย      
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ ชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์  ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ   
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ........... .. 



 
- 2 – 

 
ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ แล้วเมื่อวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ............. 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม ลงชื่อ................................................... ...ผู้อนุมัติให้ยืม 
     (       )       (           ) 

ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่...................................................... วันที่............................................................. 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ คืน เมื่อวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ............. 

 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วน เพราะ............................................................................................................. . 
............................................................................................................................. ................................................. 

 อยู่ในสภาพปกติ  อยู่ในสภาพช ารุด 
........................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ส่งคืน ลงชื่อ......................................................ผู้รับคืน 
     (       )           (     ) 

ต าแหน่ง................................................      ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่......................................................      วันที่............................................................. 

 
 
 

 
 
 
 







ข้อมูลสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริต ประจ าปีงบประมาณ 2566 (รอบ 6 เดือน) 
 

เดือน จ านวนเรื่อง 
ประเภทเรื่องร้องเรียน ผลการ

ด าเนินการ การจัดซื้อจัดจ้าง การให้บริการ ปัญหาอื่นๆ 
ตุลาคม - - - - - 
พฤศจิกายน - - - - - 
ธันวาคม - - - - - 
มกราคม - - - - - 
กุมภาพันธ์ - - - - - 
มีนาคม - - - - - 
เมษายน      
พฤษภาคม      
มิถุนายน      
กรกฎาคม      
สิงหาคม      
กันยายน      

รวม      
ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2566 

 
ข้อมลูเชงิสถิตเิรื่องการร้องเรยีนการทจุรติของบคุลากรของหนว่ยงานภายในสงักดั ผา่นช่องทางตา่งๆ 

 

ล าดับ ส านัก/กอง 
ติดต่อด้วย

ตนเอง 
โทรศัพท์ เว็บไซต์ Facebook ไปรษณีย์ e-mail 

1 ส านักปลัด - - - - - - 
2 กองคลัง - - - - - - 
3 กองช่าง - - - - - - 
4 กองการศึกษาฯ - - - - - - 

รวม       
ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2566 

 



 
 

 
 
 
 

 

คูม่ือการปฏบิตังิานเบีย้ยงัชีพ 
 
 
 
 
 การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ 
 การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเบีย้ความพกิาร 
 การยืน่ค ารอ้งเพื่อขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ว่ยเอดส์ 

 
 
 

งานพฒันาชมุชน  ส านกัปลดั องคก์ารบริหารสว่นต าบลเขาซก 
โทรศพัท.์ 0 3811 0058, 0 3816 8567 

โทรสาร. 0 3811 0058  

คู่มือการปฏิบติังานเบ้ียยงัชีพ 
 

                         

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj75633ofLXAhULKY8KHTGwAeYQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fpathum.go.th%2Fpublic%2Fnews%2Fdata%2Fdetail%2Fnews_id%2F17%2Fmenu%2F132&psig=AOvVaw3kawSmUxMM2pi81QwVWuof&ust=1512542382797336


ค าน า 
 

                    งานพัฒนาชุมชน สังกัดส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซกมีบทบาทหน้าที่ในการ
จัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซกและส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  การรับ
ลงทะเบียนผู้พิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์รวมทั้ง
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  ระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สู งอายุขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕3 
                   ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาซก จึงได้จัดท าคู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ และยื่นค าร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์       

                   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซกหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูง 
อายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์  มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ  รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติ
ที่ชัดเจนซึ่งท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป 
  

 

                                                                                   งานพฒันาชมุชน ส านักปลดั 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเขาซก 
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ความเปน็มาและความส าคญัในการจดัท าคู่มอื 
 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้น  ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่
จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือ
เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบข้าราชการ(ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพ่ือให้การท างาน
ของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพ่ือบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานดังนี้ 
  1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส าหรับการจัดท าคู่มือ การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
และควรท าอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัติเป็น
ตามมาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว
รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการ
ติดต่อประสานงาน 
  4. เพื่อเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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คู่มอืส าหรบัประชาชน 
การขึ้นทะเบยีนรับเงินเบีย้ยังชพีผู้สงูอาย ุ

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ใหผ้ ูส้งูอายท่ีุจะมีอายคุรบหกสิบปีบรบิรูณ์

ข้ึนไปในปีงบประมาณถดัไปลงทะเบียนและ

ยื่นค าขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผ ูส้งูอายตุัง้แต่

เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของ 

ทกุปีเป็นวนัรบัข้ึนทะเบียน 

ผ ูส้งูอาย.ุ.. จา้ 

อยา่ลืม !  นะ 

ไม่มีช่ือ  ไม่มีสิทธิ    
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คุณสมบตัขิองผู้มีสิทธขิึ้นทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ 
         ตรวจสอบดคูณุสมบตัขิองตวัเองตามรายการดงันี้   
(1) มสีญัชาตไิทย 
(2) มีภมูิล าเนาอยู่ในเขต อบต.เขาซก (ตามทะเบยีนบา้น) 
(3) เป็นผูท้ีม่อีาย ุ60 ป ีบริบรูณใ์น ปีถดัไป (ปัจจุบนั อาย ุ59 ปี บริบรูณ์  
     และ ตอ้งเกดิกอ่น 1 ตลุาคม) 
(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด  
บ านาญพิเศษ หรือเงินอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนั ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชนต์อบแทนอยา่งอืน่ทีร่ฐั หรือองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น
จัดให้เปน็ประจ า ยกเวน้ผูพ้กิารและผูป้่วยเอดสต์ามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
 

หมายเหตุ : กรณีไดร้บัเบี้ยยงัชพีผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบล
เขาซก จะต้องมาขึ้นทะเบียนที่ อบต.เขาซก อีกครั้งหนึ่งนับตั้งแต่วันที่ย้าย      
แต่ไม่เกินเดือนพฤศจิกายนของปีนั้น ๆ ทั้งนี้   ให้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 
 
 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
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ขั้นตอนการขึ้นทะเบยีนเพื่อรับเงนิ 
เบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ 

 
 

ยื่นเอกสาร หลกัฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
“แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ ” 

  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตร อื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ 
รัฐที่ม ีรูปถ่าย พร้อมส าเนา 

  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 

  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม ส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง 
ชื่อ และเลขที่บัญช)ี ส าหรับกรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

หมายเหตุ  : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุได้  โดยให้ผู้รับ
มอบอ านาจติดต่อที่ อบต.เขาซก พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ 
 
 

 
 
 
 
 

 

**ขอรบัแบบค าขอขึ้นทะเบียนผ ูส้งูอาย ุ 

และยืน่เอกสารประกอบ ไดท่ี้ 

 งานพฒันาชมุชน  อบต.เขาซก 
 



คู่มอืส าหรบัประชาชน 
การขึ้นทะเบยีนรับเงินเบีย้ยังชพีผูพ้ิการ 

 
 

ผู้พกิาร 
 

ตรวจสอบดคูุณสมบตัขิองตวัเอง  ตามรายการดงันี้ 
(1) มสีญัชาตไิทย 
(2) มีภมูิล าเนาอยู่ในเขต อบต.เขาซก (ตามทะเบยีนบา้น) 
(3) มีบตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมคณุภาพชีวติคน 
     พกิาร 
(4) ไมเ่ปน็ บุคคลซึง่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลเขาซกจะต้องมาขึ้น
ทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการที่ อบต.เขาซก และให้ได้รับเบี้ยความพิการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเดือนถัดไป ทั้งนี้ต้องได้รับการยืนยันตากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน  
 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
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ขั้นตอนการขึ้นทะเบยีนเพื่อรับเงนิ 
เบีย้ยงัชพีคนพกิาร 

 
 

ยื่นเอกสาร หลกัฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
“แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงนิเบีย้ยงัชีพคนพิการ ” 

  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม  
คุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบับจริง    พร้อมส าเนา 

  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 

  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม ส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง 
ชื่อ และเลขที่บัญช)ี ส าหรับกรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 

 
หมายเหตุ  : กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจ
มอบอ านาจ เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทน แต่ต้อง
น าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย    
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้
ด้วย 
 
 
 
 
 

 

**ขอรบัแบบค าขอขึ้นทะเบียนคนพิการ และยื่น

เอกสารประกอบ ไดท่ี้ 

 งานพฒันาชมุชน  อบต.เขาซก*** 
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ค าชี้แจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ผูส้งูอาย/ุคนพิการท่ีมีสิทธิรับเงนิเบ้ียยงัชีพอยู่แลว้ใน 

พื้นท่ีอ่ืน ภายหลังไดย้า้ยทะเบียนบา้นเขา้มาอยู่ในพื้นท่ี

ต าบลเขาซก ใหม้าแจง้ขึน้ทะเบียนเพื่อขอรับเงนิเบ้ียยังชีพ

ตอ่ที่ อบต.เขาซก แตส่ิทธิในการรับเงนิยงั จะคงอยู่ท่ีเดิม

จนสิ้นปีงบประมาณ เชน่ 
 

        นาง ก. รับเงนิเบ้ียยงัชีพอยู่ อบต. หนไูก ่ ภายหลงั

ไดแ้จง้ยา้ยท่ีอยู่มาอยู่พื้นท่ีต าบลหนอนนอ้ย ใน วนัท่ี 20 

ตลุาคม  2562 นาง ก. ตอ้งมาขึน้ทะเบียนใหม่ ท่ี อบต.

หนอนนอ้ย ไมเ่กินเดือนพฤศจิกายน 2563 แต ่นาง ก. จะ

ยังคงรับเงนิเบ้ียยังชีพท่ี อบต. หนไูก่  อยู่จนถึงเดือน 

กนัยายน 2563 และมีสิทธิรับเงนิเบ้ียยงัชีพผูส้งูอาย ุ ท่ี 

อบต.หนอนนอ้ย ในเดอืน ตลุาคม 2563 เป็นตน้ไป 
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ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิรับเงนิ 
เบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุและคนพกิาร 

 
 
 
 
 
 
 

การจ่ายเบีย้ยงัชพีผู้สูงอายุและคนพกิาร  
 

 
 
 
 

 
 
 

   ใหผู้ท้ี่มายื่นค าขอรับเบ้ียยังชพี มาตรวจสอบ รายชื่อตาม

ประกาศที่บอรด์ประชาสมัพันธ์ ณ  ที่ท าการองคก์ารบริหาร

สว่นต าบลเขาซก ภายในวันที่ 15 ธนัวาคม ของทกุปี (นบัจาก

วันสิ้นสดุก าหนด การยื่นขอขึน้ทะเบียน วันที่ 30 พฤศจิกายน 

ของทกุปี) 
 

 

 

 

กรมบญัชกีลางจะด าเนนิการเบิก - จา่ยเงนิใหก้บัผูส้งูอายแุละ

คนพิการที่มาขึน้ทะเบียน ไวแ้ลว้ โดยจะเร่ิมตัง้แตเ่ดือนตลุาคม 

ปีถัดไป โดยจะจ่ายเงินโดยโอนเขา้บัญชีธนาคาร ตามที่

ผูส้งูอายแุละคนพิการไดแ้จง้ความ ประสงคไ์ว ้
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0ahUKEwjks_iQqPLXAhXFq48KHZeQDjgQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fthainews.prd.go.th%2Fwebsite_th%2Fnews%2Fnews_detailSub%2FTNSOC6011030010017&psig=AOvVaw1V9J_YocMrD2iC8aMA7xaI&ust=1512544109531345
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ก าหนดวนัจา่ยเงนิเบี้ยยงัชีพ ภายในวนัที่  1 - 10  ของเดอืน 
 (ตามความเหมาะสม) 

 
ชอ่งทางการรับเงนิเบีย้ยงัชพี 

 
 

                                
  
 
   
        
 
 

 
 
 
 

 
 

ผ ูป้ระสงคร์บัเงินผา่น

ธนาคาร 

โอนเขา้บญัชธีนาคารใน นาม

ผูส้งูอาย ุ,คนพิการ หรือ

ผูร้บัมอบอ านาจ 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiNvvaVqfLXAhVLuo8KHTaqCl4QjRwIBw&url=http%3A%2F%2Foknation.nationtv.tv%2Fblog%2Fnongjar%2F2011%2F04%2F07%2Fentry-1&psig=AOvVaw1bH4RL9xPS0VBi91onrBeX&ust=1512544307336359
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การค านวณเงนิเบีย้ยงัชพีแบบขั้นบนัได 
ส าหรับผู้สงูอายุ 

 
จ านวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับใน ปัจจุบัน          
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดใน อัตราเบี้ยยังชีพ           
แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของ ผู้สูงอายุออกเป็น  
ช่วง ๆ หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่ม ตั้งแต่อายุ 60 ปี  
 

โดยค านวณตามปงีบประมาณ 
มใิชป่ปีฏิทนิ และไมม่กีารเพิม่ของอายุระหวา่งปี 

 
ตารางค านวณเงนิเบี้ยยงัชีพรายเดือน 

ส าหรับผูส้งูอายุ 
(แบบขั้นบนัได) 

 
ขั้น ชว่งอายุ (ป)ี จ านวนเงนิ (บาท) 

ขั้นที่  1 60 – 69 ปี 600 
ข้ันที่  2 70 – 79 ปี 700 
ขั้นที่  3 80 – 89 ปี 800 
ขั้นที่  4 90 ปี ขึ้นไป 1,000 
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วธิคี านวณอายุของผู้สูงอาย ุ 
 
 

การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ ณ วันที่ 30 กันยายน เท่านั้น 
เช่น  
1. นาง ก. เกิด 30 กันยายน 2492 ณ วันที่ 30 กันยายน 2562 นาง 
ก. จะอายุ 70 ปี หมายความว่า นาง ก. จะได้รับ เงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 
700 บาท ในเดือน ตุลาคม 2563 (งบประมาณปี 2564)  
2. นาง ข. เกิด 10 ตุลาคม 2503 ณ วันที่ 30 กันยายน 2562 นาง ข. 
มีอาย ุ69 ปี หมายความว่า นาง ข. จะได้รับเงิน เบี้ยยังชีพเดือนละ 600 
บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปีถัดไป 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

     การนบัรอบปีงบประมาณ  คือ  1 ตลุาคม – 30 กนัยายน   เช่น 

ปีงบประมาณ 2564  จะเริม่ตัง้แต่ 1 ตลุาคม 2563-30 กนัยายน 2564 

ปีงบประมาณ 2565  จะเริม่ตัง้แต่ 1 ตลุาคม 2564-30 กนัยายน 2565 

ปีงบประมาณ 2566  จะเริม่ตัง้แต่ 1 ตลุาคม 2565-30 กนัยายน 2566 
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การสิ้นสุดการรับเงนิเบีย้ยงัชพี 
 
 

1. ตาย  
2. ย้ายภมูิล าเนาไปนอกเขต อบต.เขาซก 
3. แจง้สละสทิธิการขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพี  
4. ขาดคณุสมบตัิ  

 

หนา้ทีข่องผูร้บัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ และคนพิการ 
1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง  
2. เมื่อย้ายภูมิล าเนาจาก อบต.เขาซก ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่น 

          ต้องแจง้ข้อมูลเพื่อให้ อบต.เขาซก ได้รบัทราบ  
3. ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ แสดงการมีชีวิต 
    อยู่ตอ่ อบต.เขาซก ระหวา่งวันที่ 1 - 5 ตลุาคม ของทกุป ี 

     5. กรณีตาย ให้ผู้ดูแลหรือญาติของผู้สูงอายุ หรือคนพิการของ 
ผู้รับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้ อบต.เขาซก  ได้รับทราบ        
(พร้อมส าเนามรณบัตร) ภายใน 7 วัน  
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ขั้นตอนการขอบัตรประจ าตัวคนพกิาร 
 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออก
เอกสารรับรองความพิการ 
2. ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ ส านักพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี (ศาลากลางชั้น 1) โดยใช ้   
เอกสารดังต่อไปนี้ 
     2.1 เอกสารรบัรองความพกิารที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง        
           (ตวัจรงิ) 
     2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว    จ านวน 2 รูป 
     2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
     2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
     2.5 ถ้าคนพิการมผีู้ดูแล ให้น าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
           และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ จ านวนอย่าง 
           ละ  1  ฉบับ 
3. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อ    
ขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ ให้น าหลักฐาน ตามข้อ 2.4 – 2.5  
มาด้วย 
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การตอ่อายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

  
 

การด าเนินการต่ออายบุตัรประจ าตวัคนพกิาร สามารถตอ่ไดท้ี่ส านกัพฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของมนษุยจ์ังหวดักาญจนบรุ ี(ศูนยร์วมราชการ) โดยใช้เอกสารดังตอ่ไปนี ้ 
 1. บตัรประจ าตวัคนพกิารเล่มเดมิ 
 2. รปูถา่ย ขนาด 1 นิว้   จ านวน 1 รปู 
 3. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นอย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 

4. หลกัฐานผูด้แูลคนพกิารมผีูด้แูล ใชส้ าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และ  ส าเนา
ทะเบียนบา้น  อยา่งละ 1 ฉบบั 
5. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่ออายุ  บัตร
ประจ าตัวคนพิการให้น าหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย 

 
การเปลี่ยนผูด้แูลคนพิการ 

 การด าเนินการเปลีย่นผูด้แูลคนพิการ สามารถตดิต่อไดท้ี ่ส านักพฒันาสังคมและความ
มั่นคงของมนษุยจ์ังหวดัชลบุร ี(ศนูยร์วมราชการ) โดยใชเ้อกสารดังตอ่ไปนี ้ 
 1. สมดุ/บตัรประจ าตวัคนพกิารเล่มเดมิ 
 2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น อยา่งละ  จ านวน 1 ฉบบั 

3. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ  ส าเนา
ทะเบียนบ้าน อย่างละ  1 ฉบบั 

 

การเปลี่ยนผูด้แูลคนพิการ(ต่อ) 
4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 

 5. หนังสอืรบัรองการเปน็ผูด้แูลคนพกิาร 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ  (ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
ส.อบต. หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) 
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ขอ้แนะน าส าหรบัการยื่นค ารอ้งเพื่อขอรบัเงินเบี้ยยังชพีผูป้ว่ยเอดส์ 

1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออก
ให้โดย  สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นโรคเอดส์จริง  

2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

3. การยื่นค ารอ้งขอรบัเบีย้ยังชพีผูป้ว่ยเอดส ์สามารถยื่นค าร้องได้ที่ งานพัฒนาชุมชน โดยน า
หลักฐานมาเพื่อประกอบการยื่นดังนี้ 
 3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยัน ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์
จริง 
 3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 
 3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 

4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ 
5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถ
ด าเนินการได้ทั้งหมด 
6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้วแล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา (ย้ายชื่อใน
ทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นค า
ร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล าเนาเข้าไป
อยู่ใหม่ (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่
ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ย ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ ถึงเดือนที่ย้ายภูมิล าเนา เท่านั้น 

7. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่
เสียชีวิตต้อง  แจ้งให้ ส่วนสวัสดิการสังคมทราบภายใน 7 วัน  

 
 

 
 

ใบรบัรองแพทยจ์ะตอ้งระบวุ่าป่วยเป็น โรคเอดส ์

/AIDs เทา่นัน้  

หากระบวุ่าป่วยเป็น HIV หรือภมูคิุม้กนับกพร่อง 

จะไมเ่ขา้หลกัเกณฑก์ารรบัเงนิสงเคราะห ์
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรบัขึน้ทะเบยีนผูส้งูอาย)ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร  เดมิ  10 นาท/ีราย  เวลาปฏบิตัิงานที่ปรบัลด  3-5 นาท/ีราย 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
4. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า
ประกาศรายช่ือ 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

3 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

2 นาท/ีราย 
 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 

 
 

 
ขัน้ตอนการรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร  เดมิ  10 นาท/ีราย  เวลาปฏบิตัิงานที่ปรบัลด  3-5 นาท/ีราย 

 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

3 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

2  นาท/ีราย 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
4. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า
ประกาศรายช่ือ 

 

รับบัตรคิว 
ทีเ่จ้าหน้าที่ 

 



ตวัอยา่งแบบฟอรม์ค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู้สงูอายุ 
 

ทะเบยีนเลขที.่......................... 
แบบค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ............... 

 
 
 
 
 
 
ข้อมลูผูส้งูอาย ุ

      เขียนที่................................................................  
      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

            ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ชื่อ  ....................................... นามสกุล............................................                                                                        
เกิดวันที่............เดือน ....................................พ.ศ. .................อายุ.............ปี  สัญชาติ........................................มีชื่ออยู่ในส าเนา
ทะเบียนบ้านเลขที่ .......................หมู่ที่/ชุมชน....................ตรอก/ ซอย ...................................ถนน........................................... 
ต าบล...................................อ าเภอ.........................................จังหวัด .....................................รหัสไปรษณีย์ ................................โทร
ศัพท์............................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สงูอายุที่ยืน่ค าขอ   ----             
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส   หม้าย   หย่าร้าง    แยกกันอยู่     อื่น ๆ  ........................ 
รายได้ต่อเดือน....................................................บาท   อาชีพ............................................................................ 

ข้อมลูทัว่ไป : สถานภาพการรับสวสัดิการภาครัฐ  
  ไม่ได้รับเบี้ยยงัชีพผู้สูงอาย ุ           ได้รับเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชพีผู้ป่วยเอดส์    
  ได้รับเงนิเบี้ยความพิการ              ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยูใ่หม่ เมื่อ ............................................................................ 

 มีความประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุ โดยวธิีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง        รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รบัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธ ิ
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  ทะเบียนบา้น 
  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผู้สงูอายุประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพผู้สงูอายุผา่นธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร ............................บัญชีเลขที่.......................................ชื่อบัญชี..................................... 

        “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ 
บ าเหนจ็รายเดอืน หรือสวัสดกิารเปน็รายเดอืนจากหนว่ยงานของรฐั รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอ
รับรองวา่ข้อความดงักลา่วขา้งตน้เปน็ความจรงิทกุประการและขา้พเจา้ยนิยอมให้ตรวจสอบขอ้มลูกบัฐานข้อมูลทะเบียน
กลางภาครัฐ” 

(ลงชื่อ) ....................................................................               (ลงชื่อ)  .........................................................................                          
           (.................................................................)                              (....................................................................)           

                          ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                       เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 

เฉพาะกรณีผูสู้งอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 

     ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น..................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน 
ชื่อ –สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ) ...................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  
----     ที่อยู่.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................โทรศัพท์............................................... 
 



- ๒ – 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/
นางสาว/ .............................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน     
----   แล้ว  

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก
........................................................................................ ....
....................................................................................  

 
(ลงชื่อ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจา้หนา้ที่ผู้รบัลงทะเบยีน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นายก เทศมนตรี/อบต. ........................................... 
       คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแลว้ มี
ความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบียน     ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)  ...........................................................  
                           (                                             ) 
กรรมการ (ลงชื่อ)   ...........................................................    
                           (                                              ) 
กรรมการ (ลงชื่อ)    ...........................................................      
                             (                                            )           
 

ค าสั่ง 
   รับลงทะเบียน      ไม่รับลงทะเบียน       อื่น ๆ .................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

       (ลงช่ือ) .................................................................................. 

นายก เทศมนตรี/นายก อบต. .............................................................. 

       วัน/เดือน/ปี  ............................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ตวัอยา่ง ) 

หนังสือมอบอ ำนำจ 

 
                    ที่................................................. 

                           วนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............... 

 โดยหนงัสอืฉบบันีข้้าพเจ้า..........................................................ซึง่เป็นผู้ ถือบตัร................................... 
เลขที่.....................................ออกให้ ณ ................................เมื่อวนัท่ี................................อยู่บ้านเลขที่.............. 
หมูท่ี่...................ตรอก/ซอย.................................. ถนน.......................................แขวง/ต าบล.............................             
เขต/อ าเภอ....................................... จงัหวดั............................................... 

 ขอมอบอ านาจให้............................................................ ซึง่เป็นผู้ ถือบตัร.............................................. 
เลขที่..................................... ออกให้ ณ.............................. เมื่อวนัท่ี...............................อยูบ้่านเลขท่ี................ 
หมูท่ี่...................ตรอก/ซอย.................................. ถนน.......................................แขวง/ต าบล.............................  
เขต/อ าเภอ....................................... จงัหวดั............................................... 

 เป็นผู้ มีอ านาจรับเงิน............ ................................. ........... แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง                
การมอบอ านาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้ รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนงัสือมอบอ านาจนีเ้สมือนว่าข้าพเจ้าได้กระท า
ด้วยตนเองทัง้สิน้ 

 เพื่อเป็นหลกัฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือช่ือ / ลายพิมพ์นิว้มือ ไว้เป็นส าคญัตอ่หน้าพยานแล้ว 

 

       ลงช่ือ.................................................ผู้มอบอ านาจ 

                 (……………………………….…) 
 

ลงช่ือ.................................................ผู้ รับมอบอ านาจ 

                (……………………………….…) 
 

ลงช่ือ.................................................พยาน           

          (……………………………….…) 
 

ลงช่ือ.................................................พยาน 

           (……………..……………….…) 
 

 



ตวัอยา่งแบบฟอรม์ค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
ทะเบยีนเลขที.่................ 

แบบค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................... 
เฉพาะกรณคีนพกิารมอบอ านาจหรอืผูด้แูลคนพกิารลงทะเบยีนแทน : ผู้ยืน่ค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ
เก่ียวข้องกับคนพิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเป็น  บิดา – มารดา   บุตร   สามี – ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดู
และคนพิการตามระเบียบฯ  ชือ่ – สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ/ผู้ดแูลคนพิการ)....................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน ----  
ที่อยู่ ........................................................................................โทรศัพท์............................................................ 
ข้อมลูคนพกิาร 
         เขียนที่....................................................... 

วันที่..................เดือน...............................พ.ศ.......................... 
 ค าน าหนา้นาม  เด็กชาย  เด็กหญิง  นาย    นาง    นางสาว   อื่นๆ (ระบุ) .................. 
ชื่อ.............................................................................นามสกุล...................................................................................... 
เกิดวันที่..............เดือน....................................พ.ศ.................  อายุ................ปี  สัญชาติ................  มีชื่ออยู่ในส าเนา
ทะเบียนบ้านเลขที่.............หมู่ที่............ตรอก/ซอย..................... ถนน...................หมู่บ้าน/ชุมชน.................................
ต าบลเขาซก  อ าเภอหนองใหญ่  จังหวัดชลบุรี    รหัสไปรษณีย ์2019๐  โทรศัพท์..............................................
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยืน่ค าขอ ---- 
ประเภทความพิการ    ความพิการทางการเห็น     ความพิการทางสติปัญญา 
        ความพิการทางการได้ยนิหรือสื่อความหมาย  ความพิการทางการเรียนรู ้
        ความพิการทางการเคลือ่นไหวหรือทางร่างกาย  ความพิการทางออทิสติก 
        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม 
สถานภาพสมรส   โสด     สมรส     หม้าย     หย่าร้าง    แยกกันอยู่   อื่นๆ................................... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้....................................................................... โทรศัพท์.................................................... 
ข้อมลูทัว่ไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ  ยังไม่เคยได้รับเบี้ยยังชพี  เคยได้รับ(ยา้ยภูมิล าเนา) เข้ามาอยู่
ใหม่เม่ือ ......................................................................... 
 ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ               ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  อื่นๆ(ระบุ) 
 ไม่สามารถใชช้ีวิตประจ าวนัด้วยตัวเอง   มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได ้       มีอาชีพ (ระบุ) .......................................    รายได้ต่อเดือน (ระบุ) ........................................(บาท) 
 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕........... โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี) 
 รับเงินสดด้วยตนเอง                               รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธ/ิผู้ดูแล 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ    โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจาก
ผู้มีสิทธิ/ผู้ดูแล  ธนาคาร..........................สาขา.................................เลขที่บัญชี --- 
พร้อมแนบเอกสาร ดงันี ้
 ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ     ส าเนาทะเบียนบา้น 
 ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯ    
     แทน) 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ขา้พเจา้เปน็ผูม้คีณุสมบัตคิรบถว้นและขอ้ความดงักลา่วขา้งตน้เปน็ความจรงิทุกประการ
  
(ลงชื่อ) ............................................... ผู้ยื่นค าขอ      (ลงชื่อ) ............................................... เจ้าหน้าทีผู่้รับจดทะเบียน 

             (....................................................)                               (....................................................)        
หมายเหต ุ: ใหข้ดีฆา่ข้อความทีไ่มต่อ้งการออก และท าเครื่องหมาย   ในชอ่ง  หนา้ขอ้ความทีต่อ้งการ 



-๒- 
 

 
ความเหน็เจา้หนา้ทีผู่ร้บัจดทะเบยีน 
 
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
 
................................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
----  แล้ว 
 เป็นผู้มีคุณสมบตัิครบถ้วน 
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
 
(ลงชื่อ) .................................................................   
 
          (..............................................................) 
               เจ้าหน้าที่ผู้รบัจดทะเบียน 
 

 
ความเหน็คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
         คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้
ตรวจสอบแล้วมีความเห็น ดงันี ้
 สมควรรับขึ้นทะเบียน     ไม่สมควรรับขึ้น
ทะเบียน 
 
กรรมการ(ลงชื่อ) .......................................                           
                     (                         ) 
 
กรรมการ(ลงชื่อ) .......................................                            
                     (                         ) 
 
กรรมการ(ลงชื่อ) ........................................                          
                     (                         ) 

 
 
ค าสัง่ 
          รับขึ้นทะเบียน             ไม่รับขึ้นทะเบียน       อื่นๆ ............................................................. 
          ................................................................................................................................................................................
.................................      
 
                                                    (ลงชื่อ) .................................................................   
                                                                     (                        ) 
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
                                                วัน/เดือน/ปี.................................................................   
 
  
 
 
 
 
 
 

 



ตวัอยา่งแบบฟอรม์แบบค าขอรบัการสงเคราะห์ 
 

ล าดับที่............./..............           วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
 ด้วย..................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................ 
เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ.. .......... ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............
ถนน…..............-...................    ตรอก/ซอย............................-.......................   หมู่ที่.......................       ต าบล
เขาซก   อ าเภอหนองใหญ่   จังหวัดชลบุรี   รหัสไปรษณีย์    20190    ขอแจ้งความประสงค์    ขอรับเงิน
สงเคราะห์  เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์    โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติม   ดังนี้ 
 1. ที่พักอาศัย 
 ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ช ารุดทรุดโทรม ( ) ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน ( )  มั่นคงถาวร 
 ( )  เป็นของ...............................................เก่ียวข้องเปน็.................................................... 
 2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 
( )  สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก ................................................................................................... 
  อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง...................................สามารถเดินทางได้ 
( )  สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก  .................................................................................................. 
  อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้ 
( )  สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก  ................................................................................................... 
 3. การพักอาศัย 
 ( )  อยู่เพียงล าพัง  เนื่องจาก................................................................มาประมาณ................ 
 ( )  พักอาศัยกับ ........................ รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน.........คน  
 มีรายได้รวม................บาท/เดือน   ผู้ที่ไม่สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก...................... 
 4. รายได้ – รายจ่าย 
 มีรายได้รวม..................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้....................................................... 
 น าไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................. ................................ 
บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................... .......สถานที่ติดต่อเลขที่.................ถนน..........................
ตรอก/ซอย..................................หมู่ที่..............ต าบล...............อ าเภอ...................จงัหวดั.....................................
รหัสไปรษณีย์............................................. 
โทรศัพท์.........................โทรสาร............ .............................เก่ียวข้องเปน็...........................................  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าที่ให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     
  
         . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ผู้ ให้ถ้อยค า 
                                                      (................................................)  

 
 
 
 
 



หนังสอืแสดงความประสงคใ์นการรบัเงนิสงเคราะห์ 
 

                                                   เขียนที่..........................................................    
 
 วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 
    
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
   ตามท่ีมีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า................................................................. เป็นผู้มีสิทธิได้รับ         
การสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ.......................................................ล าดับที่...................นั้น 
  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 
        ( ) เป็นเงินสด 
        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร....................................สาขา................................. 
              เลขที่บัญชี..................................................................... 
 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(...................................................) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือมอบอ ำนำจ 
 
                                                    เขียนท่ี..........................................................    
                วนัท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 
    
  เรียน นายกองค์การบริหารสว่นต าบลเขาซก 
 
   ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอ านาจให้...........................................
เลขประจ าตวัประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขท่ี.........ถนน................. ตรอก/ซอย..........
หมูท่ี่.......... ต าบล………………..  อ าเภอ ……………… จงัหวดั ……………… รหสัไปรษณีย์……………                   
โทรศพัท์........................ โทรสาร......................... เก่ียวพนัเป็น.................................. 
เป็นผู้ มีอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึง่ดงัตอ่ไปนี ้ และให้ถือเสมือนวา่ข้าพเจ้าเป็น
ผู้กระท าเองทกุประการ 
  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ 
  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
      โดยให้จา่ยให้แก่....................................................................................... 
      ( ) เป็นเงินสด 
      ( ) โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 
           เลขท่ีบญัชี......................................................................................... 
  ( ) แจ้งยืนยนัความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพตอ่ไป 
 

ลงช่ือ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
                    (...........................................................) 

 
ลงช่ือ............................................................ผู้ รับมอบอ านาจ 

                (...........................................................) 
 
ลงช่ือ............................................................พยาน 

                                                          (...........................................................) 
 
ลงช่ือ............................................................พยาน 

                                                        (...........................................................) 



สารพนัค าถาม  
ถาม 

ผู้สูงอายุที่อยู่ในคุกสามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ? 

ตอบ 
ขึ้นทะเบียนไมไ่ด ้ เพราะถือว่าได้รับการดูแลจากทางภาครัฐอยูแ่ล้ว หรือ 
กรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว ภายหลังต้องโทษ คดีสิ้นสุด ได้รบัโทษจ าคุก 
ถือ ว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ เช่นกัน 
 

ถาม 
   บุคคลที่เป็นโรคเรื้อนและได้รับเงินจากกรมควบคุมโรค สามารถขึ้น 

ทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ?  

ตอบ  
ขึ้นทะเบียนได้ 
 

ถาม 
ถ้าผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยคนพิการ และผู้ป่วยเอดส ์อยู่แล้ว จะสามารถ

ขึ้น ทะเบียนผู้สูงอายุและรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

 
ตอบ  

ขึ้นทะเบียนได้และสามารถรับเงินได้.....จ้า 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjAl7GhrvLXAhXHgI8KHTf8AiwQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fadisornohm.blogspot.com%2F2016%2F03%2F9.html&psig=AOvVaw2AHBbf0nmE7bHQ5zOt8ABX&ust=1512545618451001
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiLr72-rvLXAhVJRY8KHavkClIQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fwww.watkeaw.go.th%2Fsite%2Findex.php%3Foption%3Dcom_content%26view%3Darticle%26id%3D139%3A2016-09-23-04-32-56%26catid%3D48%3A2016-06-19-09-36-34%26Itemid%3D71&psig=AOvVaw1QtovNlspq68HGIq-92GKT&ust=1512545830250959


 

ถาม 
ขึ้นทะเบียนได้และสามารถรับเงินได้พระภิกษุสงฆ์สามารถขึ้น

ทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่                 

                                                            
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนได้ ยกเว้นพระภิกษุสงฆ์ที่ได้รับเงินเดือน (เงินนิตยภัต) 
เช่น เจ้าอาวาส เจ้าคณะต าบล เป็นต้น ...จ้า   

 

ถาม 
  ข้าราชการที่รับเงินบ าเหน็จ สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงาอายุได้หรือไม่ 

ตอบ 
  ขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 
 

ถาม 
  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งทางการเมือง นายก อบต., รองนายก อบต., 
สมาชิกสภา , ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

ตอบ 
  ขึ้นทะเบียนไมไ่ดค้่ะ   เนื่องจากมีเงินเดือนประจ า แต่เมื่อพ้นจาก
ต าแหน่งแล้ว สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 
 
 
 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj5lpzfrvLXAhUB3o8KHW1-CHMQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fpalungjit.org%2Fthreads%2F%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A1%25E0%25B9%2580%25E0%25B8%2593%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25B8%25E0%25B8%25A1%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%259B%25E0%25B8%25B0-%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%2595%25E0%25B9%258C%25E0%25B8%2599%25E0%25B9%2589%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%258A%25E0%25B8%25B5%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%259E%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3.179533%2F&psig=AOvVaw2G7aQ0MOQFTM7rKyGSNDEz&ust=1512545896480675


ถาม 
  ถ้าผู้สูงอายุอาศัยอยู่ทีต่่างประเทศ แต่ยังมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านใน
ประเทศไทย สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

ตอบ 
  สามารถขึ้นทะเบียนได้ 

ถาม 
  ผู้สูงอายุที่รับเบ้ียยังชพีอยู่แล้ว สามารถเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเงินได้
หรือไม่ 

ตอบ 
  ได้ค่ะ   โดยมายื่นความประสงค์ได้ที่ อบต.เขาซก 
 

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

 มีข้อสงสัย นอกเหนือจากคู่มือฯ  ติดต่อสอบถามได้ที่ งานพัฒนา
ชุมชน   โทร. 0 3811 0058 , 0 3816 8567   
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คู่มือการปฏบิัติงาน 

กองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
อ าเภอหนองใหญ่  จังหวัดชลบุรี 
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ค าน า 

 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ื อ
ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
                                                                                 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
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สารบัญ 

 
หน้า 

บทน า            
 ข้อมูลทั่วไป          ๔ 
 ฝ่ายก่อสร้าง                  ๔-๕
 ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร                      ๕-๖ 
 ขอบเขต                                                                                                         ๖ 
 กรอบแนวคิด                                                                                                   ๖ 
 ค าจ ากัดความ                                                                                                  ๖ 
 โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก                                                ๗ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายก่อสร้างและฝ่ายควบคุมอาคาร กองช่าง อบต.เขาซก 
 งานก่อสร้าง/แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ                                                           ๘                                                                 
 แผนผังขั้นตอน (ต่อ)                                                                                            ๙ 
 งานสาธารณูปโภค                                                                                             ๑๐ 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร                                                                         ๑๐-๑๑ 
 แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง,ต่อเติม,รื้อถอนอาคาร                                           ๑๑ 
 งานผังเมือง                                                                                                      ๑๒ 
 แผนผังขั้นตอนการระวังชี้แนวเขต                                                                            ๑๓ 
 
เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
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 ส่วนที่ ๑  

บทน า 
ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
          - งานก่อสร้าง 
          - งานสาธารณูปโภค 
 ๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานผังเมือง 
๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖. งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๙. งานส ารวจพื้นที่ 
  ๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  ๑๓. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



5 
 

 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   
  ๓. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  ๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๘. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ
ควบคุมอาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
  ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
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งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซกมีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัย
อยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาซก เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
เขาซกมีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลเขาซกเป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มี
สภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึง
การบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาซก เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความ
พึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลเขาซก ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลเขาซก ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ

รับบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก สามารถจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จ านวนสิ่งปลูกสร้าง 

ค าจ ากัดความ 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
งานควบคุมอาคาร 
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 ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม
อาคาร 

โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
นักบริหารงานช่าง ๘ 

ฝ่ายกองช่าง 
  - งานก่อสร้าง 
  - งานสาธารณูปโภค 

นายสุธรรม เงินมีศรี 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
          นายเอกราช ชุปวา 

   ช่างโยธา 
         
นายศรันย์ พลายสกุล 
  ผู้ช่วยช่างโยธา 
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานผังเมือง 

   นายสุธรรม เงินมีศรี 
             ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
              นายเอกราช ชุปวา 
                   ช่างโยธา 
              
 

งานธุรการ 
          นายสุธรรม เงินมีศรี 
           ผู้อ านวยการกองช่าง 
                      

  นายศรันย์ พลายสกุล 
                ผูช้่วยช่างโยธา 
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๑. งานก่อสร้าง 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 
เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
จังหวัดชลบุร ี
 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน 
 ๔. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผู้อ านวยการกองชา่ง ตรวจสอบ 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลดั อบต. และ นายก อบต. พิจารณา

และลงนามอนมุตัิด าเนินการ 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลดั อบต./นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ

ก่อสร้างรายไตรมาส รายงานปลดั 

อบต./นายก อบต. ทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ า 
   - งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
   - งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซก หน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซก หน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
   - กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
   - ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
   - เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
   - ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานประมาณราคา 
 -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 -งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซกหน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซกหน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง อบต.เขาซก เพ่ือจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
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๔.งานผังเมือง 
 -งานส ารวจและแผนที่ 
 -งานวางผังพัฒนาเมือง 
 -งานควบคุมทางผังเมือง 
 -งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซกหน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาซกหน่วยงานราชการใน
ต าบลเขาซก 

มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 -พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
  ๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
  ๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดชลบุรีสาขาบ้านบึง แจ้งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
  ๓.นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ๔.กรณีไม่ม่ีการุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม
รับรอง 
  ๕.กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัด
ชลบุรี สาขาหนองใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

   

 

 

 

 

 

  

 

  

 

    

 

การรายงานผล 
๑.งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
๒.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
๓.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน 
๔.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดัชลบรีุ สาขาบ้านบงึ    

แจ้งเร่ืองมายงั อบต.เขาซก 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก 
อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

ลงนามรับรอง รายงานอ าเภอหนองใหญ่ 

รายงานนายก อบต. ทราบ 



 
 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
กองคลัง 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
อ าเภอหนองใหญ่  จังหวัดชลบุรี 



































-1- 
 

 สิทธิของผู้สูงอายุ                                           
               พระราชบญัญติัผูสู้งอาย ุพ.ศ. 2546 เป็นกฎหมายท่ี 
ใหก้ารคุม้ครอง ส่งเสริม และสนบัสนุนผูสู้งอายไุดรั้บสิทธิ 
ในดา้นต่าง ๆ รวมทั้งก่อใหเ้กิดสิทธิประโยชน์ต่อองคก์รดา้น
ผูสู้งอายแุละประชาชนทัว่ไป เช่น เงินสงเคราะห์เบ้ียยงัชีพ 
ผูสู้งอาย ุ
 

คุณสมบัตขิองผู้มสิีทธิจะได้รับเบีย้ยงัชีพ 
1. บุคคลซ่ึงมีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปและมีสญัชาติไทย 
ท่ีไดล้งทะเบียน และยืน่ค  าขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุ่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน       
2. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตพ้ืนท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตาม
ทะเบียนบา้น 
3. ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจาก 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวสิาหกิจ หรือองคก์รปกครองส่วน 
ทอ้งถ่ิน ไดแ้ก่ ผูรั้บเงินบ านาญ เบ้ียหวดั บ านาญพิเศษ หรือ 
เงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั ผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ 
ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ผูไ้ดรั้บเงินเดือน 
ค่าตอบแทน รายไดป้ระจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอยา่งอ่ืน 
ท่ีรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ า  
 

การส้ินสุดการได้รับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ    
1. ถึงแก่กรรม (ตาย) 
2. ขาดคุณสมบติัตามหลกัเกณฑ ์ 
3. แจง้สละสิทธิการขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายเุป็นหนงัสือต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ 
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ขั้นตอนการยืน่ค าขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   ให้ผูท่ี้จะมี

อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปของปีงบประมาณถดัไป 
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุด้วย
ตนเองต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ 
ส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด โดยมีหลกัฐานดงัน้ี 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา 
3. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ี 
ผูข้อรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่นธนาคาร  

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น ผูสู้งอายุไม่สามารถมา
ลงทะเบียนดว้ยตนเองได ้อาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณ์
อักษรให้ผูอ่ื้นเป็นผู ้ยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
แทนได ้
สิทธิประโยชน์อืน่ส าหรับผู้สูงอายุ 

ผูสู้งอายุมีสิทธิไดรั้บการคุม้ครอง การส่งเสริม
และการสนบัสนุนในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
1. การบริการทางการแพทยแ์ละการสาธารณสุขท่ีจดัไว้
โดยสะดวกและรวดเร็วแก่ผูสู้งอาย ุ
2.  การศึกษา การศาสนา และข้อมูลข่าวสารท่ี เ ป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินชีวติ 
3. การประกอบอาชีพหรือฝึกอาชีพท่ีเหมาะสม 
4. การพฒันาตนเองและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมทาง
สงัคม 
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5. การอ านวยความสะดวกและความปลอดภยัโดยตรงแก่ 
ผูสู้งอายใุนอาคารสถานท่ี ยานพาหนะหรือการบริการ 
สาธารณะอ่ืน ๆ 
6. การช่วยเหลือดา้นค่าโดยสารยานพาหนะ ตามความเหมาะสม 
7. การช่วยเหลือผูสู้งอายซ่ึุงไดอ้นัตรายจากการถูกทารุณกรรม      
ถูกแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบดว้ยกฎหมายหรือถูกทอดท้ิง 
8. การใหค้  าปรึกษา ด าเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งในทางคดี หรือ 
ในทางการแกไ้ขปัญหาครอบครัว 
9. การจดัท่ีพกัอาศยั อาหารและเคร่ืองนุ่งห่มตามความจ าเป็น 
10. การสงเคราะห์เบ้ียยงัชีพตามความจ าเป็นอยา่งทัว่ถึง 
11. การสงเคราะห์ในการจดัการศพตามประเพณี 
12. การอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
วธีิการจ่ายเงนิ 
 องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะจ่ายเงินสงเคราะห์ 
เพื่อการยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย
หลกัเกณฑ ์การจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2552  เดือนละ 1 คร้ัง ตามงวดการจดัสรร
งบประมาณของรัฐ 
 

     * ผูสู้งอาย ุท่ีมีอาย ุ60 – 69 ปี ไดรั้บเงินเดือนละ   600 บาท 
     * ผูสู้งอาย ุท่ีมีอาย ุ70 – 79 ปี ไดรั้บเงินเดือนละ   700 บาท 
     * ผูสู้งอาย ุท่ีมีอาย ุ80 – 89 ปี ไดรั้บเงินเดือนละ   800 บาท 
     * ผูสู้งอาย ุท่ีมีอาย ุ90 ปีข้ึนไป ไดรั้บเงินเดือนละ  1,000 บาท 
    (ทั้งน้ี ตามอตัราท่ีระเบียบฯ หรือรัฐบาลประกาศก าหนด) 

   
ดอกล าดวนสัญลกัษณ์ของผู้สูงอายุ 

http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.healthcorners.com/2007/article/img1/1_1236307248.jpg&imgrefurl=http://www.healthcorners.com/2007/article/OpenFile.php%3Fcategory%3Dhighseason%26id%3D370&h=176&w=265&sz=14&tbnid=CK6ooHxDwxAeXM:&tbnh=74&tbnw=112&prev=/images%3Fq%3D%25E0%25B8%25A0%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%259E%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25B3%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%2599&hl=th&usg=__4vJx6aswiBkyxZNhDDX07d9MokA=&sa=X&ei=ryo8TITANsWFrQfcmqzWAQ&ved=0CAYQ9QEwAA
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  คนพกิาร   
 

สิทธิประโยชน์ส าหรับคนพกิาร 
                     การฟ้ืนฟสูมรรถภาพคนพิการ ถือเป็นแนวทาง 
ส าคญัในการพฒันาคนพิการอยา่งย ัง่ยนือนัจะท าใหค้นพิการ 
อยูใ่นสงัคมไดอ้ยา่งมีศกัด์ิศรีเท่าเทียมกบัคนทัว่ไป เพ่ือส่งเสริม 
ใหค้นพิการไดรั้บสิทธิและโอกาสในการฟ้ืนฟสูมรรถภาพ  
ทางดา้นการแพทย ์การศึกษาอาชีพและสงัคม โดยคนพิการ  
ท่ีจะไดรั้บสิทธิและโอกาสดงักล่าว ใหย้ืน่จดทะเบียนคนพิการ 
 

คนพกิาร จะได้รับการสงเคราะห์ตาม  พ.ร.บ.การฟ้ืนฟู 
สมรรถภาพคนพกิาร พ.ศ. 2534 

 

คุณสมบัตขิองผู้มสิีทธิจะได้รับเบีย้ความพกิาร 
คนพกิาร หมายความวา่ คนพิการท่ีจดทะเบียนคน 

พิการตามพระราชบญัญติัฟ้ืนฟสูมรรถภาพคนพิการพ.ศ.2534 
1. มีสญัชาติไทย มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
2. มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ย 
การส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพิการ และไม่เป็นบุคคลซ่ึง 
อยูใ่นความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 

การส้ินสุดการได้รับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
1. ถึงแก่กรรม (ตาย) 
2. ขาดคุณสมบติัตามหลกัเกณฑ ์ 
3. แจง้สละสิทธิการขอรับเบ้ียความพิการเป็นหนงัสือต่อ 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีสิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการ 
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วธีิการจ่ายเงนิ 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จะจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้

คนพิการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์
การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 เดือนละ 1 คร้ัง ตามงวดการจัดสรร
งบประมาณของรัฐ อตัรารายละ 800 บาทต่อเดือน 
       (ทั้งน้ี ตามอตัราท่ีระเบียบฯ หรือรัฐบาลประกาศก าหนด) 

 

ขั้นตอนการยืน่ค าขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   ให้คนพิการท่ีมีบตัร

ประจ าตวัคนพิการมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความ
พิการในปีงบประมาณถดัไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านกังานขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ก าหนด โดยมีหลกัฐานดงัน้ี 

1. บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยกาส่งเสริม
คุณภาพชีวติคนพิการ พร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา 
3. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ีผู ้
ขอรับเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ผา่นธนาคาร  
4. ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบธรรม 
คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์หรือผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี 
ยืน่ค  าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 

 

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

 
 
 
 

 
ประชาสัมพนัธ์ 

สิทธิประโยชน์ของผู้สูงอายุ คนพกิาร 
 

     
 

โดย 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
ส านักปลดั    งานพฒันาชุมชน 

โทร. 0 3816 8567 
โทรสาร 0 3811 0058 

 
 



 
ภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 

ที่ดิน หมายถึง พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขา
หรือที่มีน้้าด้วย  
สิ่งปลูกสร้าง หมายถึง โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อื่น ท่ีบุคคล อาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือท่ีใช้เป็นท่ีเก็บ
สินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้
หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพท่ีบุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือท่ี
มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย  
ห้องชุด หมายถึง ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดท่ีได้ออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์  ห้องชุดแล้ว และก้าหนดให้ยกเลิก
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องดังน้ี พรบ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พรบ.ภาษี
บ้ารุงท้องท่ี                 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
มาตรา 9 ผู้ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  
อยู่ในวันท่ี 1 มกราคม ของปีใดเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีส้าหรับปีน้ัน  
- บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงเป็นเจ้าของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 - ผู้ครอบครองหรือท้าประโยชน์ในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
         อันเป็นทรัพย์สินของรัฐ 

ระยะเวลาการยื่นแบบและช้าระภาษี 
(1) อปท.แจ้งประเมินภาษีภายในเดือน ก.พ. 
(2) ผู้เสียภาษีช้าระภาษีภายในเดือน เม.ย. 
(๓) ไม่ช้าระภาษีภายในเดือน เม.ย. (เงินเพิ่มร้อยละ ๑ ต่อเดือน) 
(๔) อปท.มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือนพฤษภาคมของปีเพื่อ
ช้าระภาษีค้างช้าระ พร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
การคิดเบี้ยปรับ  ไม่มาช้าระภายในเดือนเมษายน  
(1) ไม่ช้าระในก้าหนด แต่ได้มาก่อนท่ีจะได้รับหนังสือ เสียเบี้ย
ปรับร้อยละ ๑๐ 
(2) ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน และช้าระภาษีในระยะเวลา
ท่ีก้าหนดในหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ ๒๐ 
(3) ช้าระภาษีภายหลังจากท่ีก้าหนดในหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ย
ปรับร้อยละ ๔๐ ของภาษีค้างช้าระ  
(4) เมื่อพ้นก้าหนด ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีผู้ค้างช้าระได้รับหนังสือ
แจ้งเตือน  เสนอผู้บริหารท้องถิ่นออกค้าสั่งยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน 
 

 

 
 

อัตราภาษีทีด่ินและสิง่ปลกูสร้าง 
ท่ีดินท่ีท้ิงไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท้าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ
ท่ีดิน 3 ปี ติดต่อกัน : ปีท่ี 4ให้เก็บเพิ่มขึ้นอีก 0.3 ทุก 3 ปี  
แต่ไม่เกินร้อยละ ๓ 

บทกา้หนดโทษ 

(1) ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานส้ารวจตามมาตรา 
๒๘ หรือมาตรา ๒๙ หรือของผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีซ่ึง
ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายตามมาตรา ๖๓ (๓) หรือ (๔)ต้อง
ระวางโทษจาคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินหน่ึงหมื่นบาท 
หรือทั้งจ้าท้ังปรับ 
(2) ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกของผู้บริหารท้องถิ่น ตาม
มาตรา ๒๙ หรือของพนักงานประเมินตามมาตรา ๔๕ หรือ
หนังสือเรียกหรือคาสั่งของผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีซ่ึง
ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายตามมาตรา ๖๓ (๑) หรือ (๒) ต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 
(3) ผู้ใดไมแ่จ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือสิ่งปลูก
สร้างตามท่ีก้าหนดไว้ในมาตรา ๓๓ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
หน่ึงหมื่นบาท 
(4) ผู้ใดขัดขวางหรือไม่ปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บริหารท้องถิ่นตาม
มาตรา ๖๒ หรือทาลาย ย้ายไปเสีย ซ่อนเร้น หรือโอนไปให้แก่
บุคคลอื่นซ่ึงทรัพย์สินท่ีผู้บริหารท้องถิ่นมีคาสั่งให้ยึดหรืออายัด 
ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินหน่ึงปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท 
หรือทั้งจ้าท้ังปรับ 
(5) ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกของคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์การประเมินภาษีตามมาตรา ๘๐ ต้องระวางโทษปรับไม่
เกินสองพันบาท 

 
 
 (6) ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนาพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดง
เพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษี ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่
เกินสี่หม่ืนบาท หรือทั้งจ้าท้ังปรับ 
(7) ในกรณีท่ีผู้กระท้าความผิดเป็นนิติบุคคล ถ้าการกระท้าความผิดของ  
นิติบุคคลน้ันเกิดจากการสั่งการหรือการกระท้าของกรรมการ หรือผู้จัดการ 
หรือบุคคลใดซ่ึงรับผิดชอบในการดาเนินงานของนิติบุคคลน้ัน หรือในกรณีท่ี
บุคคลดังกล่าวมีหน้าท่ีต้องสั่งการหรือกระท้าการและละเว้นไม่สั่งการ
หรือไม่กระท้าการจนเป็นเหตุให้นิติบุคคลน้ันกระทาความผิด ผู้น้ันต้องรับ
โทษตามท่ีบัญญัติไว้สาหรับความผิดน้ัน ๆ ด้วย 
(8) ความผิดตามมาตรา ๘๓ มาตรา ๘๔ มาตรา ๘๕ หรือมาตรา ๘๗ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซ่ึงผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายมีอ้านาจเปรียบเทียบได้    
- เมื่อผู้กระทาผิดได้ชาระเงินค่าปรับตามจานวนท่ีเปรียบเทียบภายใน
สามสิบวัน ให้ถือว่าคดีเลิกกันตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ถ้าผู้กระทาผิดไม่ยินยอมตามท่ีเปรียบเทียบ หรือเมื่อยินยอมแล้วไม่ช้าระ
เงินค่าปรับภายในระยะเวลาท่ีก้าหนด ให้ดาเนินคดีต่อไป 
-ค่าปรับท่ีได้จากการเปรียบเทียบตามพระราชบัญญัติน้ีเกิดขึ้นในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นใด ให้ตกเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 
ตัวอยา่งการคา้นวณ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

 
 

 
 
 
 
 
 
        

ตัวอยา่งการคา้นวณตามสดัสว่น 
- ทีด่ิน ขนาดพื้นที ่50 ตร.ว   ราคาประเมนิ 74,000 บาท 

รวมราคาประเมินของที่ดนิ3,700,000 บาท  
- สิง่ปลกูสรา้ง 3 ชัน้ ขนาดพื้นทีร่วม  90 ตร.ม.  ราคาประเมิน 

45,000 บาท       รวมราคาสิง่ปลกูสร้าง = 4,050,000 
บาท (ยงัไม่ได้หกัค่าเสือ่ม) 

รวมราคาทีด่ินและสิง่ปลกูสรา้ง  = 7,750,000 บาท  
ชั้นล่างใช้ประกอบกจิการ 2 ชั้นบน ใชอ้ยูอ่าศยั ค้านวณตาม

สัดส่วน 
ชั้นล่าง ขนาดพื้นที่ 30 ตร.ม. คิดเปน็สดัส่วน  =  30 X 

100/90  =  33% 
 7,750,000 X 33/100  =  2,557,500 X 

0.3/100 = 7,672.50 บาท 
2 ชัน้บนใชอ้ยูอ่าศยั ขนาดพื้นที่ 60 ตร.ม.  = 60 X 100/90 

= 67% 
7,750,000 X 67/100 =  5,192,500 (ไมถ่งึ 50 ลา้น

บาท ไดร้ับยกเวน้) 

 
 
 
 

 
 

เอกสารแนะนา้ 
ภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 

 
 

โดย 
กองคลงั อบต.เขาซก 

อา้เภอหนองใหญ ่จงัหวดัชลบรุ ี
 

         โทร.   0 3816 8567 
         โทรสาร 0 3811 0058 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 










