
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที ่
เรื่อง การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ในการให้ความช่วยเหลือ
และสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสบความเดือดร้อน ให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นธรรม 
 
2. ขอบเขตการด าเนินงาน 
ใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชน หรือฝ่ายสวัสดิการสังคมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ในการด าเนินการรับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอขออนุมัติการสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์ 
 
3. วิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินการ 

1 รับค าขอรับการสงเคราะห ์ เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 

ผู้ขอรับการสงเคราะห์ยื่นค าขอต่อองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ พร้อมเอกสาร

ประกอบ  
ได้แก่ บัตรประชาชน ทะเบียนบา้น ใบรบัรองแพทย์ที่ระบวุ่าเป็นผู้ปว่ยเอดส์  

และหลักฐานแสดงความเดือดร้อน 

2 ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติของผู้ขอรับการสงเคราะห์ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

3 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมบา้น 
เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน/สังคม
สงเคราะห์ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัสภาพความเป็นอยู่ของผู้ขอรับการสงเคราะห์ เพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมแนบเอกสารประกอบเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

5 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ
หัวหน้าฝา่ยสวัสดิการสังคม/

ปลัดเทศบาล 
เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเทศบาลเพื่อพิจารณาอนุมัติการให้ความช่วยเหลือ 

6 แจ้งผลการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการสงเคราะห์ทราบ หากได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจ่ายเงิน

หรือสิ่งของสงเคราะห์ตามระเบียบ 

7 จัดท าทะเบียนและรายงานผล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลผู้ได้รับการสงเคราะห์ลงทะเบียน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสนอ



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินการ 

ผู้บริหารประจ าเดือน/ไตรมาส 

 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2560 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
5. มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือผู้ติดเชื้อเอชไอวีและผู้ป่วยเอดส์ 

6. เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 

 แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
 ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
 หลักฐานแสดงฐานะทางเศรษฐกิจหรือความเดือดร้อน 
 รายงานผลการตรวจเยี่ยมบ้าน 

7. ผลลัพธ์ของการด าเนินงาน 
ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ได้รับการช่วยเหลืออย่างเหมาะสมตามระเบียบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ และข้อมูลถูกจัดเก็บเป็นระบบเพ่ือใช้ในการวางแผนสวัสดิการสังคมในอนาคต 

ขั้นตอน ระยะเวลา 

รับค าขอและตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 วันท าการ 

ตรวจเยี่ยมบ้านและจัดท ารายงานผล ภายใน 3 วันท าการ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ภายใน 2 วันท าการ 

แจ้งผลและด าเนินการจ่ายเงินสงเคราะห์ ภายใน 1 วันท าการหลังได้รับอนุมัติ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 7 วันท าการ 


