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คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่งขององค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ คนพิการ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่งขององค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ  ทั้งนี้เพื่อต้องการให้ผู้สูงอายุ คนพิการ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่งในพื้นที่ตำบลกะหรอ ได้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน







นายมนัสพงค์     สุทธิเดช





            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ
1. หลักการและเหตุผล

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ
2.สถานที่ตั้ง

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  องค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ   หมู่ 4  ตำบลกะหรอ  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ

3.1 ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และคนพิการ 

3.2 รวบรวมข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่ง เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น

3.3 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก เพื่อขอรับการช่วยเหลือ/สงเคราะห์ให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่ง เพื่อให้ได้รับสวัสดิการที่พึงได้ 
4. วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้การดำเนินงานการจัดสวัสดิการให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ คนยากจนและคนไร้ที่พึ่ง ขององค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ  มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ
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5. แผนผังกระบวนการให้ความช่วยเหลือ 
   (กรณีประสานความร่วมมือกับสำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด) 
ขั้นตอนกระบวนการ
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้ความช่วยเหลือ
	ลำดับที่
	กระบวนงาน
	ระยะเวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	รายงานการติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	รับคำร้อง
	1
	เจ้าหน้าที่รับคำร้อง
	แบบคำร้อง
	-
	นักพัฒนาชุมชน

	2
	ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยเหลือ
	2
	ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยแหลือ 
	บันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยเหลือเพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด
	เอกสาร
	นักพัฒนาชุมชน

	3
	พิจารณาให้การช่วยเหลือ
(ประชุมประชาคมตำบล)
	1
	รายงานการประชุมประชาคมตำบล
	-
	-
	นักพัฒนาชุมชน

	4
	ประเมินความเสียหาย
	2
	แบบประมาณการความเสียหาย
	-
	-
	นายช่างโยธา

	5
	ขอรับการช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด
	15
	จัดทำเอกสารอขอรับความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด
	แบบคำร้องพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

	เอกสาร
	นักพัฒนาชุมชน

	6
	สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัดตรวจสอบและอนุมัติ
	30
	สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัดประชุมพิจารณาจัดสรรเงิน
	พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
	หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
	สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด

	7
	สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด มอบเงินให้ความช่วยเหลือผ่าน อบต.
	30
	สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัดมอบเงินช่วยเหลือโดยสั่งจ่ายเป็นเช็คในนาม อบต.
	-
	-
	นักพัฒนาชุมชน

	8
	อบต.จัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบฯ
	30
	ปรับปรุง/ซ่อมแซมตามแบบประมาณการ
	เยี่ยมบ้าน
ควบคุมงาน
	รายงานการ
ควบคุมงาน
	นายช่างโยธา

	9
	ส่งใบสำคัญรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งคืนสำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด
	2
	ส่งใบสำคัญรับเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	-
	-
	นักพัฒนาชุมชน
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8. จัดทำโดย

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   องค์การบริหารส่วนตำบลกะหรอ      หมู่ที่   4    ตำบลกะหรอ  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช   80160
· เบอร์โทรศัพท์ 075-751100
· เบอร์โทรสาร 075-751103
· เว็บไซต์ www.karhaw.go.th
9. แบบฟอร์ม
     - แบบคำขอให้มีการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัยให้แก่คนพิการ
     - แบบรายงานการสอบสภาพครอบครัวคนพิการที่สมควรได้รับการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย
    รับคำร้อง


     (1  วัน)





    ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยเหลือ


              (ตามแบบที่ พมจ.กำหนด)


                           (2 วัน)





    พิจารณาให้ความช่วยเหลือ


(จัดประชุมประชาคมตำบล)


                  (1  วัน)





    สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด      


         ตรวจสอบและอนุมัติ


                (30  วัน)





    ประเมินความเสียหาย


(แบบประมาณการความเสียหาย)


                  (2  วัน)





ขอรับความช่วยเหลือจาก


สำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด


              (15 วัน)





มอบเงิน/ให้ความช่วยเหลือ


ผ่าน อบต.


                (30 วัน)





ส่งใบสำคัญรับเงิน , แบบสอบถาม และส่งรายงานผลต่อสำนักงานพัฒนาสังคมจังหวัด


                         (2 วัน)





อบต.ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง


ตามระเบียบฯ 


             (30 วัน)








