
คู่มือส ำหรบัผู้ปฏิบติังำน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองมะแซว อ าเภอเมอืงอ านาจเจรญิ จงัหวดั
อ านาจเจรญิ  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกจิสงัคมและการมสีว่นร่วม 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 
2548 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป  
7. พื้นท่ีให้บริกำร : ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 13 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืส าหรบัผูป้ฏบิตังิาน] การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
       องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองมะแซว อ าเภอเมอืงอ านาจเจรญิ จงัหวดัอ านาจเจรญิ 
       โทรศพัท/์โทรสาร 045-525661   https://nongmaseaw.go.th/home 
       ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มพีกัเทีย่ง)           

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกปี) 
12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงนิสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มคีุณสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯและมคีวามประสงค์จะ
ขอรบัการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บรหิารท้องถิน่ที่ตนมผีู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดนิทางมายื่นค า
ขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการกไ็ด้ 



หลกัเกณฑ์ 
      ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไม่มลีกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี้ 
      1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้บัรองและท าการวนิิจฉยัแลว้ 
      2. มภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
      3. มรีายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยงัชพีหรอืถูกทอดทิง้หรอืขาดผูอุ้ปการะเลีย้งดหูรอืไม่สามารถ
ประกอบอาชพีเลีย้งตนเองไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้บัความเดอืดรอ้น
กว่าหรอืผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้นหรอืผูท้ีอ่ยู่อาศยัอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรฐั
เป็นผูไ้ดร้บัการพจิารณาก่อน 
วิธีกำร 
       1. ผูป่้วยเอดสย์ื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณทีท่ า
การองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรอืมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการกไ็ด้ 
       2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบตัวิ่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รอืไม่
โดยพจิารณาจากความเดอืดรอ้นเป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้นหรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศยัอยู่ในพืน้ทีห่่างไกล
ทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรฐั 

      3. กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้บัเบี้ยยงัชพียา้ยทีอ่ยู่ถอืว่าขาดคุณสมบตัติามนัยแห่งระเบยีบตอ้งไป
ยื่นความประสงคต์่อองคก์รปกครอง   สว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัการ
สงเคราะหห์รอืผูร้บัมอบ
อ านาจยื่นค าขอพรอ้ม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบยีนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาท ี งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 
 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบตั ิ
 

15 นาท ี งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพจิารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบตัขิองผูท้ี่
ประสงคร์บัการสงเคราะห ์
 

3 วนั งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 
 

4) การพจิารณา 
 

จดัท าทะเบยีนประวตัิ
พรอ้มเอกสารหลกัฐาน
ประกอบความเหน็เพือ่
เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 
 

2 วนั งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 

5) การพจิารณา 
 

พจิารณาอนุมตั ิ
 

7 วนั งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

1.)
ระยะเวลา 
: ไม่เกนิ 7 
วนันบัแต่
วนัทีย่ื่นค า
ขอ (ระบุ
ระยะเวลา
ทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. 
ผูร้บัผดิชอ
บคอื
ผูบ้รหิาร
องคก์ร
ปกครอง
สว่น
ทอ้งถิน่ 
3. กรณีมี
ขอ้ขดัขอ้ง
เกีย่วกบั
การ
พจิารณา



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ไดแ้ก่
สภาพ
ความ
เป็นอยู่
คุณสมบตัิ
หรอื
ขอ้จ ากดั
ดา้น
งบประมา
ณจะแจง้
เหตุขดัขอ้
งทีไ่ม่
สามารถให้
การ
สงเคราะห์
ใหผู้ข้อ
ทราบไม่
เกนิ
ระยะเวลา
ทีก่ าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วนั 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอื

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

บตัรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรฐัทีม่รีูป
ถ่ายพรอ้มส าเนา 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มส าเนา 
(กรณีทีผู่ข้อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป่้วยเอดส์
ประสงคข์อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป่้วยเอดส์
ประสงคข์อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป่้วยเอดสผ์่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอื
บตัรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรฐัทีม่รีูป
ถ่ายพรอ้มส าเนา
ของผูร้บัมอบ
อ านาจ (กรณี

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

6) สมุดบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มส าเนาของ
ผูร้บัมอบอ านาจ 
(กรณีทีผู่ข้อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป่้วยเอดส์
ประสงคข์อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป่้วยเอดส์
ประสงคข์อรบั
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายุผ่าน
ธนาคารของผูร้บั
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 


