
คู่มือการปฏิบั ติงาน

เรื่อง การลงทะเบียนเพื่อยื่นคำขอรั บเงินเบี้ ยยั งชีพผู้ สูงอายุ
เบี้ ยความพิการ และเบี้ ยสงเคราะห์ ผู้ ป่ วยเอดส์  

งานสวั สดิการสั งคม สำนั กปลั ด องค์ การบริหารส่วนตำบลวั งตะกู



ค าน า 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู มีภารกิจหลักในการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
และผู้ป่วยเอดส์ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ การยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย
เบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๕9 

  เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งจะ
น าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม เรื่อง การลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยความพิการ และเบี้ยสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ และงานอื่นที่เก่ียวข้อง ขึ้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ 
คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็น 
เกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนต่อไป 

 

 

 

 

งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู  

๓ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

 

บทน า           หน้า  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพฯ       1 

- ผู้สูงอายุ  

- ผู้พิการ  

กระบวนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ        

- การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      2-3  

- การขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ      4-5 

- การขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     6-7 
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คุณสมบัติขอผู้ขอยืนยนัสิทธิเพื่อรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอาย ุ

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน พื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู  

3. เป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 2 กันยายน 2509 / ผู้ที่มีอายุครบ 60 ปีขึ้นไปที่ไม่เคยรับเงินเบี้ยยังชีพ และผู้สูงอายุที่
ย้ายมาจาก อบต. หรือเทศบาลอื่น และย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ อบต.วังตะกู  

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน สถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ หรือองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลวังตะกจูะต้องมาขึ้นทะเบียนที่
อบต.วังตะก ูอีกครั้งหนึ่งภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 

คุณสมบัติของผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลวังตะก ู(ตามทะเบียนบ้าน) 

3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลวังตะกู จะต้องมาข้ึนทะเบียนที่
อบต.วังตะกู อีกครั้งหนึ่ง ภายในเดือนที่ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามาในต าบลวังตะกู  
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คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ : การยืนยันสิทธิเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (งานเบี้ยยังชีพ) 

หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 

ผู้จัดท า : นายภาณุวัฒน์ บัวอ่อนยศ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

1. ชื่อกระบวนการ : การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (งานเบี้ยยังชีพ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้สูงอายุเขียนค าร้องยืนยันสิทธิเพ่ือขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และยื่นเอกสารต่างๆ 

5 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และแจ้งเดือนที่ 
ผู้สูงอายุจะได้รับสิทธิ 

1 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศ 
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

2 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

4. เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

1 วัน นักพัฒนาชุมชน 

5. กรมบัญชีกลางดึงข้อมูลในระบบสารสนเทศการ 
จัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือประมวลผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุในเดือนถัดไป 

ทุกวันท าการสิ้นเดือนของ
ทุก เดือน 

กรมบัญชีกลาง 

6. กรมบัญชีกลางด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผู้สูงอายุ) 

ทุกวันที่ 10 ของทุกเดือน
(หากตรงวันหยุดจะจ่ายใน
วัน ท าการก่อนวันที่ 10) 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 
 
 

/เอกสารหลักฐาน... 
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 เอกสารหลักฐานยื่นค าขอ 
 - บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  
 - ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร  
 - ในกรณีมีความจ าเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืน เป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 

 กรณีมอบอ านาจ 
 - หนังสือมอบอ านาจ 
 - บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
 - ทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
 
3. วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
 1) รับเงินสดด้วยตนเอง   2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
4. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
5. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท0810.6/ว 8029 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 
7. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 หมายเลขโทรศัพท์ 034-300520, 087-3658714 
 เว็บไซต์ https://www.wangtaku-sao.go.th/homepage 
 เฟซบุ๊ก https://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page 
 

https://www.dop.go.th/th/laws/2/10/832
http://www.wangtaku-sao.go.th/homepage
http://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page
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คู่มือส าหรับผูปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการรับลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ : การรับลงทะเบียนเพ่ือ 
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ (งานเบี้ยยังชีพ) 

หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 

ผู้จัดท า : นายภาณุวัฒน์ บัวอ่อนยศ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

1. ชื่อกระบวนการ : การรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ (งานเบี้ยยังชีพ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้พิการ/ผู้ดูแลคนพิการ ยื่นบัตรคนพิการ 
พร้อมเอกสารต่างๆเพ่ือขอลงทะเบียน 

1 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

2. เจ้าหน้าที่ให้ผู้ลงทะเบียนกรอกแบบฟอร์ม และ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

3 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศ 
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

2 นาท ี นักพัฒนาชุมชน 

4.  เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
เบี้ยความพิการ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

1 วัน นักพัฒนาชุมชน 

5. กรมบัญชีกลางดึงข้อมูลในระบบสารสนเทศการ 
จัดการฐานขอ้มูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือประมวลผลการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ
ในเดือนถัดไป 

ทุกวันท าการสิ้นเดือนของ
ทุก เดือน 

กรมบัญชีกลาง 

6. กรมบัญชีกลางด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
(โอนเงินเข้าเงินฝากธนาคารของผู้พิการ/ผู้ดูแลคน
พิการ) 

ทุกวันที่ 10 ของทุกเดือน 
(หากตรงวันหยุดจะจ่ายใน
วัน ท าการก่อนวันที่ 10) 

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

 
/เอกสารหลักฐาน... 
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 เอกสารหลักฐานยื่นค าขอ 
 - บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
 - ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร  
 - ในกรณีมีความจ าเป็นคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์
อักษร ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนได้  

 กรณีมอบอ านาจ 
 - หนังสือมอบอ านาจ 
 - บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
 - ทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
 
3. วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้  
 1) รับเงินสดด้วยตนเอง    2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  
 3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
 4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
4. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
5. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์เบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่4 พ.ศ. 2552 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0891.3/ว3609 ลว 24 มิถุนายน 2559 เรื่อง แนว 
ทางการจ่ายเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้ 
คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 
 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
 
7. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 หมายเลขโทรศัพท์ 034-300520, 087-3658714 
 เว็บไซต์ https://www.wangtaku-sao.go.th/homepage 
 เฟซบุ๊ก https://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page 

http://www.wangtaku-sao.go.th/homepage
http://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page
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คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ : การรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์ (งานเบี้ยยังชีพ) 

หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 

ผู้จัดท า : นายภาณุวัฒน์ บัวอ่อนยศ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

1. ชื่อกระบวนการ : การรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ (งานเบี้ยยังชีพ) 

2. วิธีการ ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 
เอกสารหลักฐานยื่นค าขอ 
 - บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  
 - ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 - ใบรับรองแพทย์ที่ท าการวินิจฉัยแล้ว  
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร (เฉพาะธ.กรุงไทย)  
 - ในกรณีมีความจ าเป็นผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็น ลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได 
 กรณีมอบอ านาจ 
 - ใบมอบอ านาจ 
 - บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
 - ทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
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3. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
4. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 หมายเลขโทรศัพท์ 034-300520, 087-3658714 
 เว็บไซต์ https://www.wangtaku-sao.go.th/homepage 
 เฟซบุ๊ก https://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page 
 

http://www.wangtaku-sao.go.th/homepage
http://www.facebook.com/wangtaku.sao/?ref=embed_page

