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ค าน า 
 

              เทศบาลต าบลเขาเจียก มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมใน
เขตเทศบาลต าบลเขาเจียก และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับ บุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการ
ด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อรับเงินเบี้ยความ
พิการ และรับคาร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเบี้ยยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคล
ดังกล่าว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความ
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ นั้น 

             คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน งานรับ
ลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ของเทศบาลต าบลเขาเจียกขึ้น เป็นคู่มือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับ การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียน และยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นคาร้องเพ่ือรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ป่วยเอดส์เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลเขาเจียก มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้อง
ตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

              จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามสมควร 
และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เก่ียวข้อง เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิอันพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะ
ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

         ส านักงานปลัด 

เทศบาลต าบลเขาเจียก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน 

นายถวัลย์  ไทรงาม 
ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

นางสาวสุภาพร วังขุนพรหม 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

งานสวัสดิการสังคม 
 

 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
- รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 
- รับขึ้นทะเบียนเงนิสัวสดิการเด็กแรกเกิด 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ยากจน/
ผู้ด้อยโอกาส/ผู้ไร้ที่พ่ึง 

- ส ารวจข้อมูลผูไ้ด้รับความเดือดร้อน 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 

งานส่งเสริมอาชีพ 
 

 
- จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพ 
- สนับสนุนงบประมาณ 
- ให้ความรู้/ค าแนะน า 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
+-

โครงสร้างงานประชาสมัพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้พิการ 

การรับขึ้นทะเบียน 
ผู้สูงอายุ/พิการ 

งานตรวจสอบสิทธิ์ คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งให้ผู้มีสิทธิมาแสดงตน 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ 

 

แนวทางระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย
ความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

 
แนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 
การจ่ายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
1. การจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  

1.1 นักพัฒนาชุมชนจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิในทะเบียน  
1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามล าดับ  
1.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ 
1.4 จัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
1.5 น าเช็คไปเบิกจ่ายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามค าสั่งแต่งตั้ง  
1.6 น าเงินมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การจ่ายเงินในแต่ละชุดค าสั่งพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่างๆ  
1.7 ท าก าหนดการออกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  

2. การจ่ายเงิน  
2.1 แจ้งก าหนดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  
2.2 เจ้าหน้าที่ออกให้บริการ ณ สถานที่ที่ก าหนด และค านึงถึงความสะดวกของผู้มารับเบี้ย

ยังชีพ  
2.3 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงลาดับการจ่ายเงินโดยการขานชื่อ และให้ผู้มี

สิทธิ์แสดงหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน  
2.4 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเขาเจียก      

ในพ้ืนที่เป็นพยานในการการจ่ายเงินและเซ็นในใบส าคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ  
 

3. การรายงาน  
3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดด าเนินการจ่ายเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบ

เอกสารให้นักพัฒนาชุมชน เพ่ือรวบรวมรายงานการด าเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  



 

 

การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 
ปีงบประมาณ ๒๕66 

ของเทศบาลต าบลเขาเจียก 
 

๑. ก าหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕64  
๒. เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕65 เป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี
ทีก่ าหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดส าหรับผู้สูงอายุ ดังนี้  

อายุ ๖๐-๖๙ ปี จะได้รับ ๖๐๐.- บาท  
อายุ ๗๐-๗๙ ปี จะได้รับ ๗๐๐.- บาท  
อายุ ๘๐-๘๙ ปี จะได้รับ ๘๐๐.- บาท  
อายุ๙๐ ปีขึ้นไป จะได้รับ ๑,๐๐๐.- บาท  

๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิลาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๓.๒ มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมาณ ๒๕66 หมายถึง ผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ ต.ค. ๒๔๙9) 

ซึ่งลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้ค านวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง ๓๐ กันยายน 
ของทุกปี เป็นเกณฑ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ รวมทั้งให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีและกรณีที่ผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด ระบุเฉพาะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันที่ ๑ ม.ค. 
เป็นเกณฑ์ใน การค านวณ  

๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี ้ 

๔.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา  
๔.๒ ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  
๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา  

ในกรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาจดทะเบียนด้วยตัวเองได้ ผู้สูงอายุสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้  

๔.๔ หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน) 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 



 

 

-39- 
 

การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ต ามนโยบายรัฐบาล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕66 

 
การขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕65

เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ เทศบาลต าบลเขาเจียก หรือสอบถามหมายเลขโทรศัพท์    
๐ 7467 0520 

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ ในปีงบประมาณ ๒๕66 

๑. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตต าบลเขาเจียก และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 

๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๓. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

๔. มีสัญชาติไทย 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนผู้พิการ 

การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่งรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปต่อเทศบาล
ต าบลเขาเจียก โดยมีหลักฐานดังนี้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จ านวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จานวน ๑ ชุด 

๓. สมุดบัญชีเงินฝาก จานวน ๑ ชุด 

๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นคาขอแทนคนพิการ 

กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถทาหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ที่
ดูแลคนพิการอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

 

การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ รายละ 5๐๐ บาท/เดือน เริ่มรับตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕65 เป็นต้นไป 
(ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 

 

หมายเหต ุ

๑. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตต าบลเขาเจียก แล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยกับเทศบาลต าบลเขาเจียก ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่เทศบาลต าบลเขาเจียก ตามก าหนดเวลาที่
เปิดรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕66 

๒. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕64 จะได้รับเบี้ยยังชีพ 
ปีงบประมาณ ๒๕65 ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕65 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


