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งานสวัสดิการสงัคม องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

โทรสาร. 038 – 647506  โทร. 038 – 647505  ตอ 13 , 038 - 647506 

คูมื่อการปฏบิตังิาน 
เบ้ียยงัชีพ 



คํานํา 

 

งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

มีบทบาทหนาที่ในการจัดสวัสดิการสังคมใหกับผูดอยโอกาสทางสังคมในเขตองคการบริหารสวนตําบลแกลง และ

สงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับบุคคลเหลานี้ รวมท้ังมีบทบาทหนาท่ีในการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ เพื่อรับเงิน        

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ การรับลงทะเบียนผูพิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคํารองผูปวยเอดส เพื่อรับเงินเบี้ย

ยั งชีพ ผู ป วย เอดส รวม ท้ั งก ารจ าย เงิน เบี้ ยยั งชีพ ให กั บบุ คคลดั งกล าว โดยถือปฏิ บั ติ ต ามระ เบี ยบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน      

พ.ศ. ๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการ

จายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕3 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4)           พ.ศ. 

๒๕6๒ 

ดังนั้น  เพื่อใหประชาชนที่มาขอรับบริการไดมีความเขาใจที่ถูกตองมีแนวทางในการปฏิบัติที่ 

ชัดเจน ซ่ึงจะนําไปสูความสะดวก รวดเร็วและถูกตองในการขอรับบริการในเรื่องดังกลาวขององคการบริหาร 

สวนตําบลแกลง  จึงไดจัดทําคูมือการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูส ูงอายุ ,การลงทะเบียนและ     

ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ  และยื่นคํารองเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีทําให ผูสูงอายุ 

คนพิการและผูปวยเอดส มีความเขาใจท่ีถูกตองถึงสิทธิท่ีตนพึงไดรับ รวมท้ังทราบแนวทางในการ ปฏิบัติที่ชัดเจน

ซึ่งทําใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนที่มาขอรับบริการตอไป 

 

 
งานสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง



สารบัญ 
 

หนา 
คํานํา  

สารบัญ 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําาคูมือ 1 
คูมือสำหรับประชาชนการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 2 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 3 

คูมือสำหรับประชาชนการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 4 
ขั้นตอนการข ึ้นทะเบียนเพ ื่อร ับเงนิเบี้ยยังช ีพผู สูงอายุ  5 
ขั้นตอนการข ึ้นทะเบียนเพ ื่อร ับเงินเบี้ยยังชีพคนพ ิการ  6 

คําชี้แจง 7-12 
ข้ันตอนการขอบตัรประจําตัวคนพิการ 13-15 
ขอแนะนําสําหรบัการยื่นคำรองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 16 

ภาคผนวก 
 

 

แผนผังแสดงข้ึนตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

-การรับขึ้นทะเบียนผ ูสงูอายุ 
-การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ 
-การรับขึ้นทะเบียนผ ูป วยเอดส 
-การเบ ิกจายเงินเบี้ยยังช ีพผูส ูงอาย ุ 

-การเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 

-การเบิกจายเงินเบี้ยผูปวยเอดส 

 

 

แบบฟอรมการข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

แบบฟอรมการข้ึนทะเบียนผูพิการ 

แบบฟอรมคําขอขอรับการสงเคราะห 

หนังสือมอบอํานาจ 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทําคูมือ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work  Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญอยางหนึ่งในการทํางานทั้งระดับ 

หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบ 

และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการตรวจสอบการทํางาน           

การควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตน  ทั้งนี้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ             

ในการดําเนินงานขององคกรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่ม ีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย

ตามที่จําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงเม่ือเกิดความผิดพลาดในการทํางาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

ถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา 

ระบบขาราชการ(ก.พ.ร.) ที่มุงไปสูการบริการคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพทั้งนี ้เพื่อใหกาการทํางาน 

ของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายได ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม

กําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และไมสรางมลพิษแกชุมชน เพ่ือบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ ของ 

กระบวนการดังกลาว คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานดังนี้ 

1. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสําหรับการจัดทําคูมือ การจัดทํา 

คูมือการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ดังนี้เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ 

งานสวัสดิการสังคม ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร และควรทําอะไร

กอนและหลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัติเปน 

ตามมาตรฐาน และเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จ รวดเร็วทันตาม    

กําหนดเวลานัดหมาย 

3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคมหรือผูที่เกี่ยวของกับงานดังกลาว รวมทั้งผูที่สนใจ   

ใฝรูไดทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการสังคม และสามารถนําไปใชเปนสื่อในการติดตอ

ประสานงาน 

4. เพ่ือเปนพ้ืนฐานสําหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
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คูมือสําหรับประชาชน 

การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 
 
 

 

 

 
 
ให้ผู้สูงอายุท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
ในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้ังแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีเป็นวันรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 

... จ้า 
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คุณสมบัติของผู มีสิทธ ิข้ึนทะเบ ียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังนี้ 
(1) มีส ัญชาต ิไทย 
(2) มีภ ูมิลำเนาอยู ในเขต อบต.แกลง (ตามทะเบียนบาน) 
(3) เปนผูท่ีมีอายุ 60 ป บริบูรณใน ปถัดไป (ปจจุบัน อายุ 59 ป บริบูรณ และ 

ตองเกิดกอน 2 กันยายน ) 

(4) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ 

รัฐว ิสาหก ิจหรือองค กรปกครองสวนท องถ่ิน ได แก  ผ ูรับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด   

บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผู สูงอายุที ่อยู ในสถาน 

สง เคราะห ของร ัฐหร ือองค กรปกครองส วนท อง ถ่ินผ ู  ได ร ับ เง ิน เด ือน 

ค าตอบแทน รายได ประจําหร ือผลประโยชน ตอบแทนอย างอื นท ี ร ัฐ หร ือ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำ ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส 

ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพ 

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 

 

หมายเหต ุ : กรณีได ร ับเบ ี้ยย ังช ีพผ ูสูงอาย ุอยูแลว  

 และไดยายเขามาในพ้ืนท่ีตําบลแกลง 

จะตองมาข้ึนทะเบียนท่ี อบต.แกลง อีกคร้ังหน่ึงนับต้ังแตวันท่ียายแตไมเกิน

เดือนพฤศจิกายนของปน้ัน ๆ ท้ังน้ีใหได รับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจาก 

องคกรปกครองสวนทองถิน่ในปงบประมาณถัดไป 

 
 

เพื่อใชสิทธิรบัเงินเบ้ียยังชีพตอเนื่อง......คะ 
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คูมือสําหรับประชาชน  

การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูพิการ 
 

 
 

ผูพิการ 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีภูมิลําเนาอยู ในเขต อบต.แกลง (ตามทะเบียนบาน) 
(3) มีบัตรประจําต ัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคน 

พิการ 

(4) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
 
 

กรณีไดรับเบ้ียยังชีพคนพิการอยูแลวและไดยายเขามาในพ้ืนท่ีตําบลแกลง 

จะตองมาขึ้นทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการท่ี อบต.แกลง และ

ใหไดรับเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในเดือนถัดไป  

 

เพื่อใชสิทธิรบัเงินเบ้ียยังชีพตอเนื่อง......คะ 
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ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงิน 
 

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอรม 

“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ” 

 บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตร อ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของ 

รัฐที่มี รูปถาย พรอมสำเนา 

 ทะเบียนบาน พรอมสำเนา 

 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย พรอมสำเนา (เฉพาะ

หนาที่แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับกรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 

หมายเหตุ : ในกรณีผูสูงอายุที่ไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได    

อาจมอบอำนาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุได โ ด ย ใ ห

ผูรับมอบอำนาจติดตอที่  อบต.แกลง  พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

ของผูรับมอบอํานาจ 
 

**ขอรับแบบคําขอขึน้ทะเบียนผูสูงงอายุและย่ืนเอกสารประกอบ

ไดท่ี งานสวัสดิการสังคม อบต.แกลง*** 
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เบ้ียยังชีพคนพิการ 
 

ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอรม  

“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ” 

 บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ฉบับจริง  พรอมสําเนา 

 ทะเบียนบาน พรอมสำเนา 

 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย พรอม สําเนา (เฉพาะหนาท่ี

แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี)  

 

หมายเหตุ : กรณี ท่ี ค น พิ ก ารไม ส าม ารถม าล งท ะ เบี ยน ด วยตน เอ งได              

อาจ มอบอำนาจ เปนลายลักษณ อักษรให ผู ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทน             

คนพิการที่เปนผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุได ดวย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

**ขอรับแบบคําขอขึน้ทะเบียนคนพิการและย่ืนเอกสารประกอบ

ไดท่ี งานสวัสดิการสังคม อบต.แกลง*** 
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คำช้ีแจง 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผูสูงอายุ/คนพิการ ที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยงัชีพอยูแลวในพ้ืนที่อ่ืน 

ภายหลังไดยายทะเบียนบานเขามาอยูในพ้ืนที่ อบต.แกลง ใหมา

แจงขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยงัชีพตอที่ อบต.แกลง แตสิทธิใน

การรับเงินยังจะคงอยูที่เดิมจนส้ินปงบประมาณ  เชน 

นาง  ก.  รับเงินเบี้ยยังอยู อบต.หนูนา  ภายหลังไดแจงยายที่อยูมา

อยูที่ตําบลแกลง เขตพ้ืนท่ี อบต.แกลง ในวันท่ี 20 กรกฎาคม 2562 

นาง  ก. ตองมาขึ้นทะเบียนใหมที่  อบต.แกลง  ไมเกินเดือน

พฤศจิกายน 2562   แต นาง  ก.  จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชพีที่  

อบต.หนูนา  อยูจนถึงเดือน กันยายน 2563 และมีสิทธิรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุ ที่ อบต.แกลง ในเดือนตุลาคม 2563 เปนตนไป 
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ใหผูที่มายื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพ มาตรวจสอบ รายชื่อ ตามประกาศ

ที่บอรดประชาสัมพันธ ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

ภายในวันที่ 15 ธันวาคม ของทุกป (นับจากวันส้ินสุดกําหนด  

การยื่นขอขึ้นทะเบียน วันที่ 30 พฤศจิกายน ของทุกป ) 

อบต. จะดําเนินการเบิก - จายเงินใหกับผูสูงอายุและคนพิการที่มา

ขึ้นทะเบียน ไวแลว โดยจะเร่ิมต้ังแตเดือน  ตุลาคม ป ถัดไป โดยจะ

โอนเขาบัญชีธนาคาร ตามท่ีผูสูงอายุและคนพิการไดแจงความ

ประสงคไว 

ประกาศรายช่ือ ผูมีสิทธิรับเงิน 

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุและคนพิการ 

 
 

 

 

 

 

การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและคนพกิาร 
 
 

 



 

กำหนดวนัจายเงินเบีย้ยงัชพี  
ภายในวนัที ่ 1 –  10 ของเดอืน  

(ตามความเหมาะสม) 
ชองทางการรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูประสงครับเงินผานธนาคาร 

โอนเขาบัญชีธนาคารในนาม 

ผูสูงอายุ , คนพิการ หรือ ผูรับ

มอบอํานาจ 



 

การคํานวณเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันได 
สําหรับผูสูงอายุ 

 

จํานวนเงินเบ้ียยังช ีพต อเด ือนที่ผู ส ูงอาย ุจะได ร ับในป ัจจ ุบ ัน (ป ี 2565) 

การจ ายเง ินเบ้ียย ังช ีพให แก ผู ส ูงอายุ ค ิดในอัตราเบ้ียย ังช ีพแบบ 

“ข้ันบันได” หมายถึง การแบงชวงอายุของ ผูสูงอายุออกเปนชวง ๆ 

หรือเปนขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่ม ต้ังแตอายุ 60 ป 

 
โดยคํานวณตามปงบประมาณ มิใชปปฏิทิน 

และไมมีการเพิ่มของอายุระหวางป 

 

ตารางคํานวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือน สําหรับผูสูงอายุ 

(แบบขั้นบันได) 

 

 
 

ขั้น ชวงอายุ (ป) จำนวนเงิน (บาท) 

ขั้นท่ี 1 60 – 69 ป 600 

ขั้นท่ี 2 70 – 79 ป 700 

ขั้นท่ี 3 80 – 89 ป 800 

ขั้นท่ี 4 90 ป ขึ้นไป 1,000 

 
 



 

วิธีคํานวณอายุของผูสูงอายุ 
 

 

การนับอายุวาจะอยูในขั้นที่เทาไหร ใหนับ ณ วันที่ 30 กันยายน เทานั้น 

เชน 

1. นาง ก. เกิด 30 กันยายน 2492 ณ วันที่ 30 กันยายน 2562 

นาง ก. จะอายุ 70 ป หมายความวา นาง ก. จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพ   

เดือนละ 700 บาท ในเดือน ตุลาคม 2562 (งบประมาณป 2563) 

2. นาง ข. เกิด 1 ตุลาคม 2492 ณ วันที่ 30 กันยายน 2562 นาง ข. จะ

อายุ 69 ป หมายความวา นาง ข. จะได รับเงิน เบี้ยยังชีพเดือนละ    

600 บาท เทาเดิม จนกวาจะถึงรอบปถัดไป 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

การนับรอบป งบประมาณ  คือ  1 ตลุาคม – 30 กันยายน   เชน  

ป งบประมาณ 2562  จะเริ่มตั้งแต 1 ตลุาคม 2561 - 30 กันยายน 2562  

ป งบประมาณ 2563  จะเริ่มตั้งแต 1 ตลุาคม 2562 - 30 กันยายน 2563 

ป งบประมาณ 2564  จะเริ่มตั้งแต 1 ตลุาคม 2563 - 30 กันยายน 2564 

ป งบประมาณ 2565  จะเริ่มตั้งแต 1 ตลุาคม 2564 - 30 กันยายน 2565 



 

การสิ้นสุดการรับเงินเบี้ยยงัชีพ 
 
 

1. ตาย 

2. ยายภูมิลําเนาไปนอกเขต อบต.แกลง 

3. แจงสละสิทธิการขอรับเงนิเบี้ยยังชพี 

4. ขาดคุณสมบัติ 

หน าที่ของผูร ับเบีย้ยังชีพผ ูสูงอายุ และคนพิการ 

1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 

2. เม่ือยายภูม ิลําเนาจาก อบต.แกลง ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน ตอง

แจงขอมูลเพ่ือให อบต.แกลง ไดรับทราบ 

3. ใหผูที่รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและคนพิการ แสดงการมีชีวิตอยู

ตอ อบต.แกลง ระหวางวันที่ 1 - 5 ตุลาคม ของทุกป 

4. กรณีตาย ใหผูดูแลหรือญาติของผูสูงอายุ หรือคนพิการของ 

ผ ูรับเง ินเบ ี้ยยังชีพแจงการตาย ให อบต.แกลง ไดร ับทราบ 

(พรอมสำเนามรณบัตร) ภายใน 7 วัน 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

ข้ันตอนการขอบตัรประจําตัวคนพิการ 

       

1. ไปพบแพทยเฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออก 

เอกสารรับรองความพิการ 

2. ดําเนินการทำบตัรประจาํตัวคนพกิารไดท่ี สาํนักพัฒนาสังคมและ 

ความมั่นคงของมนุษยจังหวดัระยอง หรือฝากให อบต.แกลง 

ดําเนินการให โดยใชเอกสารดงัตอไปน้ี 

2.1 เอกสารรับรองความพิการท่ีรบัรองโดยแพทยเฉพาะทาง 

(ตัวจรงิ) 

2.2 รูปถาย ขนาด 2 น้ิว จำนวน 2 รูป 

2.3 สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

2.4 สำ เนาบัตรประจําตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
2.5 ถาคนพิการมผีูดูแล ใหนําสําเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

และสำเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ จาํนวนอยาง 

ละ  1 ฉบับ 

3. กรณีบุคคลอื่นท่ีไมใชคนพิการ และผูดูแลคนพิการมาติดตอขอทํา 

บัตรประจาํตวัคนพิการ ใหนําหลักฐาน ตามขอ 2.4 – 2.5 มาดวย 



 

การตออายุบัตรประจําตัวคนพิการ 
 

  

การดําเนินการตออายุบัตรประจําตัวคนพิการ สามารถตอไดท่ีสํานักพัฒนาสังคม 

และความมั่นคงของมนุษยจังหวัดระยอง หรอืให อบต.แกลง ดําเนินการให โดยใช

เอกสารดังตอไปน้ี 

1. สมุด/บัตรประจําตัวคนพิการเลมเดมิ 
2. รูปถาย ขนาด 1 น ิ้ว    จํานวน 1 รูป 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานอยางละ  

    จํานวน 1 ฉบับ 

4. หลักฐานผูดูแลคนพิการมีผูดูแล ใช สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

และ สําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ 

5. กรณีบุคคลอื่นท่ีไมใชคนพิการ และผูดูแลคนพิการมาติดตอขอตออายุ   

บัตรประจําตัวคนพิการใหนําหลักฐานตามขอ 3-4 มาดวย 
 

การเปล่ียนผูดูแลคนพิการ 

การดําเนินการเปลี่ยนผูดูแลคนพิการ สามารถติดตอไดท่ี สํานักพัฒนาสังคม

และ ความมั่นคงของมนุษยจังหวัดระยอง โดยใชเอกสารดังตอไปน้ี 

1. สมุด/บัตรประจําตัวคนพิการเลมเดมิ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน อยางละจํานวน 1 ฉบับ 

3. หลักฐานผูดูแลคนพิการคนเดิม ใชสําเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

และ สําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ 

การเปลี่ยนผูดูแลคนพิการ(ตอ) 

4. หลักฐานผูดูแลคนพิการคนใหม ใชสําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน 

   และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ 

5. หนังสือรับรองการเปนผูดูแลคนพิการ 

6. สําเนาบัตรประจําตวัขาราชการของผูรับรอง    จํานวน 1 ฉบับ  

   (กํานัน ผูใหญบาน ส.อบต. หรือ ขาราชการ ระดับ 3 ข้ึนไป) 
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ขอแนะนําสําหรับการย่ืนคํารองเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
 

1. ผูปวยเอดสมสีิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส ตองมีใบรับรองแพทย  

ซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาเปนโรคเอดสจริง 

2.  ผูปวยเอดสตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

3. การย่ืนคํารองขอรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส สามารถย่ืนคํารองไดท่ี งานสวัสดิการ

สังคม โดยนําหลักฐานมาเพ่ือประกอบการย่ืนดังน้ี 

3.1 ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยัน วาปวยเปน      

โรคเอดสจริง 

3.2 บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง (พรอมสําเนา) 

3.3 ทะเบียนบานฉบับจริง (พรอมสําเนา) 

4. กรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได

จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนได 

5. กรณีผูปวยเอดส เปนผูสูงอายุหรือคนพิการ หรือเปนท้ังผูสูงอายุและคนพิการ

สามารถดําเนินการไดท้ังหมด
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ขอแนะนําสําหรับการย่ืนคํารองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส  (ตอ) 

6. กรณีผูปวยเอดสไดรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดสแลว ตอมาไดยายภูมิลําเนา (ยายช่ือใน 

ทะเบียนบาน) ไปอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่น ผูปวยเอดสตองดําเนินการ

ย่ืนคําร องขอร ับเบ้ียย ังช ีพผ ู ปวยเอดส อ ีกคร้ัง ณ องค กรปกครองส วนท องถ่ินท่ีย าย

ภ ูม ิลําเนาเขาไปอยูใหม (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส จากองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่ยายเข าไปอยู ใหม ) ซ่ึงถ าผ ู ปวยเอดส ไม ดําเน ินการย่ืนคําร องขอร ับเบ้ีย      

ยังช ีพผ ู ปวยเอดส อ ีกครั ้ง ณ องค กรปกครองส วนท องถ่ินท่ีย ายภ ูม ิลําเนาเข าไป      

อยู ใหม ผ ู ปวยเอดส จะได ร ับเง ินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส ถึงเดือนท่ียายภูมิลําเนา เทาน้ัน 

7. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดสเสียชีวิต ผู ดูแลหรือญาติของ   

ผูปวยเอดสท่ีเสียชีวิตตองแจงให งานสวัสดิการสังคมทราบภายใน 7 วัน 
 

 

 

 
ใบรับรองแพทยจะตองระบุวาปวยเปน โรคเอดส / AIDs เทาน้ัน  

หากระบุวาปวยเปน HIV หรือ 
ภูมิคุมกันบกพรอง จะไมเขาหลักเกณฑการรับเงินสงเคราะห 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข ึ้นทะเบียนผูสูงอาย ุ) 

 

ยืน่คาํขอขึน้ทะเบยีนฯพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
3 นาท/ีราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  เดมิ  10 นาที/ราย  เวลาปฏบัิติงานท่ีปรับลด  3-5 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สมัภาษณ์/บนัทกึ ขอ้มูลเพิม่เตมิ 

2 นาท/ีราย 

เอกสารสําหรับการรับข้ึนทะเบียนส ู งอาย ุ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน 

3. ใบมอบอํานาจ (ถามี) 

4. สําเนาสม ุดบญ ั  ช ี (กรณ ีโอนเขาบญ ั  ช ี) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผูบ้รหิาร) /
จดัทําประกาศรายชือ่ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึ้นทะเบียนผูพิการ) 

 

 

* หมายเน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

เสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผูบ้รหิาร) /จดัทํา
ประกาศรายชือ่ 

  
 

 

ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  เดมิ  10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  3-5 นาที/ราย 

รบับตัรควิที่
เจา้หนา้ที ่

ยืน่คาํขอขึน้ทะเบยีนฯพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
3 นาท/ีราย 

เจา้หนา้ทีต่ รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/ 
สมัภาษณ์/ บนัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 

2 นาท/ีราย 

เอกสารสําหรบัการรบั
ขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร 

1. สาํเนาบตัรประจาํตวัผูพ้กิาร 
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
3.  ใบมอบอาํนาจ(ถ้ามี) 
4. สาํเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จายเบ้ียผูพิการ) 

 

สง่เอกสาร ธนาคาร  
รบัเงนิไดไ้มเ่กนิ วนัที ่10 ของทกุเดอืน 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1  วัน 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

จดัทําบญัชรีายชือ่และบนัทกึขอ้ความ 
( 1 วนั) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมตั ิ

จดัทําฎกีาเบกิจา่ยเงนิ 

ตรวจฎกีา/จดัทาเช็คเบกิเงนิ  
(กองคลงั) 

รบัเงนิผา่นธนาคาร 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จายเบ้ียผูพิการ) 

 

สง่เอกสาร ธนาคาร  
รบัเงนิไดไ้มเ่กนิ วนัที ่10 ของทกุเดอืน 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1  วัน 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

จดัทําบญัชรีายชือ่และบนัทกึขอ้ความ 
( 1 วนั) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมตั ิ

จดัทําฎกีาเบกิจา่ยเงนิ 

ตรวจฎกีา/จดัทาเช็คเบกิเงนิ  
(กองคลงั) 

รบัเงนิผา่นธนาคาร 



การรับลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

เพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 
 

ลงทะเบียนต ั้งแต เด ือนต ุลาคม – พฤศจิกายน 2561 และ เด ือนมกราคม – กันยายน 2562 
 

 

 

1) ผูส ูงอายุท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณแลวแตยังไมเคยลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูส ูงอายุ และผูส ูงอายุที่จะม ีอายุครบ 60 ปบร ิบ ูรณ ในป ีงบประมาณถ ัดไป(ป ีงบประมาณ 

2563) ที่มาลงทะเบ ียนขอร ับเบี้ยย ังช ีพผ ูส ูงอาย ุตั้งแต ต ุลาคม – พฤศจ ิกายน 2561 และเด ือนมกราคม – ก ันยายน 2562 จะม ีส ิทธ ิได ร ับเบี้ยย ังช ีพผ ูส ูงอายุ ตั้งแต 1 ต ุลาคม 

2562 เปนตนไป 
2) ผูสูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ปบริบูรณในปงบประมาณถัดไป (ปงบประมาณ 2563) ท่ีมาลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตั้งแตตุลาคม –พฤศจิกายน 2561 และ 

เดือนมกราคม – กันยายน 2562จะม ีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูส ูงอายุในปงบประมาณ 2563โดยจะไดรับเบี้ยยังช ีพในเดือนถัดไปจากเดือนที่มีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 

3) การคํานวณอายุของผูสูงอายุรายเดิมที่อยูในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหคํานวณตามปงบประมาณเชนเดิม     

(การเลื่อนรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุรายเดิมแบบข้ันบันได 70, 80 , 90 ป จะเลื่อนตามปงบประมาณเหมือนเดิมไมมีการเพ่ิมเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในระหวางปงบประมาณ) 

ง
 



การรับลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

เพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

 

ลงทะเบียนต ั้งแต เด ือนต ุลาคม – พฤศจิกายน 2561 และ เด ือนมกราคม – กันยายน 2562 

งด 

 

1) ผูสูงอายุที่ม ีอายุครบ 60 ปบริบูรณ แลว จะไดรับเบ้ียย ังช ีพผูสูงอายุต้ังแตเดือนตุลาคม พ.ศ. 2562 เปนตนไป 

2) ผูสูงอายุที่จะม ีอายุครบ 60 ปบริบูรณ  ต้ังแตตุลาคม 2562 เปนตนไป จะไดรับเบ้ียย ังช ีพผูสูงอายุต้ังแตเดือนถัดจากเดือนที่ม ีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 
3) การเล่ือนรับเบ้ียย ังช ีพผูสูงอายแุบบข้ันบันได จะรับ 70, 80, 90 ป ต้ังแตตุลาคม 

 

* หมายเหตุ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอความรวมมือใหผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพมาลงทะเบียนในชวงเดือนตุลาคม – เดือนพฤศจิกายน 2561 เพ่ือเปนฐานขอมูลในการ  
ขอสนับสนุนงบประมาณประจําป พ.ศ. 2563 ท้ังนี้ การลงทะเบียนในชวงเดือนมกราคม – เดือนกันยายน 2562 ใหเปนการลงทะเบียนเพ่ือเก็บตก 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 

 

มีขอสงสัย นอกเหนอืจากคูมือฯ ติดตอสอบถามไดที่ 

    งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัด โทร. 038-647506 
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