
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือปฏิบัติงาน 

ดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัฒนาชาชน 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน 

โทร 054-422973  
E-Mail : Dongjen.municipality@gmail.com 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน มีบทบาทหนาที ่ในการจัด
สวัสดิการสังคมใหกับผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส เด็กแรกเกิด คนไรที่พ่ึง และผูดอยโอกาสทาง
สังคมในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลดงเจน และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับภาคประชาชน ดังนั้น เพ่ือให
ประชาชนที่มาขอรับบริการไดมีความเขาใจที่ถูกตองมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และอำนวยความสะดวกในการขอรับบริการในเรื่องตาง ๆ เทศบาล
ตำบลดงเจน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานพัฒนาชุมชนขึ้นตามกรอบการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาลตำบลดงเจน 

  ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งที่ทำใหผูสูงอายุ คนพิการ 
ผูปวยเอดส เด็กแรกเกิด คนไรที่พึ่ง ผูดอยโอกาสทางสังคม และภาคประชาชน มีความเขาใจที่
ถูกตองถึงสิทธิพึงไดรับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งทำใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
บุคคลดังกลาวและประชาชนที่มาขอรับบริการตอไป 

 
 

                   งานพัฒนาชุมชน 

           สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาที่เปดใหบริการ 

-  ง า น พ ั ฒ น า ช ุ ม ช น  ส ำ นั ก
ปลัดเทศบาลตำบลดงเจน โทร 
054-422973 

เดือนมกราคม - เดือนพฤศจิกายนของทุกป (เวนเดือน
ธันวาคม) 
วันจันทร – วันศุกร เวนวันหยุดราชการ 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวลาตามประกาศเทศบาลฯ กำหนด 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 กำหนดใหผู สูงอายุมา
ลงทะเบียนไดต้ังแตเดือนมกราคม - เดือนพฤศจิกายนของทุกป (หวงระยะเวลที่ 1 เดือนตุลาคม 
- เดือนพฤศจิกายน และหวงระยะเวลาที่ 2 เดือนมกราคม - เดือนกันยายน) ใหผูที่จะมีอายุครบ 
60 ปบริบูรณขึ้นในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 หรือผูที่ยายทะเบียน
บานมาอยูใหมภายในพ้ืนที่เทศบาลตำบลดงเจน ใหมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู สูงอายุดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหบุคคลอื ่นมากระทำการแทนไดในกรณีที่จำเปน ณ 
เทศบาลตำบลดงเจน หรือตามวัน เวลา และสถานที่ที่เทศบาลตำบลดงเจนกำหนด เพื่อรับเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป 

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม 
ดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบานอยูในเขตเทศบาลตำบลดงเจน 

3. มีอายุครบ 60 ปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งตองไดลงทะเบียนและยื่นคำรองขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุตอเทศบาลตำบลดงเจน 

4. ไมเป นผู ได ร ับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ ื ่นใดจากหนวยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ผูรับบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญ
พิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐ 

          ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเอง 

2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

3. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 

4. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ผู สูงอายุมาแสดงตนตอเจาหนาที่ 
เพื ่อย ื ่นคำขอขึ ้นทะเบียนพร อม
เอกสารหลักฐาน 

2. เจ  าหน  าท ี ่ ต ร วจสอบ เอ กส าร
หลักฐานที่เกี่ยวของและตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 

3. ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เสนอผู บริหารเพื ่อจัดทำประกาศ
รายช่ือ 

3 นาที 
 
 
 

7 นาที 
 
 
 
 

ภายในระยะเวลาที่
กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
กำหนด 

งานพัฒนาชุมชน สำนัก
ปล ัดเทศบาลตำบลดง
เจน 

 

ระยะเวลา 

ไมเกิน 10 นาที/ราย ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย (ยังไม

หมดอายุ) พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

2. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

• ในกรณีที่มีความจำเปนผูสูงอายุที่ไมสามารถมาขึ้นทะเบียนไดดวยตนเอง สามารถ
มอบอำนาจเปนลายลักษณอักษร ใหผูอื่นเปนผูยื่นคำขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยมี
เอกสารประกอบเพ่ิมเติม ดังนี ้
1. หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติงานเบ้ียยังชีพความพิการ 

งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาที่เปดใหบริการ 

-  ง า น พ ั ฒ น า ช ุ ม ช น  ส ำ นั ก
ปลัดเทศบาลตำบลดงเจน โทร 
054-422973 

วันจันทร – วันศุกร เวนวันหยุดราชการ 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
ตลอดทั้งปงบประมาณ 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาวดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2553 แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 กำหนดใหคน
พิการที่มีบัตรประจำตัวคนพิการ หรือคนพิการที่ยายทะเบียนบานมาอยูใหมภายในพ้ืนที่เทศบาล
ตำบลดงเจน ใหมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการดวยตนเองหรือมอบอำนาจ
ใหบุคคลอื่นมากระทำการแทน ณ เทศบาลตำบลดงเจน เพ่ือรับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปนับ
จากวันลงทะเบียน 

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี ้

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบานอยูในเขตเทศบาลตำบลดงเจน 

3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ซึ่งตองไดลงทะเบียนและยื่นคำรองขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการตอเทศบาล
ตำบลดงเจน 

4. ไมเปนบุคคลที่อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

          ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเอง 

2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

3. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 

4. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

 
 
 
 
 
 
 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. คนพิการมาแสดงตนตอเจาหนาที่
เพื ่อย ื ่นคำขอขึ ้นทะเบียนพร อม
เอกสารหลักฐาน 

2. เจ  าหน  าท ี ่ ต ร วจสอบ เอ กส าร
หลักฐานที่เกี่ยวของและตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 

3. ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เสนอผู บริหารเพื ่อจัดทำประกาศ
รายช่ือ 

3 นาที 
 
 
 

7 นาที 
 
 
 
 

ภายในระยะเวลาที่
กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
กำหนด 

งานพัฒนาชุมชน สำนัก
ปล ัดเทศบาลตำบลดง
เจน 

 

ระยะเวลา 

ไมเกิน 10 นาที/ราย ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย (ยังไม

หมดอายุ) พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

2. บัตรประจำตัวคนพิการ (ยังไมหมดอายุ) พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

3. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

• ในกรณีที่มีความจำเปนคนพิการที่ไมสามารถมาขึ้นทะเบียนไดดวยตนเอง สามารถ
มอบอำนาจเปนลายลักษณอักษร ใหผูพิทักษ/ผูอนุบาล เปนผูยื่นคำขอขึ้นทะเบียน
แทนได โดยมีเอกสารประกอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการของผูมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติงานการสงเคราะหผูปวยเอดส 
งานท่ีใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาที่เปดใหบริการ 

-  ง า น พ ั ฒ น า ช ุ ม ช น  ส ำ นั ก
ปลัดเทศบาลตำบลดงเจน โทร 
054-422973 

วันจันทร – วันศุกร เวนวันหยุดราชการ 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 กำหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และ
มีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคำขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนเองมีภูมิลำเนาอยู ใน
กรณีที่ไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดสามารถมอบอำนาจใหผู
อุปการะมาดำเนินการแทนได ณ เทศบาลตำบลดงเจน 

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตเทศบาลตำบลดงเจน 

3. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 

4. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู 
หรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได 

          ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มี
ปญหาซ้ำซอนหรือผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดาร ยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปน
ผูไดรับการพิจารณากอน กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ใหถือวาขาดคุณสมบัติตาม
นัยแหงระเบียบฯ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป
เพ่ือพิจารณาใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ผูปวยเอดสมาแสดงตนตอเจาหนาที่ 
เพ ื ่อย ื ่นคำขอร ับเง ินสงเคราะห
พรอมเอกสารหลักฐาน 

2. เจ  าหน  าท ี ่ ต ร วจสอบ เอ กส าร
หลักฐานที่เกี่ยวของและตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 

3. เจาหนาที่ลงพื้นที่เพื่อตรวจสภาพ
ความเปนอยูของผูปวยเอดส วาเปน
ผ ู ม ีค ุณสมบ ัต ิสมควรได ร ับการ
สงเคราะหหรือไม พิจารณาจาก
ความเด ือดร อน เป นผ ู ม ีป ญหา
ซ้ำซอน เปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่
หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ 

4. เจ าหน าท ี ่จ ัดลำด ับผูป วยเอดส
เบื้องตนและใหผู บริหารพิจารณา
คัดเลือกขั้นตอไป 

5 นาท ี

 
 
 

5 นาท ี

 
 

 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

งานพัฒนาชุมชน สำนัก
ปล ัดเทศบาลตำบลดง
เจน 

 

ระยะเวลา 

ไมเกิน 10 นาที/ราย ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน และไมเกิน 5 วันทำการในการพิจารณา
คัดเลือก 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบรับรองแพทยที่ระบุวาเปนผูปวยเอดส 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

• ในกรณีที่มีความจำเปนผูปวยเอดสที่ไมสามารถมาขึ้นทะเบียนไดดวยตนเอง สามารถ
มอบอำนาจเปนลายลักษณอักษร ใหผูอื่นเปนผูยื่นคำขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยมี
เอกสารประกอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

 
 
 



 
 

ประกาศรายชื่อ ผูมีสิทธริับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ
 

          ใหผูที่มายื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ สามารถตรวจสอบรายชื่อตามประกาศที่บอรด
ประชาสัมพันธ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลดงเจน และกอนการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในตน
ปงบประมาณ จะจัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรายและรายช่ือผูขาดคุณสมบัติ 

 
 
 

การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ
 

          เทศบาลตำบลดงเจน จะดำเนินการเบิก/จายเงินใหกับผูสูงอายุที่มาขึ้นทะเบียนไวแลว 
โดยจะเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคมปถัดไป โดยการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิไดรับเงนิเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุ ซึ่งกรมบัญชีกลางเปนหนวยงานที่ทำหนาที่โอนเงินเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 
ของทุกเดือน 

 
 
 

การคำนวณเงินเบี้ยยงัชีพแบบขั้นบันได สำหรับผูสูงอาย ุ
 

               จำนวนเงินเบี้ยยังชีพตอเดือนที่ผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบัน การจายเงินเบี้ยยังชีพใหแก
ผูสูงอายุ คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 

               แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบงชวงอายุของผูสูงอายุออกเปนชวง ๆ หรือเปนขั้น 
ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่มตั้งแตอายุ 60 ปบริบูรณ โดยคำนวณตามปงบประมาณ มิใชปปฏิทิน และ
ไมมีการเพ่ิมของอายุระหวางป 
 

ตารางคำนวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือน สำหรับผูสูงอายุ (แบบข้ันบันได) 
ข้ัน ชวงอายุ (ป) จำนวนเงิน (บาท) 

ขั้นที่ 1 60 – 69 ป 600 

ขั้นที่ 2 70 – 79 ป 700 

ขั้นที่ 3 80 – 89 ป 800 

ขั้นที่ 4 90 ป ขึ้นไป 1,000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศรายชื่อ ผูมีสิทธริับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

          ใหผู ที ่มายื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพความพิการ สามารถตรวจสอบรายชื่อตามประกาศที่
บอรดประชาสัมพันธ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลดงเจน และกอนการจายเบี้ยยังชีพความพิการใน
ตนปงบประมาณ จะจัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรายและรายช่ือผูขาดคุณสมบัติ 

 
 
 

การจายเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

          เทศบาลตำบลดงเจน จะดำเนินการเบิก/จายเงินใหกับคนพิการที่มาขึ้นทะเบียนไวแลว 
โดยจะเริ่มจายในเดือนถัดไปภายหลังมาแจงความจำนง โดยการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งกรมบัญชีกลางเปนหนวยงานที่ทำหนาที่โอนเงินเบี้ยยังชีพ 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 
 
 

การคำนวณเงินเบี้ยยงัชีพแบบชวงอายุ สำหรับคนพิการ 
 

               จำนวนเงินเบี้ยยังชีพตอเดือนที่คนพิการจะไดรับในปจจุบัน (เริ ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 
2563 เปนตนไป) โดยการจายเงินเบี้ยยังชีพใหแกคนพิการ คิดในอัตราเบี้ยยังชีพ 2 ชวง 

              
ตารางคำนวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือน สำหรับคนพิการ (แบบชวงอายุ) 
ชวง ชวงอายุ (ป) จำนวนเงิน (บาท) 

ชวงที่ 1 1 เดือน – 18 ป 1,000 

ชวงที่ 2 18 ปบรบิูรณขึ้นไป 800 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การสิ้นสุดการรบัเงินเบี้ยยงัชีพ 

 
1. ตาย 

2. ยายภูมิลำเนาไปนอกเขต เทศบาลตำบลดงเจน 

3. แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

4. ขาดคุณสมบัติ 

 
 

หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ และความพิการ 

 

1. ตรวจสอบรายช่ือของตัวเอง 

2. กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผูรับมอบอำนาจ แจงรับเปนเงินสด ตองมารับเงินใหตรง
ตามวัน เวลาที่กำหนด 

3. กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผูรับมอบอำนาจ แจงรับเปนโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตองตรวจสอบเลขที่บัญชี และใหมีเงินคงเหลือหรือมีการเคล่ือนไหวรายการบัญชีอยาง
ตอเนื่อง 

4. เมื่อยายภูมิลำเนาจาก เทศบาลตำบลดงเจน ไปอยูภูมิลำเนาอื่น ตองแจงขอมูลเพื่อให
เทศบาลตำบลดงเจนไดรับทราบ และตองไปขึ้นทะเบียน ณ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแหงใหมทันท ี

5. กรณีเสียชีวิต ใหผูดูแลหรือญาติของผูสูงอายุ หรือคนพิการของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจง
การเสียชีวิตใหเทศบาลตำบลดงเจนไดรับทราบ (พรอมสำเนามรณะบัตร) ภายใน 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขอแนะนำสำหรบัการยื่นคำรองเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
 

1. ผูปวยเอดสมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ตองมีใบรับรองแพทยซึ่ง
ออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาเปน “ผูปวยเอดสจริง” 

2. ผูปวยเอดสตองมีภูมิลำเนาอยูในเขตเทศบาลตำบลดงเจน 

3. ผูปวยเอดสตองมีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะ
เล้ียงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได 

4. การยื่นคำรองขอรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส สามารถยื่นคำรองไดที่ งานพัฒนาชุมชน 
สำนักปลัดเทศบาลตำบลดงเจน โดยนำหลักฐานมาเพ่ือประกอบการยื่น ดังนี้ 

a. ใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปน “ผูปวย
เอดสจริง” 

b. บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง (พรอมสำเนา) 
c. ทะเบียนบานฉบับจริง (พรอมสำเนา) 
d. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (พรอมสำเนา) 

5. กรณีที่ผูปวยเอดส ไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได จะ
มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการแทนได 

6. กรณีผูปวยเอดส เปนผูสูงอายุหรือคนพิการ หรือเปนทั้งผูสูงอายุและคนพิการ สามารถ
ดำเนินการไดทั้งหมด 

7. กรณีผูปวยเอดส ไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแลว ตอมาไดยายภูมิลำเนา (ยายชื่อใน
ทะเบียนบาน) ไปอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ผูปวยเอดสตองดำเนินการ
ยื่นคำรองขอรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส อีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ยาย
ภูมิลำเนาเขาไปอยูใหม (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส จากองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่ยายเขาไปอยูใหม) ซึ่งถาผูปวยเอดสไมดำเนินการยื่นคำรองขอรับเบี้ยยังชีพ
ผูปวยเอดส อีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ยายภูมิลำเนาเขาไปอยูใหม ผูปวย
เอดสจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ถึงเดือนที่ยายภูมิลำเนาเทานั้น 

8. กรณีคนพิการ/ผูสูงอายุที่ไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเสียชีวิต ผูดูแลหรือญาติของผูปวย
เอดสที่เสียชีวิตตองแจงใหงานพัฒนาชุมชนทราบภายใน 7 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบรับรองแพทยจะตองระบุวาปวยเปน “ผูปวยเอดส” หากระบุวาปวยเปน โรคเอดส 

HIV AIDs หรือภูมิคุมกันบกพรอง จะไมเขาหลักเกณฑการรับเงินสงเคราะห 



 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบตัิงานตามภารกิจอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 

ภารกิจงาน : โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 ภารกิจเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เปนภารกิจงานของกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมันคงของมนุษย โดยกรมกิจการเด็กและเยาวชน ซึ่งไดขอความรวมมือใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เปนหนวยงานรับลงทะเบียน จัดทำประกาศรายชื่อ บันทึกขอมูลอยางยอ 
และจัดสงเอกสารหลักฐานใหแกสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด 

วิธีดำเนินการ 

1. ใหบริการในการรับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่
ทำการเทศบาลตำบลดงเจน ตามแบบที่กรมกิจการเด็กและเยาวชนกำหนด ดังนี้ 

a. แบบ ดร 01 แบบคำรองเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

b. แบบ ดร 02 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจำนวนสมาชิกและ
รายไดครัวเรือน 

c. แบบ ดร 03 แบบคำรองเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
(กรณีไมมีผูรับรองสถานะของครัวเรือน)     

หลักเกณฑ 
1. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ 

1.1 มีสัญชาติไทย (พอแมมีสัญชาติไทย หรือ พอหรือแมมีสัญชาติไทย) 
1.2 แรกเกิด – 6 ป 
1.3 อาศัยอยูกบัผูปกครอง 
1.4 ไมอยูในสถานสงเคราะหของหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน    

 2.  คุณสมบัติผูปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน 

             2.1 มีสัญชาติไทย 
     2.2 เปนบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไวในความอุปการะ 
     2.3 เด็กแรกเกิดตองอาศัยรวมอยูดวย 
     2.4 อยูในครัวเรือนที่มีรายไดนอย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายไดเฉลี่ยไมเกิน 100,000 

บาท/คน ตอป 
เอกสารประกอบการลงทะเบียน ประกอบดวย 

1. แบบคำรองขอลงทะเบียน ดร.01 
2. แบบรบัรองสถานะของครัวเรือน ดร.02 
3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง 
4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5. สมุดบัญชีเงินฝาก หรือหมายเลขพรอมเพย (เลขบัตรประชาชน) ที่จะใชรับเงิน 

5.1 บญัชีออมทรัพยธนาคารกรุงไทย 
5.2 บญัชีเงินฝากเผ่ือเรียกธนาคารออมสิน 
5.3 บญัชีเงินฝากออมทรัพยธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร 
 



  6. สมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 
6.1 เฉพาะหนาที่ 1 ที่มีชื ่อของหญิงตั้งครรภ (กรณีที่สมุดสูญหาย ใหใชเฉพาะ

สําเนาหนาที่ 1 พรอมใหเจาหนาที่สาธารณสุขบันทึกขอมูลและรับรองสําเนา) 
7. กรณีเปนลูกจางประจำของหนวยงานรัฐและเอกชน ตองมีสลิปเงินเดือน หรือเอกสาร

หลักฐานที่นายจางลงนาม 
8. สําเนาเอกสาร หรือบัตรขาราชการ เจาหนาที่ของรัฐ หรือเอกสารอื่นใดที่ผู รับรองใช

แสดงตน (เพ่ือใชยืนยันรายได) 
8.1 ผูรับรองคนที่ 1 (อาสาสมัครสาธารณสุข/ประธานชุมชน/กำนัน/ผูใหญบาน) 
8.2 ผูรับรองคนที่ 2 (ผูอำนวยการเขต/ปลัดเมืองพัทยา หรือขาราชการที่ปลัดเมือง

พัทยามอบหมาย/ปลัดเทศบาลหรือขาราชการที่ปลัดเทศบาลมอบหมาย) 
ใชเอกสารอยางละ 1 ฉบับ และรับรองสำเนาถูกตองใหครบ แตหนังสือรับรองเงินเดือนตอง

ใชฉบับจริงเทานั้น 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ผูยื ่นการรับลงทะเบียนขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิดตอเจาหนาที่ เพื่อยื่นคำขอรับ
เ ง ิ นสง เคราะห พร  อม เอกสาร
หลักฐาน 

2. เจ  าหน  าท ี ่ ต ร วจสอบ เอ กส าร
หลักฐานที่เกี่ยวของและตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 

3. เจ าหนาที ่นำเข าข อมูลในระบบ
ฐานขอมูลโครงการฯ  

4. ติดประกาศรายชื ่อผูมีสิทธิรับเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ทุกวันที ่ 1 และวันที ่ 16 ของทุก
เดือน ณ เทศบาลตำบลดงเจน  

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 

10 นาที 
 

15 วัน 

งานพัฒนาชุมชน สำนัก
ปล ัดเทศบาลตำบลดง
เจน 

 

ระยะเวลา 

ไมเกิน 10 นาที/ราย ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน  
                                            
 
 
 
 
 



 

ภารกิจงาน : โครงการการสนับสนุนการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 
 ภารกิจงานโครงการการสนับสนุนการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี เปนภารกิจงานของ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย โดยกรมกิจการผูสูงอายุ ซึ ่งไดขอความ
รวมมือใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นเปนหนวยงานรับลงทะเบียน และจัดสงเอกสารใหแก
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด 

ข้ันตอนการขอรับเงินคาจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 
 ยื่นเรื ่องแกหนวยงานรับเรื ่อง ไดแก พมจ. เทศบาล อบต. หรืออำเภอ โดยผูรับผิดชอบ
จัดการศพ ยื่นคำขอภายใน 6 เดือน นับแตวันที่ออกใบมรณบัตร          

 หลักเกณฑ 
1. ผูเสียชีวิตมีอายุ 60 ปบริบูรณขึ้นไป 
2. สัญชาติไทย 
3. ผูสูงอายุมีบัตรสวัสดิการแหงรัฐ เวนแตผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑบัตรสวัสดิการ

แหงรัฐแตยังไมมีบัตร ใหผูใหญบานหรือผูรับรองอื่นตามที่อธิบดีกรมกิจการผูสูงอายุกำหนด 
4. ผูที่รับผิดชอบในการจัดการศพฯ ยื่นคำขอรับเงินตามภูมิลำเนา ไดที่ สนง.พมจ. ที่วาการ

อำเภอ, เทศบาล, อบต. 
5. ยื่นคำขอภายใน 6 เดือนนับแตวันที่ออกใบมรณบัตร 
เอกสารท่ีใชประกอบการยื่นขอรับเงิน 
1. สำเนาใบมรณบัตรของผูเสียชีวิต จำนวน 1 ใบ 
2. สำเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต จำนวน 1 ใบ 
3. สำเนาบัตรประชาชนของผูเสียชีวิต จำนวน 1 ใบ 
4. สำเนาบัตรสวัสดิการเหงรัฐของผูเสียชีวิต จำนวน1 ใบ (หากไมมีตองใชหนังสือรับรอง) 
5. สำเนาบัตรประชาขนของผูขอรับเงิน จำนวน 1 ใบ 
6. สำเนาทะเบียนบานของผูขอรับเงิน จำนวน 1 ใบ 
7. สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารของผูขอรับเงิน จำนวน 1 ใบ (บัญชีออมทรัพยปกติเทานั้น

และเปนบัญชีที่ใชปจจุบัน) 
8. สำเนาบัตรขาราชการของผูใหญบานหรือผูรับรองอื่น จำนวน 1 ใบ (กรณีใหการรับรอง) 

หมายเหตุ 
กรณีที่ตองขอหนังสือรับรอง ผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑบัตรสวัสดิการแหงรัฐแตยังไม

มีบัตรสวัสดิการแหงรัฐหรือยังไมไดลงทะเบียนเทานั้น 
เอกสารทุกฉบับใหรับรองสำเนาถูกตอง ***เอกสารของผูสียชีวิตใหผูขอรับเงินรับรองสำเนาแทน*** 

ใบคำรองขอรับเงิน 
1. แบบ ศผส.01 
2. แบบ ศผส.02 
3. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB corporate online 

 
 
 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ผ ู  ย ื ่ นการร ับลงทะเบ ียนขอรับ
สนับสนุนการจัดการศพผู สูงอายุ
ตามประเพณี ตอเจาหนาที่ เพื่อยื่น
คำขอร ับ เง ินสงเคราะห พร อม
เอกสารหลักฐาน 

2. เจ  าหน  าท ี ่ ต ร วจสอบ เอ กส าร
หลักฐานที่เกี่ยวของและตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 

3. เจาหนาที่รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
จัดสงให พมจ. เพื่อพิจารณาใหการ
ชวยเหลือเงินสงเคราะห  

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

งานพัฒนาชุมชน สำนัก
ปล ัดเทศบาลตำบลดง
เจน 

 

ระยะเวลา 

ไมเกิน 10 นาที/ราย ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน  
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจงาน : ศูนยบริการคนพิการท่ัวไปเทศบาลตำบลดงเจน 

 ภารกิจงานศูนยบริการคนพิการทั่วไป เปนการจัดตั้งตามรพระราชบัญญัติสงเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแหงชาติ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
มาตรา 20/3 และมาตรา 20/4 กำหนดใหมีการจัดตั้งศูนยบริการคนพิการ เพื่อประโยชนในการ
สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต รายการสวนทองถิ่นอาจจัดต้ังศูนยบริการคนพิการทั่วไปไดโดยใช
งบประมาณของตนเอง โดยใหศูนยบริการคนพิการทั่วไป มีอำนาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

1. ใหบริการขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิทธิประโยชน สวัสดิการ และความชวยเหลือตามคน
พิการรองขอ และตามที ่หนวยงานภาครัฐกำหนด รวมทั ้งการใหคำปรึกษาหรือ
ชวยเหลือดำเนินการเกี่ยวกับขอใชสิทธิประโยชนแกคนพิการ 

2. เรียกรองแทนคนพิการใหไดรับสิทธิประโยชนสำหรับคนพิการ หรือขอใหขจัดการเลือก
ปฏิบัติโดยไมเปนธรรมตอคนพิการตามพระราชบัญญัตินี้ 

3. ใหบริการความชวยเหลือในการดำรงชีวิตขั้นพื้นฐาน การฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
การฝกอาชีพ และการจัดหางานใหแกคนพิการ 

4. ใหบริการความชวยเหลือคนพิการหรือผู ท ี ่ม ีแนวโนมจะพิการใหไดรับการดูแล 
รักษาพยาบาลและฟนฟูสมรรถภาพ 

5. ประสานความชวยเหลือกับหนวยงานภาครัฐที่มีอำนาจหนาที่รับผิดชอบ เพื่อใหความ
ชวยเหลือคนพิการตามประเภทความพิการ 

 

ภารกิจงาน : การใหบริการสงตอบัตรคนพิการ 

1. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ แลวสงหนังสือแจงคนพิการใหมาดำเนินการตอ
บัตรคนพิการ โดยจะแจงกอนบัตรหมดอายุ 1 เดือน 

2. ดำเนินการทำบัตรประจำตัวคนพิการดวยตนเองไดที่ สำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษยจังหวัดพะเยา หรือติดตอเทศบาลตำลดงเจนใหเปนผูประสานการทำ
บัตรประจำตัวคนพิการ โดยยื่นเอกสาร ดังนี้ 

ข้ันตอนการทำบัตร/ตอบัตรประจำตัวคนพิการ 
1. เตรียมเอกสาร ดังนี้ 

      - หนังสือร ับรองความพิการ โดยแพทยเปนผู ประเมินความพิการ (ขอไดที่
โรงพยาบาลของรัฐทุกแหง) 1 ฉบับ 
       -  สำเนาบัตรประชาชน ของคนพิการ         1 ฉบับ 
       -  สำเนาทะเบียนบาน ของคนพิการ           1 ฉบับ 
       -  รูปถาย 1 นิ้ว                                     2 รูป 
       -  สำเนาบัตรประชาชน ของผูดูแล (ถามี)    1 ฉบับ 

-  สำเนาทะเบียนบาน ของผูดูแล (ถามี)      1 ฉบับ 
 
 
 
 



 
กรณีบัตรประจำตัวคนพิการหมดอายุ ชำรุด/สูญหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลง 

- บัตรประจำตัวคนพิการจะมีอายุใชงาน 6 ป นับตั้งแตวันออกบัตร เมื่อครบกำหนด
แลวคนพิการจะตองยื ่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการใหม ณ สถานที ่ที ่ใหบริการออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ พรอมเอกสารดังนี้ 

1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ หรือสำเนาสูติ
บัตรของคนพิการ 

2) สำเนาทะเบียนบานของคนพิการ 
3) รูปถายขนาด 1 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
4) บัตรประจำตัวคนพิการ 
5) เอกสารรับรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐ ใชฉบับจริงเทานั้น 

กรณีมีผูดูแล เอกสารหลักฐานของผูดูแลคนพิการ  
   1. สำเนาบัตรประชาชนของผูดูแลคนพิการ             1 ฉบับ 
   2. สำเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ                1 ฉบับ 
หมายเหตุ สามารถตอบัตรลวงหนา 1 เดือน กอนวันบัตรหมดอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 


