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คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
งานพัฒนาชุมชน 

        
 
 
 
 

การยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

การยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตำบลชะมาย  
อำเภอทุ่งสง จังหวดันครศรีธรรมราช 

 



 

 

คำนำ 
 

  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลชะมาย มีบทบาทหน้าที่รวบรวมและ
ลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ 
ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น และยังมีหน้าที่ในการดำเนินการรับยืนยันสิทธิผู้สูงอายุ
เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคำร้องผู้ป่วยเอดส์
เพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ ถึงฉบับที่ 4   
  ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่
ความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องในการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตำบลชะมาย จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำหรับใหบ้ริการการรับยืนยันสิทธิผู้สูงอายุ การยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพฯ การรับเงิน
อุดหนุน และการรับเงินสงเคราะห์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน      
มีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนที่ขอรับบริการ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

         งานพัฒนาชุมชน 
       สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลชะมาย 

 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

           หน้า 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

     การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 1 

     การคำนวณเงินเบ้ียยังชีพสำหรับผู้สูงอาย ุ 2  

     การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 3 

     การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 4 

     การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 5 

     การยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าการจดัการศพผู้สูงอายตุามประเพณี 6 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

ยื่นยืนยันสิทธิเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุพร้อมเอกสารหลักฐาน 
1 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติม 
/ ผู้สูงอายุลงลายมือชื่อในแบบยืนยันสิทธิฯ  

2 นาที/ราย 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศการจดัการเบ้ียยังชีพ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) / 
จัดทำประกาศรายชื่อประจำเดือน 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการยื่นยันสิทธิ  
1. บัตรประจำตัวประชาชน  
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับที่เป็นปัจจุบัน)  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมบัตรประชาชน 
ผู้มอบ และผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
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การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดสำหรับผู้สูงอายุ  
 จำนวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดใน
อัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือ
เป็นขั้นขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่ม ตั้งแต่อายุ 60 ปี และมีการปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขั้นบันได
ตามมติคณะรัฐมนตรี ณ เดือนที่ผู้สูงอายุมีอายุครบช่วงอายุ ในเดือนถัดไป 
 

 

การปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขั้นบันไดตามมติคณะรัฐมนตรี
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
1 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติม 
/ ผู้พิการลงลายมือชื่อในแบบคำขอลงทะเบียนฯ  

2 นาที/ราย 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศการจดัการเบ้ียยังชีพ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) / 
จัดทำประกาศรายชื่อประจำเดือน 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการยื่นคำขอฯ  
1. บัตรประจำตัวคนพิการ  
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับที่เป็นปัจจุบัน)  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมบัตรประชาชน 
ผู้มอบ และผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
1 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติม 
/ ผู้ป่วยเอดส์ลงลายมือชือ่ในแบบคำขอลงทะเบียนฯ  

2 นาที/ราย 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศการจดัการเบ้ียยังชีพ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) / 
จัดทำประกาศรายชื่อประจำเดือน 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการยื่นคำขอฯ  
1. บัตรประจำตัวประชาชน  
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับที่เป็นปัจจุบัน)  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมบัตรประชาชน 
ผู้มอบ และผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
พ.ศ. 2565  หมวด 1  การยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ ข้อ 8 (1) 

ผู้ปกครอง กรอกเอกสารการลงทะเบียน  
พร้อมเอกสารหลักฐาน และยื่นลงทะเบียนฯ 

2 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน /  
สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติม  

2 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน /  
สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติม /  

ตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ 
1 วัน/ราย 

หน่วยงานรับลงทะเบียน /  
ปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

15 วัน 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนฯ 
เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 

5 นาที/ราย 

กรมกิจการเดก็และเยาวชนประมวลผลรายชื่อ 
ผู้มีรายชื่อผู้มีสทิธิ ส่งให้กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ 
ให้กรมการปกครอง 

ตรวจสอบสถานะรายบุคคล 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุน 

กระทรวงสาธารณสุขติดตามประเมินผล
พัฒนาการเด็กที่ได้รับเงินอุดหนุนฯ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี , พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เรื่อง           
การสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ผู้รับผิดชอบการจัดการศพผู้สูงอายุ  
ยื่นคำขอ ภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร / 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 
1 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ และ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / สัมภาษณ์ขอ้มูลเพิ่มเติม 

3 นาที/ราย 

เข้าตามเกณฑ์ 

รวบรวมแบบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ส่งให้ สนง.พมจ.นครศรธีรรมราช  

ช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
รายละ 3,000 บาท โดยโอนเงินเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารของผู้ยื่นคำฯ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการยื่นยันสิทธิ  
เอกสารของผู้สูงอายุท่ีเสียชีวิต 
1. สำเนาใบมรณบัตร 
2. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 
3. หนังสือรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร
สวัสดิการแห่งรัฐ (แบบ ศผส.02)   
(กรณีผู้สูงอายุ ไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ) 
เอกสารผู้ยื่นคำขอฯ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เอกสารผู้รับรอง 
สำเนาบัตรประจำตำแหน่ง  
(กำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือประธานชุมชน) 
  

ไม่เข้าตามเกณฑ์ 

  ชี้แจง และแจ้งต่อผู้ยื่นคำขอฯ 


