
 
 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
(งานเบี้ยยังชีพ) 

 
   ➢การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

➢การลงทะเบียนและยืน่คำขอรับเบี้ยความพิการ  
  ➢การยื่นคำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส 

 
 
 
 

 
 
 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
อำเภอบ้านแพง  จังหวัดนครพนม 

 
 



คำนำ 
 

งานพัฒนาชุมชน สังกัดสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง มีบทบาทหน้าที่  
ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง และส่งเสริม 
คุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ  
ผู้สูงอายุการรับลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคำร้องผู้ป่วยเอดส์เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ  
ผู้ป่วยเอดส์รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่า  
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวง  
มหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
 

ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่  
ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลหนองแวง จึงได้จัดทำคู่มือการลงทะเบียนและแบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ และยื่นคำร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้  
ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการ  
ปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งทำให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป  
 
 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
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1 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

 
      คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ 

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ  
และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการทำงาน           
การควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ  
ดำเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่ 
จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือ  
เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา  
ระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพ่ือให้การทำงาน 
ของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม  
กำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพื่อบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ  
กระบวนการดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานดังนี้  

1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  รวมถึง
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำหรับการจัดทำคู่มือ การจัดทำ คู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี ้เพื ่ออธิบายขั ้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ         
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
และควรทำอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

2. เพื ่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัต ิเป็น            
ตามมาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทันตาม  
กำหนดเวลานัดหมาย  

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว รวมทั้งผู้
ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนำไปใช้เป็นสื่อในการ  ติดต่อ
ประสานงาน  

4. เพ่ือเป็นพื้นฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

 



2 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 

1. ชื่องาน การยืนยันสิทธิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ 
2. เจ้าหน้าที่รับคำขอและตรวจเอกสาร 
3. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (คุณสมบัติถูกต้อง) 
4. นำเสนอนายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5. ประกาศผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

3. ระยะเวลาที่ใชใ้นการขอรับบริการ  
- ภายในระยะเวลา 1 อาทิตย์ 

 

4. ช่องทางให้บริการ 
 สถานที ่ร ับบร ิการ งานพัฒนาช ุมชน องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลหนองแวง  และ เว ็บไซต์  
https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มี  
 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น 
เอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยัง  อบต.หนองแวง ดังต่อไปนี้  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056


3 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังนี้  
(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขต อบต.หนองแวง  
(3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ต่อองค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองแวง  
(4) เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการ  ผู้สูงอายุแห่งชาติตาม

กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด  
 
หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ ตำบลหนองแวง จะต้องมา

ยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ที่ อบต.หนองแวง อีกครั้งหนึ่งนับตั้งแต่วันที่ย้าย เพื่อใช้สิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพ ต่อเนื่อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 

1. ชื่องาน การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ 
2. เจ้าหน้าที่รับคำขอและตรวจเอกสาร 
3. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (คุณสมบัติถูกต้อง) 
4. นำเสนอนายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5. ประกาศผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 

3. ระยะเวลาที่ใชใ้นการขอรับบริการ  
- ภายในระยะเวลา 1 อาทิตย์ 

 

4. ช่องทางให้บริการ 
 สถานที ่ร ับบร ิการ งานพัฒนาช ุมชน องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลหนองแวง  และ เว ็บไซต์  
https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มี  
 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น 
เอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยัง  อบต.หนองแวง ดังต่อไปนี้  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
4. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

 
 

 
 
 

https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056


5 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังนี้  
1. สัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจำตัวคนพิการ ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5. กรณีผู้พิการเป็นผู้ต้องขัง หรืออยู่ในสถานพินิจฯ ให้ยื่นขอผ่านผู้บังคับบัญชาตามสถานที่นั้นๆ 

 
หมายเหตุ : กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจ  มอบอำนาจ เป็นลายลักษณ์อักษรให้
ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทน แต่ต้อง นำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 

1. ชื่องาน การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ 
2. เจ้าหน้าที่รับคำขอและตรวจเอกสาร 
3. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (คุณสมบัติถูกต้อง) 
4. นำเสนอนายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5. จัดทำบันทึกเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 

3. ระยะเวลาที่ใชใ้นการขอรับบริการ  
- ภายในระยะเวลา 1 อาทิตย์ 

 

4. ช่องทางให้บริการ 
 สถานที ่ร ับบร ิการ งานพัฒนาช ุมชน องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลหนองแวง  และ เว ็บไซต์  
https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มี  
 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น 
1. ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) : ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์ (AIDS)     

โดยต้องออกไม่เกิน 1 เดือน 
2. บัตรประจำตัวประชาชน : (ฉบับจริงพร้อมสำเนา) ของผู้ป่วยเอดส์ 
3. ทะเบียนบ้าน : (ฉบับจริงพร้อมสำเนา) ของผู้ป่วยเอดส์ 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร : (พร้อมสำเนา) เพ่ือโอนเงินเบี้ยยังชีพ 
5. กรณีมอบอำนาจ: 

- หนังสือมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอำนาจ 

 

https://www.nongwaeng-sao.go.th/index/?page=article8056


7 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังนี้  
1. สัญชาติ: ต้องมีสัญชาติไทย 
2. ภูมิลำเนา: มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านและอาศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)     

นั้นๆ จริง 
3. การวินิจฉัยโรค: ต้องมีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐที่ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์ (AIDS) 

จริง (หมายเหตุ: หากใบรับรองแพทย์ระบุเพียงว่าติดเชื้อ HIV หรือมีภาวะภูมิคุ้มกันบกพร่องโดยยังไม่ปรากฏ
อาการโรคเอดส์ อาจไม่เข้าเกณฑ์ในบางพ้ืนที่) 

4. สถานะทางเศรษฐกิจ: มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

5. เกณฑ์รายได้: ส่วนใหญ่กำหนดว่าต้องมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 20,000 บาท ต่อป ี
6. ข้อห้าม: ต้องไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เช่น ไม่ได้อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


