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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็น
ระบบและครบถ้วนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการ
ท างานการควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้นทั้งนี้ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างาน
ปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน 

เพื่อบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการดังกล่าว หน่วยงานจึงการจัดท าคู่มือฯ เพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้เกิดการยอมรับและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาด้านสังคม
สงเคราะห์   ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท า
อะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ มีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน
และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์  หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้ง 
ประชาชน ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์  และสามารถ
น าไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงาน 
4. เพื่อเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฯนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์   
องค์การบริหารส่วนต าบลวัดละมุดเฉพาะกระบวนงานส าคัญที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อน และ
เป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายที่ก าหนดประกอบด้วยกระบวนงานดังนี้ 

กระบวนการพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์มีกระบวนการส าคัญประกอบด้วย กระบวนการให้
ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆการจัดกระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยใน
เขตพื้นที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ต าบลบางแก้วฟ้า และก าหนดการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ไว้๒ 
กระบวนการย่อย ประกอบด้วย (๑) กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณี
หน่วยงานด าเนินการเอง (๒) กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณีส่งส านัก
พัฒนาด าเนินการ(๓)กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ โดยมีรายละเอียดระยะเวลา
การปฏิบัติงาน จ านวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามข้อก าหนดของกระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน ซึ่งแต่ละ
กระบวนการย่อยมีขอบเขตของงานดังนี้ 

๑. กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงาน
ด าเนินการเอง) มีขอบเขตการด าเนินการตั้ งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบ
เอกสารและข้อเท็จจริงประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอจัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง 
๒. กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานส านัก 
พัฒนาสังคมด าเนินการ) มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ 
ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอจัดสรรเงินจนถึง
การจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง 
๓. กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น ๆ มีขอบเขตการด าเนินการ
ตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอจัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้องหรือประสานส่งต่อความ
ช่วยเหลือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2  ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ 

 
มาตรฐานการให้บริการ : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  
     2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
     3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่ วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 และ ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ    

 ผู้สูงอายุ  
11.  ช่องทางการให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 และ ซึ่งแก้ไข
เพิ่ม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้ตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุ
ครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) มีสัญชาติไทย  
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          (3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบ้ียหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการผู้ป่ วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว)้ 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน  

1 นาที 
 

กองสวัสดิการสังคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจา้หน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

5 นาท ี
 

กองสวัสดิการสังคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

4 นาท ี กองสวัสดิการสังคม  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตวั

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

- - - - - - - 
16.  ค่าธรรมเนียม 
         ไม่มี 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศนูย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ  เลขที่ 9  หมูที่ 3 ต าบลบางแก้วฟา้ อ าเภอนครชัยศร ีจังหวัดนครปฐม 73120  
              สายดว่น 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

มาตรฐานการให้บริการ: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
19.  ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพคนพิการ 
20. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
21.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
22.  หมวดหมู่ของงานบริการ: การขึ้นทะเบียน  
23.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
      2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
   3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  
   4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
24.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
25.  พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น  
26.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลักเกณฑก์าร
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 และ ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
27.  ข้อมลูสถิต ิ
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
28.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพคน

พิการ  
29.  ช่องทางการให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

30.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ซึ่งแก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 และ ซึ่งแก้ไข
เพิ่ม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้คนพิการนั้นลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล าเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองท้องถิ่นก าหนด 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) มีสัญชาติไทย  
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          (3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    (4) ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
   ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลความพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
31.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว)้ 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพคน
พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน  

1นาท ี
 

กองสวัสดิการสังคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจา้หน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

5 นาท ี
 

กองสวัสดิการสังคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

4 นาท ี กองสวัสดิการสังคม  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
32.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
33.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตวัคน
พิการพร้อมส าเนา 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตวั

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

- - - - - - - 
34.  ค่าธรรมเนียม 
         ไม่มี 
35.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ  เลขที่ 9 หมูที่ 3 ต าบลบางแก้วฟา้ อ าเภอนครชัยศร ีจังหวัดนครปฐม 73120  
              สายดว่น 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
36.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

มาตรฐานการให้บริการ : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
37.  ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
38. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
39.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
40.  หมวดหมู่ของงานบริการ: การขึ้นทะเบียน  
41.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
42.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
43.  พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น  
44.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการจา่ยเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ตุลาคมของปีงบประมาณ ถึง กันยายนใน
ปีงบประมาณ  

45.  ข้อมูลสถิต ิ
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
46.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
47.  ช่องทางการให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

48. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองจะได้มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ไดร้ับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

          (3) มีรายได้ไม่เพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
   ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
49.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว)้ 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน  

1 นาที 
 

กองสวัสดิการสังคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค ารอ้งขอรับ
การสงเคราะห์ และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาท ี
 

กองสวัสดิการสังคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอรับการสงเคราะห์ให้ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ านาจ 

4 นาท ี กองสวัสดิการสังคม  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
50.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
51.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตวัคน
พร้อมส าเนา 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตวั

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

- - - - - - - 
52.  ค่าธรรมเนียม 
         ไม่มี 
53.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟา้ 
หมายเหตุ  เลขที่ 9  หมูที่ 3 ต าบลบางแก้วฟา้ อ าเภอนครชัยศร ีจังหวัดนครปฐม 73120  
              สายดว่น 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

54.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

บทที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสังคมสงเคราะห์ด้านต่างฯ 
๓.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายตา่งๆ กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง 
  ๓.๑.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจา่ยเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 
 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓๐ 
วัน 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ 
ถัดไป ตามหลักเกณฑ์และวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ เพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่
เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายน 
ของทุกปี 

แนวทางการ 
ด าเนินการเพื่อขอรับ
เงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

- กองสวัสดิการ
สังคม 

๑.แบบค าขอขึ้น
ทะเบียนรับ เงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอ านาจ 

๑.ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่า ด้วย
หลักเกณฑ์การ จ่ายเงินเบ้ียยังชีพ ผู้สูงอายุ
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๒ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2560 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2561 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2562 
๒.หลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติเก่ียวกับการ 
ด าเนินการเพื่อขอรับ เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

 
๒.   

 
 
 
 
 
 
๓๐ 
วัน 

๑.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงทะเบียน 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียน ภายในเดือน 
ธันวาคม ของทุกปี 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ 
จ านวนผู้สูงอายุที่ 
ลงทะเบียนผ่านการ 
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูล
ทะเบียน ราษฎร 
 

- กองสวัสดิการ
สังคม 

- - 

๓.  บันทึกข้อมูลจากแบบค าขอขึ้น 
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ลงในโปรแกรมส าเร็จรูปในระบบ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ 
จ านวนผู้สูงอายุที่ 
ลงทะเบียน ถูกบันทึก 
ข้อมูลลงในระบบ เบี้ย 
ยังชพีผู้สูงอายุ  

ระบบเบี้ยยัง
ชีพสูงอายุ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

โปรแกรมส าเร็จรูป
ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

-คู่มือการใช้งานระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

 

รับแบบค าขอ
ขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

 

บันทึกข้อมูล 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๗ วัน จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี 
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน 
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 
30 กันยายน ของทุกปี 

บัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิ ได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้สูงอายุ
ประจ าปี 
งบประมาณ 
 

- กองสวัสดิการ
สังคม 

- - 

๕.   
 
 
 
 
 
 
๓๐ 
วัน 

๑.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงทะเบียน 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียน ภายในเดือน 
กันยายน ของทุกปี 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ 
จ านวนผู้สูงอายุที่ 
ลงทะ เบี ยนผ่ าน
ก าร  ต รวจสอ บ
สถานะสิทธิ จาก
ฐ า น ข้ อ มู ล
ทะเบียน ราษฎร 
 

- กองสวัสดิการ
สังคม 

- - 

๖.  บันทึกข้อมูลจากแบบค าขอขึ้น 
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ลงในโปรแกรมส าเร็จรูปในระบบ 
เบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ 
จ านวนผู้สูงอายุที่ 
ลงทะเบียน ถูก
บันทึก ข้อมูลลงใน
ระบบ เบี้ย ยังชีพ
ผู้สูงอายุ  
 

ระบบเบี้ยยังชีพ
สูงอายุ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

โปรแกรมส าเร็จรูป
ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

-คู่มือการใช้งานระบบเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 

การอนุมัติ
งบประมาณ 

การเบิกจ่ายเงิน 
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ ิ
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้าง
อิง 

๗.  ๓ วัน -ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ 
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 ๑.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ 
และจัดท าใบ ขอเบิกเงินรายจ่ายตาม 
งบประมาณ 
 ๒.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ
เงินอุดหนุนรัฐบาล สัดส่วนร้อยละ ๖๐ 
แ ล ะ จั ด ท า ใบ  ข อ เบิ ก เงิ น น อ ก
งบประมาณ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้
มี สิทธิได้รับเงินเบี้ย 
ยัง ชีพผู้สูงอายุ 
ประจ าเดือน ได้รับ
เงิน ครบถ้วนถูกต้อง 
ตาม สิทธิ 

- กองสวัสดิการสังคม ๑.แบบใบส าคัญจ่ายเงิน 
๒.แบบค าร้องขอ 
เปล่ียนแปลง (กรณี 
เปล่ียนแปลงการใช้สิทธิ 
การรับเงิน) 

- 

๘.   
 
 
 
 
 
 
๓๐ 
วัน 

๑.ส่วนการคลังตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและวางฎีกา เบิก
เงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
๒.กองการเงินโอนเงินตามฎีกา เบิก
เงินรายจ่ายตามงบประมาณ ๓.ฝ่าย
การคลังตรวจสอบความ ถูกต้องของ
เอกสารและวางฎีกา เบิกเงินนอก
งบประมาณ  
๔.ส่วนการคลังจัดท าเช็คส่ังจ่าย ตาม
ประเภทงบประมาณและตาม กรณี
การจ่ายเงนิ 

เอกสารและ
ใบส าคัญถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามสิทธ ิ
 

- กองการคลัง 
 

- - 

 

 

-การวางฎกีาเบิกเงิน 
-การโอนเงิน 
-การจัดท าเช็คสั่ง
จ่าย 

การขออนุมัติและ
จัดท าใบขอเบิกเงิน 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

๙.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔๕ 
วัน 

๑.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ กรณี
จ่ายเป็นเงินสดตาม รายชื่อผู้มีสิทธิในใบส าคัญ 
๒.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ กรณี
โอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย โดยการ
แปลงข้อมูล โดยใช้แปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ กรณี
โอนเงินเข้าบัญชีต่าง ธนาคาร โดยการแปลง
ข้อมูล โดยใช้ โปรแกรม Excel File 
Conversion For SMART 

ผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ภายในวันที่ ๑๐ ของ
ทุกเดือน 

๑.ใบส าคัญจ่ายเงิน 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
๒.รายงานผลการ โอน
เงินเข้าบัญชี 
ธนาคารกรุงไทย  
๓.รายงานผลการ โอน
เงินเข้าบัญชีต่าง 
ธนาคาร 

กองสวัสดิการสังคม - - 

๑๐.  ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินโดยเข้าระบบ
กรมบัญชีกลาง 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม่ สามารถโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร ได้ที ่ระบบกรมบัญชีกลาง 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ ผู้สูงอายุ รายที่
ไม่สามารถโอนเงิน เข้าบัญชีธนาคารได้ และ
รายที่ยัง ไม่ติดต่อขอรับเงิน กรณีรับเงินสด  
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายที่ไม่ สามารถโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร ได้ โดยการเบิกจ่าย เงิน
ใหม่ครั้งที่ ๒ 
๕.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงิน กรณีรับเงินสดให้
ติดต่อรับเงินภายในก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี สิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ
ประจ าเดือน ได้รับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท์  
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม ความ
พึงพอใจ ใน การรับ
บริการ 

กองสวัสดิการสังคม - - 

การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

การติดตามและ 

ประเมินผล 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑.   
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ .น าส่ งคืน เงิน  กรณี ผู้ สู งอายุ 
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตาม 
ประเภทงบประมาณ  
๒.น าส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถ 
จ่ายเงินให้ผู้สูงอายุได้ โดยการ 
ส่งคืนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ 
อบต. ๑๐๐ % 

การน าส่งคืนเงินแต่ละ กรณี 
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป
ตามแนวทาง ปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

-ใบน าส่งเงินและ 
ใบเสร็จรับเงิน 

กองสวัสดิการ
สังคม 

-ใบน าส่งเงิน - 

๑๒.  ๑ วัน จัดท าข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ 

รายงานผลตามแบบที่ 
ก าหนด  ภายในวันที่ 3๐ 
ของทุกเดือน 

-แบบรายงานผล กองสวัสดิการ
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอา
อายุ 

- 

 

การน าส่งคืนเงิน 

     
การรายงานผล 
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  ๓.๑.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
๓๐ 
วัน 
 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไป
ต าม ห ลั ก เกณ ฑ์ แ ละวิ ธี ป ฏิ บั ติ
เกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ และมีสิทธิรับ
เงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป 

แนวทางการด าเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยความ
พิการแนวทางเดียวกัน 

- กองสวัสดิการสังคม ๑.แบบแสดง
ความจ านงรับ
เงินเบี้ยความ
พิการ 
๒.หนังสือมอบ
อ านาจ 

๑.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการ
ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ .ศ. ๒๕๕๓แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่  3 ) พ .ศ.2561และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
๒.หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
ด าเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

๒.  ๓๐ 
วัน 

๑.ตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่าย 
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกป ี

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนคนพิการท่ี
ลงทะเบียน 

- กองสวัสดิการสังคม - - 

๓.  ๗ วัน จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
รั บ เ งิ น เ บี้ ย ค ว า ม พิ ก า ร ใ น
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 30
กันยายน ของทุกป ี

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

- กองสวัสดิการสังคม - - 

๔.  ๑๕ 
วัน 

๑.ส่วนสวัสดิการสังคมส่งบัญชี
จัดสรรจ านวนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย
ความพิการประจ าปีงบประมาณให้
อบต.ทราบ 
๒.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนรฐับาล 
ตามบัญชีจัดสรร จากส่วนการคลัง
เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยความ
พิการ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามระเบียบ 

- 
 

กองสวัสดิการสังคม 
กองการคลัง 

- ๑.บัญชีจัดสรรจ านวน ผู้มีสิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

 
รับแบบแสดง 

ความจ านงรับเงิน 
 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๓ วัน ๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิคนพิการจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุ
จากสรุปรายงานคนพิการที่ถึงแก่กรรม
ในรอบเดือนที่ผ่านมาจากฝ่ายทะเบียน  
๓.จัดท ารายละเอียดการขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงินและใบส าคัญจ่ายเงินตาม
จ านวน ผู้มีสิทธิในแต่ละเดือน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ
ประจ าเดือน ได้รับเงิน
ครบถ้วนถูกต้องตามสิทธิ 

- 
 

กองสวัสดิการ
สังคม 
กองการคลัง 

- -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

๖.  ๓ วัน ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
และจัดท าใบขอเบิกเงินนอก 
งบประมาณ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ
ประจ าเดือน ได้รับเงิน
ครบถ้วนถูกต้องตามสิทธิ 

- 
 

กองสวัสดิการ
สังคม 
กองการคลัง 

๑ .แ บ บ ใบ ส า คั ญ
จ่ายเงิน 
๒.แบบค าร้องขอ
เปล่ียนแปลง (กรณี
เปล่ียนแปลงการใช้
สิทธิการรับเงิน) 

- 

๗. 
 

 ๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและวางฎีกาเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
๒.ฝ่ายการคลังจัดท าเช็คส่ังจ่ายตาม
ประเภทงบประมาณและตามกรณีการ
จ่ายเงิน 

เอกสารและใบส าคัญ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามสิทธิ 

- กองการคลัง - - 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน             

เบ้ียความพิการ 

การขออนุมัติและ

จัดท าใบขอเบิก

เงิน 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

-การโอนเงิน 
-การจัดท าเช็คสั่งจ่าย 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.   
 
 
 
 
 
 
 
 
๔๕ 
วัน 

๑.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
กรณีจ่ายเป็นเงินสดตามรายชื่อผู้มี
สิทธิในใบส าคัญจ่ายเงิน 
๒.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
กรณีโอนเงินเข้าบัญชี โดย 
กรมบัญชีกลางโอนตรง 
 

คนพิการได้รับเงิน
เบี้ยความพิการ
ภายในวันที่ ๑๐ 
ของทุกเดือน 
 

๑ . ใ บ ส า คั ญ
จ่ายเงินกรณีจ่าย
เป็นเงินสด 
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
โดยระบบ
กรมบัญชีกลาง 
 

กองสวัสดิการ
สังคม 
 

- - 

๙.  ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้าบัญชี
โดย กรมบัญชีกลางโอนตรง 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม่สามารถ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารได้ โดย 
กรมบัญชีกลางโอนตรง 
๓.ตรวจสอบการมีชิวิตอยู่ของคน
พิการ โดย กรมบัญชีกลางโอนตรง 
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายที่ไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารได้
โดย กรมบัญชีกลางโอนตรง 
๕.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินกรณีรับเงิน
สดให้ติดต่อรับเงินภายในก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เบี้ยความพิการ
ประจ าเดือนได้รับ
เงินครบถ้วน 
ถูกต้องตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท์ 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

กองสวัสดิการ
สังคม 
กองการคลัง 

- - 

 

 

 

การจา่ยเงิน 
เบ้ียความพิการ 

การติดตามและ
ประเมินผล 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  ๑ วัน ๑.น าส่งคืนเงิน กรณีคนพิการ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินเข้า
บัญชีเงินอุดหนุนทั่วไปอบต. 
๒.น าส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถ
จ่ายเงินให้คนพิการได้โดยการ
ส่งคืนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ 
อบต. 
 

การน าส่งคืนเงิน
แต่ละกรณี 
ครบถ้วน ถูกต้อง
เป็นไปตาม
แนวทาง
ปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยความ
พิการ 

-ใบน าส่งเงินและ
ใบเสรจ็รับเงิน 

กองสวัสดิการ
สังคม 
 

-ใบน าส่งเงิน - 

๑๑.  ๑ วัน จัดท าข้อมูล การจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการ ตามแบบรายงานผลการให้
ความช่วยเหลือเบี้ยความพิการ 

รายงานผลตาม
แบบที่ก าหนด ส่ง
ส่วนสวัสดิการ
สังคม ภายในวันที่ 
๒๐ ของทุกเดือน 

-แบบรายงานผล กองสวัสดิการ
สังคม 
 

-แบบรายงานผลการให้
ความช่วยเหลือเบี้ย
ความพิการ 

- 

 

 
 
 

การรายงานผล 

การน าส่งคืนเงิน 
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บุคลากรงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ 

 
 
 
 
 

  : นางสาวธันยรัศมิ์  เทียมเวหา ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

                                          รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : นางสาวอรพรรณ  หาญสมัย ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
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ค าสัง่องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

ท่ี.........../……………. 
เรื่อง  แต่งตั้งศูนย์อ านวยการ  เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอขึ้นทะเบียนและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ผู้สูงอายุในการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ............... 

---------------------------------------- 

ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  เพื่อใช้ในการด าเนินงาน
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยยกเลิกความในข้อ 7  ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2552  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน  “ข้อ 7  ให้ผู้สูงอายุที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนา  ณ  ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด
ตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี”  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553 (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2559  
ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการรับลงทะเบียนคนพิการ ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนเพื่อขอรับ
เบ้ียความพิการมาก่อน  (ภายหลังเดือนพฤศจิกายน  2558)  โดยให้ด าเนินการ จ่ายเบี้ยความพิการในเดือน
ถัดไปที่ได้ประกาศรายชื่อ    

  กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  ได้
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ภายในวันที่  10  ของทุกเดือนและ
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท  0891.3/ว 118  ลงวันที่  15  มกราคม  2556  เรื่อง
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2552 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553 , ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2559และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การ
เก็บรักษาเงิน   และการตรวจเงินขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ .ศ . 2547  ประกอบกับ
กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
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ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 256๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. 25๖๒ 

           ดังนั้น  เพื่อเป็นการปฏิบัติตามระเบียบหนังสือสั่งการดังกล่าวและให้เกิดความรอบคอบ 
สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้  และบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้  องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  จึงขอ
แต่งตั้งคณะท างานโครงการสร้างหลักประกันด้านรายได้แก่ผู้สูงอายุ , โครงการสนับสนุนการเสริมสร้าง
สวัสดิการทางสังคมให้แก่ผู้พิการหรือทุพพลภาพประจ าปีงบประมาณ  2564  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึง
ขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ  ดังนี้ 

๑.  ศูนย์อ านวยการรับลงทะเบียน 
  ประกอบด้วย 
  (๑)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ประธานศูนย์อ านวยการ 
  (๒)  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  รองประธานศูนย์อ านวยการ 
  (๓)  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  รองประธานศูนย์อ านวยการ 
  (๔)  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า   กรรมการ 

  (5)  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม    กรรมการ 
  (๕)  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ    กรรมการและเลขานุการศูนย์ฯ 

  (๖)  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน    กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
 มีหน้าที่ 

1.  รับค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ , คนพิการ  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
  2.  ประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน า  และรับค าขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ , คนพิการ  เพื่อรับเบี้ยยังชีพ  
ตามนโยบายของรัฐบาล 
  3.  ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น  และหลักฐานการขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ , คนพิการ  ที่มีสิทธิรับ
เบ้ียฯ 
  4.  เสนอความเห็นเบ้ืองต้นต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ๒.  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับค าขอขึ้นทะเบียนฯ 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบค าร้องขอข้ึน
ทะเบียน 

1.  นางสาวธันยรัศมิ์ เทียมเวหา 
2.  นางสาวอรพรรณ  หาญสมัย 

นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางแก้วฟ้า 

  

มีหน้าท่ี 
(๑)  ประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน า  และรับค าขอขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ย

ยังชีพผู้สูงอายุและความพิการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ 
(๒)  ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น  และหลักฐานการขอขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการท่ีมีสิทธิ

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและความพิการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ 
(๓)  เสนอความเห็นเบื้องต้นต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๓.  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ชุดที่ ๑ 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบตรวจสอบ

คุณสมบัติ 



มาตรฐานการให้บริการงานพัฒนาด้านสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 

 

 

๑.  นางสาวดนิตา หงษ์ทองมี 
๒.  นายปรินทร์  รอดก าพล 
๓.  นายอาทร คณานับ 

สารวัตรก านัน 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 

หมู่ที่ ๑  ต าบลบางแก้วฟ้า 

ชุดที่ ๒ 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
๑.  นายไพจิตร  เทียมเวหา 
๒.  นายอัมพร  ซ่อนเจริญ 
๓.  นายวะสัน   แดงพูลผล 

ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่ ๒ 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 2 

หมู่ที่ ๒  ต าบลบางแก้วฟ้า 

ชุดที่ ๓ 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
๑.  นายพงษ์ทรัพย์  เก้าแสนสุข 
๒.  นายบุญนาค  สังข์ภิญโญ 
๓.  นางพรรณภัสร์  อยู่บริสุทธิ์ 

ผูใ้หญ่บ้าน  หมู่ที่ ๓ 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 3 

หมู่ที่ ๓  ต าบลบางแก้วฟ้า 

ชุดที่ ๔ 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
๑.  นายสุขุม  เกิดแก้วฟ้า 
๒.  นายจอน  สุขแก้วฟ้า 
๓.  นางนุกูล แดงประพันธ์ 

ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่ ๔ 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 4 

หมู่ที่ ๔  ต าบลบางแก้วฟ้า 

ชุดที่ ๕ 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รับผิดชอบตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
๑.  นายประสงค์  สูญสิ้นภัย 
๒.  นายสวาท ขยายฤทธิ์ 
๓.  นางสาวบุญเรือน ปิ่นเวหา 

ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่ ๕ 
สมาชิกสภา อบต.บางแก้วฟ้า 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 5 

หมู่ที่ ๕  ต าบลบางแก้วฟ้า 

 

 มีหน้าที่ 
(๑)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สูงอายุและคนพิการที่มาขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและ

คนพิการ 
(๒)  เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด าเนินการของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าการปฏิบัติงานจะแล้วเสร็จ 
 

  สั่ง  ณ  วันที่.........   ตุลาคม  พ.ศ. ............ 

 
 (.....................................) 
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                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

 
 


