
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการ 
- การลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
- การลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเบ้ียความพิการ 

- การลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 

เทศบาลต าบลค าอาฮวน 

อ าเภอเมือง  จังหวัดมุกดาหาร 



 
 
 

ค าน า 

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลค าอาฮวน มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทาง
สังคม ผู้ประสบปัญหาทางสังคมในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลค าอาฮวน และส่งเสริมและ                             
พัฒนาคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อรับเบี้ยความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับการ
สงเคราะห์เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลดังกล่าว ดังนั้นเพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับ
บริการมีความเข้าใจที่ถูกต้อง เกิดความสะดวกรวดเร็วและถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว กอง
สวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลค าอาฮวนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ การยื่นค าร้องขอรับ   การสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
ขึ้น โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 
มีความเข้าใจที่ถูกต้อง รู้ถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทาง  ในการปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งจะท าให้เกิดประโยชน์
ต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนทั่วไป 

 

กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลต าบลค าอาฮวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

สารบัญ 

เร่ือง                           หน้า  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ         1  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ         1  

ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ        2  

ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ        2  

สถานที่ให้บริการ                      2 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ            2  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      2  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ       3  

การค านวณเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันได                   3 

อัตราการรับเบี้ยความพิการ           4  

การสิ้นสุดการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ –เบี้ยความพิการ        4 

ข้อควรปฏิบัติของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ – เบี้ยความพิการ        4 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์          4  

รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอรับการสงเคราะห์        4 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ       6 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนคนพิการ       6 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการเบิก –จ่าย เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ– เบี้ยความพิการ              8 

ภาคผนวก 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
1. สัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลค าอาฮวน (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู้มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีงบประมาณถัดไป 
4. ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล 

อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือเทศบาล อบต.จัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ
และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 

หมายเหตุ  กรณีผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพแล้วและย้ายภูมิล าเนา มาอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลค าอาอวน 
จะต้องมาข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่เทศบาลต าบลค าอาอวนอีกครั้งเพ่ือเป็นการได้รับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุอย่างต่อเนื่อง 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลค าอาฮวน (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
หมายเหตุ   กรณีผู้พิการได้รับเบี้ยความพิการแล้วและได้ย้ายภูมิล าเนา (ทะเบียนบ้าน)มาอยู่ในเขต 

เทศบาลต าบลค าอาฮวน จะต้องมาข้ึนทะเบียนเพื่อรับเบี้ยความพิการที่เทศบาลต าบลค าอาฮวนอีกครั้งหนึ่ง
เพ่ือการได้รับเบี้ยความพิการอย่างต่อเนื่อง 

ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 วันที่  1  -  30  พฤศจิกายน  ของทุกปี 

ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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 ในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่งและ ย้ายภูมิล าเนาไป
อยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือกรุงเทพมหานคร  ให้คนพิการนั้นลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล าเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป  ทั้งนี้  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับ
การยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิด ความซ้ าซ้อน” 

สถานที่ให้บริการ 
 กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลค าอาอวน อ าเภอเมือง  จังหวัดมุกดาหาร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์ – วันศุกร์ 08.30 – 16.30  น.  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก(ออมทรัพย์)พร้อมส าเนา(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขอรับเงินผ่าน

ธนาคาร) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้คนอื่นด าเนินการแทน) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ

อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
6. สุมดบัญชีเงินฝากพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

ยื่นเอกสารแล้วจะได้รับเงินเมื่อ 
ผู้สูงอายุที่ขึ้นทะเบียนไว้ ตั้งแต่วันที่ 1- 30 พฤศจิกายน ของทุกปี จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ เริ่มตั้งแต่

เดือนตุลาคม ของปีถัดไป (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอข้ึนทะเบียนเพื่อรับเบี้ยความพิการ 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากพร้อมส าเนา(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน

พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
5. สุมดบัญชีเงินฝากพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล (กรณีท่ีคน

พิการเป็นผู้เยาว์ ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว) 
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การค านวณเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันได 

 จ านวนเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ปีงบประมาณ  2561) การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพแก่ผู้สูงอายุค านวณใน
อัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได แบบ “ขั้นบันได ”  หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วงๆ      
โดยเริ่มตั้งแต่ อายุ  60  ปี  โดยค านวณตามปีงบประมาณ และไม่มีการเพ่ิมอายุระหว่างปี 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน (บาท) 

ขั้นที่ 1 60 - 69 600 

ขั้นที่ 2 70 - 79 700 

ขั้นที่ 3 80 - 89 800 

ขั้นที่ 4 90 ปี ขึ้น 1,000 

หมายเหตุในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้านให้เทศบาล หรือ อบต.ที่เคยจ่าย
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น คือเดือนกันยายน หากมี
ความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับเทศบาล หรือ อบต. แห่งใหม่ ต้องไปจดทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพที่
เทศบาลหรือ อบต.แห่งใหม่ ภายในวันที่ 1 -30 พฤศจิกายนของทุกปี และเริ่มรับเงินที่ใหม่ในเดือนตุลาคม ของ
ปีถัดไป 

อัตราการรับเบี้ยความพิการ 
จ านวนเงินเบี้ยความพิการที่คนพิการได้รับจะเป็นอัตราคงท่ี  คือ  เดือนละ  800  บาท 

การสิ้นสุดการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ – เบี้ยความพิการ 
1. ตาย 
2. ย้ายภูมิล าเนา (ทะเบียนบ้าน) ไปเขตพ้ืนที่อ่ืน 
3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
4. ขาดคุณสมบัติ 

ข้อควรปฏิบัติของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ – เบี้ยความพิการ 
1. ตรวจสอบรายชื่อของตนเองในการมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ – เบี้ยความพิการ 
2. กรณีผู้รับเบี้ยดังกล่าวหรือผู้รับมอบอ านาจประสงค์รับเป็นเงินสด ต้องมารับเบี้ยดังกล่าวให้ตรง

ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
3. เมื่อผู้สูงอายุ หรือคนพิการ ย้ายภูมิล าเนา (ทะเบียนบ้าน) จากเทศบาลต าบลค าอาฮวน ไปอยู่ท่ี

อ่ืน ต้องแจ้งให้กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลค าอาฮวนทราบด้วย 
4. กรณีผู้สูงอายุ คนพิการ เสียชีวิต ให้ผู้ดูแลหรือญาติแจ้งให้เทศบาลต าบลค าอาอวนทราบ พร้อม

ส าเนาใบมรณบัตร  
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การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
1. คุณสมบัตรของผู้มีสิทธิขอรับการสงเคราะห์ 
- เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและวินิจฉัยแล้ว 
- มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลค าอาฮวน 
- มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้  
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีขอรังเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคาร) 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
หมายเหตุ  กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์แล้วต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา ไปอยู่ในเขต

พ้ืนที่อ่ืนผู้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีตนย้ายภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่  

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเงินสงเคราะห์เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ต้องแจ้งเทศบาล
ต าบลค าอาฮวน พร้อมส าเนาใบมรณบัตร 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุหรือผู้รับ

มอบอ านาจยืน่ค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน แก่

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค าขอ

ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ 

เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียนรวบรวมเอกสาร

หลกัฐานต่างๆเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

เสนอผู้บังคบับัญชาพจิารณา(ผู้บริหาร) 

และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพ

ผู้สูงอายุ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนคนพิการ 
 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ความพกิารหรือผู้รับมอบ

อ านาจยืน่ค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน ต่อ

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค าขอ

ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ 

เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียนรวบรวมเอกสาร

หลกัฐานต่างๆเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

เสนอผู้บังคบับัญชาพจิารณา(ผู้บริหาร) 

และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเบีย้          

ความพกิาร 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การเบิก – จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ – เบี้ยความพิการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**เอกสารท่ีผู้สูงอายุ – คนพิการ หรือผู้รับมอบอ านาจต้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีกรณีรับเงินสด 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ 
2. บัตรประจ าตัวคนพิการหรือบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ดูแลคนพิการ 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

และเสนอผู้บังคบับัญชา 

(ระยะเวลา  1  วนั) 

 

จดัท าฎกีาเบิกจ่าย 

ตรวจฎกีา/จดัท าเช็คเบิกเงนิ 

รับเงนิผ่านธนาคาร 

รับเงนิผ่านธนาคารรับเงนิ     

ไม่เกนิวนัที่  10  ของทุกเดอืน 

รับเงนิสด 

รับเงนิสดก่อนวนัที่  10       

ของทุกเดอืน  
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ภาคผนวก 


