
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

อำเภอธารโต  จังหวัดยะลา 

 

 
 

 



 

คำนำ 
 

          องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต สำนักปลัด งานพัฒนาชุมชน มีบทบาทหน้าที่ในการจัด
สวัสดิการสังคมให้กับผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ป่วยเอดส์  คนไร้ที่พึ่ง  และผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลธารโต และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับภาคประชาชน ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนที่มาขอรับ
บริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ
อำนวยความสะดวกในการขอรับบริการในเรื่องต่างๆ องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชน ขึ้นตามกรอบการปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
คนไร้ที่พึ่ง ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และภาคประชาชน มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้งทราบ
แนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งทำให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ 
ต่อไป 

 

        งานพัฒนาชุมชน 

                  องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work  Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงาน ทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
แนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่งการบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ยผล
ผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม่สร้าง
มลพิษแก่ชุมชน 

1.2 วัตถุประสงค์ 

 1. เพื ่ออธิบายขั ้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชนให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทำอะไรก่อนและหลัง โดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนองค์การบริหารส่วนตำบลธารโต มีแนวทางการปฏิบัติ
เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลผลิตหรือการบริหารที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็ว
ทันตามเวลานัดหมาย 

 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้ง ผู้
ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม และสามารถนำไปใช้เป็น
สื่อในการติดต่อประสานงาน 

 4. เพื่อเป็นพื้นฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

1.3 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต เฉพาะกระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามระเบียบฯ
กฎหมายที่กำหนด ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยใน
เขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

1.4 กรอบแนวคิด 

 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ 



1) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
                         ผู้เกี่ยวข้อง                        ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
      -ผู้สูงอายุ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ
ทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      -ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 
      -ผู้รับมอบอำนาจรับเงิน 
 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ
ทุกเดือน 

        ข้อกำหนดด้านกฎหมาย    ประสิทธิภาพของกระบวนการ           ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2562 
-พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ.2546 
- หน ั ง ส ื อส ำน ั กการคล ั ง  ท ี ่  กท
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 
2558 เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือ
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด 
ท ี ่  มท 0810.6/ว5744 ลว 27 
กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด 
ที ่ มท 0810.6/ว 5435 ลว. 12 
กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) 
พ . ศ .  2 5 6 2  แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2562 

ผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพเป็นประจำ
ทุกเดือน 
การโอนเข้าบัญชี โดยกรมบัญชีกลาง 

ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 



2) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ   
                         ผู้เกี่ยวข้อง                        ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
      -คนพิการ 

ได้รับเงินเบี ้ยยังชีพตามอายุไม่เกิน18ปี 1,000 
บาท 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามอายุเกิน 18 ปี 800 บาท 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      -ผู้ดูแลคนพิการ 
      -ผู้รับมอบอำนาจรับเงิน 
 

ได้รับเงินเบี ้ยยังชีพตามอายุไม่เกิน18ปี 1,000 
บาท 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามอายุเกิน 18 ปี 800 บาท 

        ข้อกำหนดด้านกฎหมาย    ประสิทธิภาพของกระบวนการ           ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการของ
องค์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ ่น พ.ศ. 
2553 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2562 
-มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมติจากการ
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติเพิ่มเงิน
เบี ้ยความพิการให้แก่คนพิการ วันที่ 
25 พฤศจิกายน 2558 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด 
ท ี ่  มท 0810.6/ว5435 ลว. 12 
กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) 
พ . ศ .  2 5 6 2  แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้อง (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2562 
 

คนพิการได้รับเบี้ยยังชีพเป็นประจำ
ทุกเดือน 
การโอนเข้าบัญชี โดยกรมบัญชีกลาง 

คนพิการที่มีสิทธิได้รับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

 

 

 

 



3) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
                         ผู้เกี่ยวข้อง                        ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
      -ผู้ป่วยเอดส์ 

ได้รับเงินเบี ้ยยังชีพแบบอัตราเดียวตามสิทธิที ่พ่ี ง
ได้รับทุเดือน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      -ผู้ดูแลผู้ป่วยเอดส์ 
      -ผู้รับมอบอำนาจรับเงิน 
 

ได้รับเงินเบี ้ยยังชีพแบบอัตราเดียวตามสิทธิที ่พ่ี ง
ได้รับทุเดือน 
 

        ข้อกำหนดด้านกฎหมาย    ประสิทธิภาพของกระบวนการ           ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 

ผู ้ป ่วยเอดส์ได ้ร ับเบ ี ้ยย ังช ีพเป็น
ประจำทุกเดือน 
การโอนเข้าบัญชี โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

ผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับ
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 

 

1.5 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
3. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) 



4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ไม่ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น 

 

1.6 บทบาทอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 
องค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ในการพัฒนาตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 
67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 

1. จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งการจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และ ผู้พิการ 
7. คุ้มครอง ดูแล และ บำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม7 
8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความ

จำเป็นและสมควร 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักตามคู่มือประชาชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำร้องรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 
1.งานพัฒนาชุมชน 
   โทร. 073-297117 

เดือนมกราคม – เดือนธันวาคมของทุกปี 
วันจันทร์ - วันศุกร์ เว้นวันหยดุราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562  
      ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

1. สัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
3. มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งต้องได้ลงทะเบียนและยื่นคำร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ

องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
1. รับเงินสดด้วยตนเอง 
2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
3. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1.ผู้สูงอายุมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพื่อยื่นคำขอขึ้น
ทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล
เพ่ิมเติม 

5 นาที 
 
10 นาที 
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
นางโรฮันนีย์  ยะปา 
นางสาวฟาตีฮะห์  แวโมง 



3.รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดทำประกาศรายชื่อ 

ภายในระยะเวลา
ที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
กำหนด 

 

ระยะเวลา 
ไม่เกิน  15  นาที/ราย  ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้สูงอายุ  จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ   จำนวน   1  ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารได้ทุกธนาคาร   จำนวน  1  ฉบับ 
*** กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่สามารถมาข้ึนทะเบียนด้วยตนเอง สามารถมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนได้ โดยมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1.หนังสือมอบอำนาจ  จำนวน  1   ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต  โทรศัพท์ 073-297117 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 
1.งานพัฒนาชุมชน  
   โทร. 073-297117 

วันจันทร์ - ศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ 
ตลอดทั้งปีงบประมาณ 
ตั้งแต่เวลา 08.30  -  16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
        ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562  กำหนดให้คนพิการที่มีบัตร
ประจำตัวคนพิการ หรือคนพิการที่ย้ายทะเบียนบ้านมาอยู่ใหม่ภายในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
ให้มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนมากระทำ
แทน ณ องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต เพื่อรับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปนับจากวันลงทะเบียน 
       ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ซึ่งต้องได้

ลงทะเบียนและยื่นคำร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการต่อองค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
4. ไม่เป็นบุคคลที่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1. รับเงินสดด้วยตนเอง 
2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
3. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. คนพิการมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่น
คำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องและตรวจสอบคุณสมบัติ 
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพื่อ
จัดทำประกาศรายชื่อ 

5  นาท ี
 
10  นาที 
 
 
ภายในระยะเวลาที่กรม
ส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 

งานพัฒนาชุมชน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
นางโรฮันนีย์  ยะปา 
นางสาวฟาตีฮะห์  แวโมง 



 

ระยะเวลา 
ไม่เกิน  15  นาที/ราย  ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวคนพิการ  พร้อมสำเนาจำนวน     1    ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน   1    ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร    จำนวน   1   ฉบับ 
**ในกรณีท่ีมีความจำเป็นคนพิการที่ไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ด้วยตนเองสามารถมอบอำนาจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู้พิทักษ์/ผู้ดูแล  เป็นผู้ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนแทนได้  โดยมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอำนาจ   จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการของผู้มอบอำนาจ  จำนวน    1   ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ   จำนวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต โทรศัพท์ 073 - 297117 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

1. งานพัฒนาชุมชน 
โทร. 073-297117 

วันจันทร์ – ศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ 
ตั้งแต่เวลา  08.30  - 16.30  น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนเองมีภูมิลำเนาอยู่ ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางมา
ยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้สามารถมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได้ ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบลธารโต 
          ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
          1.มีสัญชาติไทย 
          2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลธารโต 
          3.เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
          4.มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
           ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ให้ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.ผู้ป่วยเอดส์มาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่นคำ
ขอรับเงินสงเคราะห์พร้อมเอกสารหลักฐาน 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล
เพ่ิมเติม 
3.เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสภาพความเป็นอยู่ของ
ผู้ป่วยเอดส์ ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการ
สงเคราะห์หรือไม่ พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้
มีปัญหาซ้ำซ้อน เป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล
ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
4.เจ้าหน้าที่จัดลำดับผู้ป่วยเอดส์เบื้องต้นและให้
ผู้บริหารพิจารณาคัดเลือกขั้นต่อไป 

10  นาที 
 

5   นาท ี
 
 

3  วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

งานพัฒนาชุมชน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
นางโรฮันนีย์  ยะปา 
นางสาวฟาตีฮะห์  แวโมง 



 

ระยะเวลา 
ไม่เกิน  15  นาที/ราย   ในการรับคำขอขึ้นทะเบียน และไม่เกิน  5  วันทำการในการพิจารณา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ทะเบียนบ้านฉบับจริง  พร้อมสำเนาจำนวน  1  ฉบับ 
2.ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วย “เอดส์” 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนาจำนวน  1  ฉบับ 
**ในกรณีท่ีมีความจำเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่ไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ด้วยตนเองสามารถมอบอำนาจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรได้ 

 


