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คู่มือปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพ 



คํานํา 

 
งานพัฒนาชุมชนสังกัดสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนิคมพัฒนามีบทบาทหน้าที่ในการจัด 

สวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลนิคมพัฒนา และส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
ให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  การรับ 
ลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคําร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์รวมทั้งการ 
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพ่ื อการยั งชีพขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ นพ .ศ .๒๕๔๘  ระเบี ยบกระทรวง มหาดไทยว่ าด้ วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ ชัดเจน 
ซึ่งจะนําไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวขององค์การบริหารส่วนตําบล
นิคมพัฒนา  จึ งได้ จัดทํ าคู่ มื อการลงทะเบี ยนและแบบยืนยันสิทธิการขอรับ เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้ สู งอายุ  
การลงทะเบียนและ ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ และยื่นคําร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

องค์การบริหารส่วนตําบลนิคมพัฒนา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทําให้ ผู้สูงอายุ คน 
พิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการ ปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่ง 
ทําให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการต่อไป 

 
 

 
งานพัฒนาชุมชน 

                                                                                                     สํานักปลัด อบต.นิคมพัฒนา 
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สารบัญ 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 1 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 2 
แผนผังแสดงข้ึนตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 3 

-การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 
-การรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ 
-การรับข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหนึ่งในการทํางานทั้งระดับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ และ 
ครบถ ้วน สามารถน ําไปใช ้ประโยชน ์ได ้หลายประการ เช ่น การสอนงานการตรวจสอบการท ํางาน 
การ ควบคุมงานการต ิดตามงานและการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานเป็นต ้น ทั ้งนี ้เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ 
ในการ ดําเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคําอธิบาย 
ตามที่ จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานถือ 
เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา ระบบ 
ข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพ่ือให้การทํางาน ของส่วน 
ราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม กําหนดเวลานัด 



หมาย มีการทํางานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพ่ือบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของ กระบวนการดังกล่าว 
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานดังน้ี 

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทําคู่มือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง 
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สําหรับการจัดทําคู่มือ การจัดทํา คู่มือการ 
ปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ ฝ่ายพัฒนา 
ชุมชนและสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทํา 
อะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

2. เพื ่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัติเป็น ตาม 
มาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทันตาม 
กําหนดเวลานัดหมาย 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่ 
สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนําไปใช้เป็นสื่อในการ ติดต่อ 
ประสานงาน 

4. เพ่ือเป็นพ้ืนฐานสําหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 



1 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตตําบลนิคมพัฒนา 

(3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต่อองค์การบริหารส่วน 
ตําบลนิคมพัฒนา 

(4) เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการ ผู้สูงอายุแห่งชาติตาม 
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกําหนด 

หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ จะต้องมายืนยันสิทธิการขอรับ 
เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้ สู งอายุ  ณ  องค์ ก ารบริห ารส่ วนตํ าบล นิ คม พัฒนา  อีกครั้ งหนึ่ งนั บ ตั้ งแต่ วั นที่ ย้ าย 
เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ย ยังชีพ ต่อเนื่อง 



3 

แผนผังแสดงข้ึนตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 

 



การรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ 
 



การรับข้ึนทะเบียนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 



ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 


