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ค าน า 
  องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม มีภารกิจหลักในการ
ปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพให้กับผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่า ยเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
  เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง มีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะ
น าไปสู่ความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ขึ้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้
ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็นเกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร ์



ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 
  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การ
ติดตามผลงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และมีจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็น เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
แนวทางของคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริหาร
ที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลาและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนที่มาขอรับบริการและหน่วยงาน
ให้บริการ 
 
  เพ่ือบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการดังกล่าว งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วน
ต าบลพรหมมาสตร์จึงด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้เกิดการยอมรับและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
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กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค ์
 

 ๑.เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชนให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท าอะไรก่อนหลัง โดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 ๒.เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด เกิดประโยชน์ต่อประชาชนที่มาขอรับบริการอย่างสูงสุด 
 ๓.เพ่ือให้ผู้ถือปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน
และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงานได้ 
 ๔.เพ่ือใช้เป็นพ้ืนฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการตรวจสอบและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ เฉพาะกระบวนงานที่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานซับซ้อนและเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายที่ก าหนด ประกอบด้วยกระบวนงานให้ความช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านต่าง ๆ แก่ประชาชนที่มี
ภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ และก าหนดการให้บริการหลักแก่ประชาชน 
ประกอบด้วย 
 ๑.การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๒.การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
 ๓.การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ๔.การยื่นค าร้องขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 ๕.การยื่นค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ค่าท าศพผู้สูงอายุ 
 ๖.การให้ความช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านอ่ืน ๆ โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดลพบุรี ส านักงานบ้านพักเด็กและครอบครัวประจ าจังหวัด 
หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและ
ข้อเท็จจริง ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับการพิจารณาขอรับความช่วยเหลือจากหน่วยงานนั้น ๆ 
หรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 

 การขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
 

  เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หรือเบี้ยยังชีพคนชรา คือ เงินช่วยเหลือที่ภาครัฐจัดสรรไว้ให้กับผู้สูงอายุ เพื่อ
แบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือน และในทุกๆ ปี จะมีการเปิดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ที่มีสิทธิเข้ามาลงทะเบียน 
เพ่ือรับเงินในส่วนนี้โดยการลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุไม่จ าเป็นต้องไปลงทะเบียนใหม่ทุกปีลงเพียงครั้งเดียวก็
ได้รับสิทธิไปตลอด เว้นแต่กรณีท่ีผู้สูงอายุย้ายที่อยู่ หรืออาจมีปัญหารายชื่อตกหล่น ถึงค่อยไปท าการยืนยันสิทธิ
แก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ 
 
 

เปิดรับยืนยันสิทธิรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
ตั้งแต่เดือนมกราคม - เดือนธันวาคม ของทุกปี 

 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพ 
 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วย
ผู้สูงอายุก าหนด 

 
การยืนยันสิทธิขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 เอกสารมีดังนี้ 
 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๓.ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ 

 
 
 
 
 



 

**กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมายื่นได้ด้วยตนเอง ให้มอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนยืนยัน
สิทธิแทน โดยผู้รับมอบอ านาจเตรียมเอกสารดังนี้ 
๑. หนังสือมอบอ านาจ    ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน (ของผู้รับมอบอ านาจ) ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้รับมอบอ านาจ) ๑ ฉบับ 
 
**กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์ เตรียมเอกสารดังนี้ 
๑.หนังสือมอบอ านาจ ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประชาชน (ของผู้รับมอบ)  ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้รับมอบอ านาจ) ๑ ฉบับ 
๔.ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ของผู้รับมอบอ านาจ) ๑ ฉบับ 
อัตราการรับเงิน 
อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเงิน ๖๐๐ บาท/เดือน  อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเงิน ๗๐๐ บาท/เดือน 
อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเงิน ๘๐๐ บาท/เดือน  อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ได้รับเงิน ๑,๐๐๐ บาท/เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินงานรวม : ๓๐ นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระย
ะเว
ลา 

ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสารผู้ที่จะประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ :ระยะเวลา ๒๐ นาที) 

๒๐ 
นาที 

กองสวัสดิการสังคม 
อบต.พรหมมาสตร์ 

๒) การพิจารณา 
๑.ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
๒.เสนอแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้กรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติในการรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยความพิการ
พิจารณาลงนาม 
(หมายเหตุ : ๒ ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๑๐ 
นาที 

กองสวัสดิการสังคม 
อบต.พรหมมาสตร์ 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาฉบับจริง ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณ๊ท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

๔) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

 
 



 
ล าดับ 

 
ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๕) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 หากผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมผู้มีสิทธิ
รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ติดต่อสอบถามเพิ่มเตมิไดท้ี่องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 
กองสวัสดกิารสังคม โทร.0-3642-0260 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน การขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ   
 

ขอบเขตการให้บริการ   
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ   

กองสวัสดิการและสังคม    วันจันทร์ถึง วันศกุร์  
โทรศัพท ์036-420260  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร  036-420260  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 

หลักเกณฑว์ิธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ  และ

เงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออกบัตร และการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตร 
ประจ าตัวคนพิการ การก าหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ  บัตร
ประจ าตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่ ว่าจะ
อยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอ่ืน อาจยื่นค าขอมีบัตรต่อส านักงาน ส านักงานพัฒนาสังคมและความ มั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ ตามที่ผู้อ านวยการหรือผู้ว่า ราชการจังหวัด
ประกาศก าหนด แล้วแต่กรณีข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์คนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือคนไร้
ความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงขั้นไม่สามารถไปยื่นค าขอด้วยตนเองได้ ผู้ปกครองผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลหรือผู้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนได้  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ :กองสวัสดิการสังคม 
1. ยื่นแบบค าขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ ์(ระยะเวลา 5 นาท/ีราย)  
3. เสนอผู้บังคบับัญชา เพื่อด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
4. ส่งหนังสือไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรีเพื่อออกบัตรคนพิการ 

  
หากท่านยังไม่มีบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือบัตรประจ าตัวคนพิการที่ท่านมีอยู่นั้นหมดอายุ สูญหาย ช ารุด หรือมี
ความเปลี่ยนในสาระส าคัญเก่ียวกับตัวผู้พิการ ท่านสามารถยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ โดยน าเอกสารหลักฐานมายื่นดังต่อไปนี้ 
 
 การขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการใหม่ 
 ๑.เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) ๑ ฉบับ 
 ๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 ๓.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 



**กรณีถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้เตรียมเอกสารเพิ่มเติมดังต่อไปนี้ 
 ๔.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแล ๑ ฉบับ 
 ๕.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล ๑ ฉบับ  
 ๖.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการที่รับรองโดยก านันหรือผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่ของท่าน พร้อมส าเนา 
             บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐของผู้รับรอง ๑ ชุด 
 ๗.แบบบันทึก ป.ค.๑๔ กรณีท่ีผู้ดูแลคนพิการไม่ได้เป็นญาติกับผู้พิการ ๑ ฉบับ 
 
การขอต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 ๑.สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการ เล่มเดิม/ใบเดิม 
 ๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 ๓.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ และ
เงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออกบัตร และการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตร 
ประจ าตัวคนพิการ การก าหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ บัตร
ประจ าตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 
 
**กรณีถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้เตรียมเอกสารเพิ่มเติมดังต่อไปนี้ 
 ๔.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแล ๑ ฉบับ 
 ๕.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล ๑ ฉบับ 
 ๖.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการที่รับรองโดยก านันหรือผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่ของท่าน พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวผู้รับรอง ๑ ชุด 
 ๗.*แบบบันทึก ป.ค.๑๔ กรณีที่ผู้ดูแลคนพิการไม่ได้เป็นญาติกับผู้พิการ ๑ ฉบับ 
 นอกจากนี้ท่านสามารถขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการโดยตรงได้ที่ศูนย์คนพิการจังหวัดลพบุรี โดยเตรียม
เอกสารหลักฐานดังกล่าวมาในข้างต้น 
***กรณีที่ผู้ดูแลคนพิการมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเดียวกันกับคนพิการและมีความเกี่ยวข้องเป็นพ่อ แม่ พี่ น้อง ปู่ 
ย่า ตา ยาย ไม่จ าเป็นต้องรับรองผู้ดูแลคนพิการ 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

ขอบเขตการให้บริการ   
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ   

กองสวัสดิการและสังคม    วันจันทร์ถึง วันศกุร์  
โทรศัพท ์036-420260  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร  036-420260  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 

หลักเกณฑว์ิธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้คนพิการที่ไดจ้ดทะเบียนคนพิการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วย ตนเอง 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด และมีสิทธิ รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมส าเนา ที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ :กองสวัสดิการสังคม 
1. ยื่นค าขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/์บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ (ใช้เครื่องอ่านบัตร
ประจ าตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)  
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ  
4. เสนอผู้บังคบับัญชา (ผู้บริหาร ) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 

 
ตรวจสอบดคูุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
(๓) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็น บุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
 
 



 
 

 
 กรณีได้รับ เบี้ยยังชีพคนพิการอยู่
แล้วและได้ย้ายเข้า มาในพื้นที่ต าบลพรหม
มาสตร์จะต้องมา ขึ้นทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ย ความพิการที่องค์การ
บริหารส่วนต าบล พรหมมาสตร์และให้
ได้รับเบี้ยความ พิการจากองค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่นในเดือนถัดไป 
ทั้งนี้ต้องได้รับการ ยืนยันจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
 

 
ยื่นเอกสารหลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม 

แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 
 

หลักฐานที่ต้องเตรียม 
  ๑.บัตรประจ าตัวคนพิการที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ลงทะเบียน 

 ในกรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนด้วยตนเองได้ ท่านสามารถฝากเอกสาร หลักฐานให้แก่ผู้อ่ืนได้ โดยลง
ลายมือชื่อหรือลอยนิ้วมือลงบนเอกสารยืนยันส าเนาเอกสารหลักฐานและลงลายมือชื่อหรือลอยนิ้วมือยืนยันสิทธิยื่นค าขอใน
บริเวณท่ีก าหนดไว้ในแบบฟอร์มค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 

      กรณีผู้พิการไม่มีบัญชีเงินฝากธนาคาร สามารถใช้ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้อื่นได้ โดยเซ็นต์หนังสือมอบ
อ านาจมาให้พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและเอกสารหลักฐานซึ่งกล่าวมาทั้งหมดในข้างต้น 

  หลักจากท าการข้ึนทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้พิการจะมีสิทธิ์ได้รับเบี้ยคนพิการในเดือนถัดไป โดยจะได้รับเบี้ย 
๘๐๐ บาทต่อเดือนในเดือนถัดไปหลังจากเดือนที่เริ่มจดทะเบียนคนพิการ   

  ***แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ หนังสือมอบอ านาจ สามารถขอรับได้ที่งานพัฒนาชุมชน กอง
สวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 

  ***การมอบอ านาจการรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ควรมอบให้กับผู้ที่ไว้ใจได้จริงๆ เช่น ญาติ พี่น้อง ลูก หลาน เป็นต้น 
เพ่ือผลประโยชน์ของผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการเอง 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
 
 
 

ขอรับแบบค าขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ และยื่นเอกสารประกอบ ได้ที่ 
งานพัฒนาชุมชน  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การยื่นค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
 ขอบเขตการให้บริการ   

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
กองสวัสดิการและสังคม    วันจันทร์ถึง วันศกุร์  
โทรศัพท ์036-420260  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร  036-420260  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 

หลักเกณฑว์ิธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
การจ่ายเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ด าเนินการโดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และตามหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทย 
 ผู้มีสิทธิ์จะได้รับเงินเบี้ยผู้ป่วย ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
 ๑.มีสัญชาติไทย 
 ๒.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 ๓.มีรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 ๔.ได้รับการรับรองและวินิจฉัยจากแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์** 
**ต้องวินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์แล้วเท่านั้น หากแต่เป็นผู้ติดเชื้อhiv จะยังไม่ถือว่ามีสิทธิ์ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตาม
ระเบียบนี้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

ขั้นตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : กองสวัสดิการสังคม 
1. ยื่นค าขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ (ใช้เครื่องอ่านบัตร

ประจ าตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)  
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์

หรือไม่ (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)  
4. เสนอผู้บังคบับัญชา (ผู้บริหาร ) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)  
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ส าหรับการขึ้นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลแห่งรัฐรับรองว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
 ๒.บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
 ๓.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 ๔.สมุดเงินฝากบัญชีธนาคารพร้อมส าเนา 



 
 ในกรณีผู้ป่วยไม่สามารถมาขึ้นทะเบียนด้วยตนเองได้ ท่านสามารถฝากเอกสารหลักฐานให้แก่ผู้อื่นได้ โดย
ลงลายมือชื่อหรือรอยนิ้วมือลงบนเอกสารหลักฐานให้กับทางองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์ 
 กรณีผู้ป่วยไม่มีบัญชีเงินฝากธนาคาร สามารถใช้ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้อื่นได้ โดยเซ็นต์หนังสือ
มอบอ านาจมาให้พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและเอกสารหลักฐานซึ่งกล่าวมา
ทั้งหมดในข้างต้น 
 ซึ่งเมื่อผู้ป่วยท าการยื่นเอกสารให้กับทางองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์แล้ว ทางองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพรหมมาสตร์จะด าเนินการตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่ามีคุณสมบัติในการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์หรือไม่ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วทางองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมมาสตร์จะน ารายชื่อผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ หลังจากผู้บริหารท้องถิ่นท าการอนุมัติและผู้ป่วยได้ท าการ
ขึ้นทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ป่วยจะมีสิทธิ์ได้รับเงินเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไปโดยจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพเป็น 
จ านวนเงิน ๕๐๐ บาทต่อเดือน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การจ่ายเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ด าเนินการโดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์มค าขอขึ้นทะเบียน 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                              ด้วยความปรารถนาดี งานพัฒนาชุมชน 


