
 
 
 

 

  
 
 

 คู่มือ 
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ 
 
 
 
 
 
 

ของ 
องค์การบริหารสว่นต าบลหินตั้ง 
อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น 

ส านักงานปลัด.อบต.หินตั้ง 
โทร/โทรสาร ๐ ๔๓๔๒ ๔๒๓๕  

www.hintang.go.th 
การปฏบิัตงิานตามภารกจิหลัก 

กระบวนงาน : การรับขึ้นทะเบยีนเบีย้ยังชีพฯ 
แนวทางระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
  ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ

http://www.hintang.go.th/


 
 
 

 

องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความ 
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
แนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 

การจ่ายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยยงัชีพผู้พิการ 
1. การจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

1.1 เจ้าหน้าท่ีนักพัฒนาชุมชนจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิในทะเบียน 
1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามล าดับ 
1.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
1.4 จัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน 
1.5 น าเช็คไปเบิกจ่ายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามค าส่ังแต่งต้ัง 
1.6 น าเงินมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ การจ่ายเงินในแต่ละชุดค าส่ังพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 
1.7 ท าก าหนดการออกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

2. การจ่ายเงิน  
 2.1 แจ้งก าหนดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  
 2.2 เจ้าหน้าท่ีออกให้บริการ ณ สถานท่ีท่ีก าหนด  และค านึงถึงความสะดวกของผู้มารับเบี้ยยังชีพ 
 2.3 เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิ์เรียงล าดับการจ่ายเงินโดยการขานช่ือ และให้ผู้มีสิทธิ์แสดง 
                หลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน 
  2.4 เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหินต้ัง ในพื้นท่ี 

      เป็นพยานในการการจ่ายเงินและเซ็นในใบส าคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ 

3. การรายงาน  
 3.1 เมื่อเจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินเบ้ียยังชีพทุกชุดด าเนินการจ่ายเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบเอกสารให้ 
                นักพัฒนาชุมชน เพื่อรวบรวมรายงานการด าเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  
 
 
 

 
 

 
 

การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดส าหรับผู้สูงอายุ  
ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินต้ัง 
 

๑. ก าหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้ังแต่วันท่ี ๑-๓๐  พฤศจิกายน ๒๕๕๖  
๒. เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้ังแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีท่ี
ก าหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดส าหรับผู้สูงอายุ ดังนี้ 
 อายุ ๖๐-๖๙ ปี จะได้รับ ๖๐๐.- บาท 



 
 
 

 

 อายุ ๗๐-๗๙ ปี จะได้รับ ๗๐๐.- บาท 
 อายุ ๘๐-๘๙ ปี จะได้รับ ๘๐๐.- บาท 
 อายุ๙๐ ปีข้ึนไป จะได้รับ ๑,๐๐๐.- บาท 
๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 ๓.๒  มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑ ต.ค. ๒๔๙๗) ซึ่ง
ลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้ค านวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ท่ีเกิดนับถึง ๓๐ กันยายน ของ
ทุกปี เป็นเกณฑ์ เพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ รวมท้ังให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ท่ีเกิด ระบุเฉพาะ พ.ศ. ท่ีเกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันท่ี ๑ ม.ค. เป็นเกณฑ์ใน 
การค านวณ 
 ๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ท่ีได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ี รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี้ 
 ๔.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย พร้องส าเนา 
 ๔.๒ ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
 ๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา  
ในกรณีมีความจ าเป็นท่ีไม่สามารถมาจดทะเบียนด้วยตัวเองได้ ผู้สูงอายุสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร
ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
 ๔.๔ หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุแทน) 
 
 
 



 
 
 

 

 

 
 



 
 
 

 



 
 
 

 

การรับข้ึนทะเบียนผู้พิการเพ่ือรับเงินเบี้ยยงัชีพ 
ตามนโยบายรัฐบาล ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๕๘ 

 
             การขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่ท่ียังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ต้ังแต่วันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๖ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหินต้ัง หรือสอบถามหมายเลข
โทรศัพท์ ๐ ๔๓๒๑ ๐๒๕๙ 
คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ ในปีงบประมาณ  ๒๕๕๘ 
๑. มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตต าบลหินต้ัง  และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 
๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๔. มีสัญชาติไทย 
 
ข้ันตอนการรับลงทะเบียนผู้พิการ  
         การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ ซึ่งรายใหม่ท่ียังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินต้ัง โดยมีหลักฐานดังนี้ 
 
๑.  ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ                             จ านวน   ๑  ชุด 
๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ      จ านวน   ๑  ชุด 
๓.  สมุดบัญชีเงินฝาก                                             จ านวน   ๑  ชุด 
๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอแทนคนพิการ 
          กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้  สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่น (ผู้ท่ี
ดูแลคนพิการอยู่)  ไปยื่นแทนได้  โดยให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 
 

การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ   
 

           ผู้พิการจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพฯ  รายละ  ๕๐๐  บาท/เดือน      เริ่มรับต้ังแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗      
เป็นต้นไป  (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 
 

หมายเหตุ   
๑. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ท่ีย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตต าบลหินต้ัง แล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินต้ัง ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่องค์การบริหารส่วนต าบลหินต้ัง ตามก าหนดเวลา ท่ี
เปิดรับข้ึนทะเบียนเบ้ียยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
๒.  ผู้สูงอายุและผู้พิการ ท่ีขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖  จะได้รับเบี้ยยังชีพ 
ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 



 
 
 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน 

           งานสวัสดิการสังคม 
/ผง 

- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ 
- รับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ยากจน / 
ผูด้้อยโอกาส  / ผู้ไร้ที่พึ่ง 

-  ส ารวจข้อมูลผู้ได้รับความเดือดร้อน 
 - ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

           งานส่งเสริมอาชีพ 
/ผง 

- จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพ 

- สนับสนุนงบประมาณ 

- ให้ความรู้/ค าแนะน า ในการ
ส่งเสริมอาชีพ 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวชลศรา    อัศดร 
ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน 

นางสาวคนึงนิจ     ไสยกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 



 
 
 

 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
         ประชาสัมพันธ์                 ประชาสัมพันธ์         ประชาสัมพันธ์         ประชาสัมพันธ์                     ประชาสัมพันธ์ 
 
        ให้ค าแนะน า/ช้ีแนะ       ให้ค าแนะน า/ช้ีแนะ                ให้ค าแนะน า/ช้ีแนะ               ให้ค าแนะน า/ช้ีแนะ               แจ้งให้ผู้มีสิทธิ์มาแสดงตน 
     
        ให้บริการจ่ายเงิน                    ให้บริการจ่ายเงิน         ให้บริการจ่ายเงิน      บริการข้อมูล 
 
 
 
 
 

โครงสร้างงานประชาสัมพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผูพ้ิการ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส ์

การรับขึ้นทะเบียน 
ผู้สูงอายุ/พิการ 

 
งานตรวจสอบสิทธิ์ 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ 
รับเบี้ย 



 
 
 

 

 
                  

   
 

 
 
 
 
 
 
 

        
 
         ๑. นางณัฐณิชา  รัตนพันธ์              ๑. นส.ศุภวรัญชน์  หมั่นเพียร    ๑. นายนภรินทร์  สีเล           ๑.นางกัญญาภัค  นันตุ             ๑. นส.สถิตต์  สุมูลละ                  ๑. นส.พิศมัย  บุตรตะกะ                                                      

๒. นส.นุต  วิชาชัย                 ๒. นายจ านง  พิลามาศ            ๒. นส.บึษยมาศ  คิดดี              ๒. นายอภิชาต  ยาทา                  ๒. นส.เกศรินทร์  แทนเป้า 
 
 
   
 

         
 
 

 
       ๑. นางโสมแสงเพ็ญ  โคตรบุดดี       ๑. นส.ชลศรา  อัศดร                 ๑. นส.เกศราพร  พิมทอง               ๑. นางฉวีวรรณ  ศรีโนเรศ          ๑. นางจิราพร  ไชยรอด             ๑. จ.อ.ปรีชา  รือหาร 
        ๒. นางยุวดี  ไสยทา                    ๒. นส.คนึงนิจ  ไสยกิจ                                                             ๒. นส.นิรัน  บุรี                                                                ๒. นายสมชาย  รือหาร

แผนผังปฏิบัติงาน 
การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 

 เจ้าหน้าท่ีตามค าสั่งแต่งต้ัง รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ ประสานงาน ภารกิจการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ  
 
 

ชุดที่ ๑  
รับผดิชอบ หมู่ที่ ๑ 

ชุดที่ ๒ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๒ 

ชุดที่ ๓  
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๓ 

ชุดที่ ๖ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๖ 

ชุดที่ ๕ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๕ 

ชุดที่ ๔ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๔ 

ชุดที่ ๗  
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๗ 

ชุดที่ ๘  
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๘ 

ชุดที่ ๙  
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๙ 

ชุดที่ ๑๐ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๑๐ 

ชุดที่ ๑๑ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๑๑ 

ชุดที่ ๑๒ 
รับผิดชอบ หมู่ที่ ๑๒ 



 

 

   
   
 
 

 
 

   
   
 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
   

 
 
 

“ซ่ือสัตย์สุจริต มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน ยึดมั่นมาตรฐาน บริการด้วยใจเป็นธรรม” 
 

ช่องทางการสื่อสารเพื่อการใหบ้ริการแก่พ่ีน้องประชาชน 
 

    ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินต้ัง  209 หมู่ 1        
ต าบลหินต้ัง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 40110 
  

       โทร/โทรสาร :   0 4342 4235 

       เว็ปไซต์ อบต. :   www.hintang.go.th 

        e-mail :    www.hintang.com@hotmail.com  

        Facebook :   อบต.หินต้ัง อ าเภอบ้านไผ่    

        Messenger :   อบต.หินต้ัง อ าเภอบ้านไผ่   

        ไลน์ :   ID 0851432257                        

mailto:hintang.com@hotmail.com
http://www.hintang.com@hotmail.com/

