
 

 

 

 

  

 

 

 

คูม่ือการปฏบิตังิานเบี้ยยงัชีพ 

 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียยังชพีคนพิการ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลแวงน้อย 

อำเภอแวงน้อย  จังหวัดขอนแก่น 

 



 

ค าน า 

คู่ มือการปฏิบ ัติงาน (Work Manual) เ ป็นเครื่องมือที่ส าค ัญในการก าหนด 

แนวทางการปฏิบตัิงานของหน่วยงานท ั้งระคบัหวัหน้างาน และผู้ปฏิบตัิงาน ซึ่งเป็นการจดัท า 

รายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ 

ประโยชน์ได้หลายประการ เข่น การสอนงานการตรวจสอบการท างานการควบคุมงาน การติดตาม  

งานและการประเมินผลการปฏิบตัิงาน เป็นต้น ท ั้งน้ีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

ขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย  

ตามที่จ าเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานไว้ใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน การจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงาน 

ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงาน ตามแนวทางของส านักงาน 

คณะกรรมการพฒันาระบบช้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพท ั่วท ัง้องค์กรอย่างมี  

ประสทิธภิาพ ท ัง้น้ี เพื่อให้การท างานของ ส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายการบริการ  

ที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทนัตาม ก าหนดเวลา เพื่อบรรลุเป้าหมายตามคู่มือการปฏิบตัิงานของ  

หน่วยงาน ดงัน้ี 

๑. เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบตัิงานเบ้ียยงัชีพที่ใช้เป็นแนวทางยึดถือปฏิบตัิ 

ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

๒. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิทราบและเช้าใจแนวทางการปฏิบตัิงานเบ้ียยงัชีพ 

ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมีระบบตามข ั้นตอน มีความสะดวก  

รวดเร็วในการใหบ้รกิารส าหรบัผูม้าตดิตอ่หรือผูเ้กีย่วขอ้ง 

งานสวสัดกิารสงัคม 

องค์การบรหิารสว่นต าบลแวงน้อย 

                                                  ๑ ตลุาคม ๒๕๖๘
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ภาคผนวก





 

ความเป็นมาและความส าคญั 

กองสวสัดิการสงัคม องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย มีบทบาทหน้าที่ในการ 

จดัสวสัดิการสงัคมให้กบัคนพิการ รวมท ัง้มีบทบาทหน้าที่ ในการรบัลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรบัเงิน  

เ บ้ียความพิการ รวมท ั้งการจ่ายเงินเ บ้ียย ังชีพให้ก ับบุคคลด ังกล่าว โดยถือตามระเ บียบ  

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเบ้ียความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๓ และแกไขเพิม่เดมิ (ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ดงันั้น เพื่อให้ประชาชนที่มาขอรบับริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทาง 

ในการปฏิบตัิที่ชดัเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรบับริการในเรื่อง 

ดงักลา่ว จงึไดจ้ดัท าคูมื่อการลงทะเบียน และยืน่ค าขอรบัเงนิเบ้ียความพกิาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ'อวิน หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบบับ้ีจะเป็นส่วนหนึ่ง 

ที่ท าให้คนพิการ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รบั รวมท ั้งทราบแนวทางในการปฏิบตัิ 

ทีช่ดัเจน ซึง่ท าใหเ้กดิประโยชน์สูงสุดตอ่บุคคลดงักลา่วและประชาชนทีม่าขอบรกิารตอ่ไป 

ข ัน้ตอนการขอมีบตัรประจ าตวัคนพกิาร 

๑. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่แพทย์ได้ท าการวินิจฉยัและออก 

ใบรบัรองความพกิาร เพือ่วนิิจฉยัและออกเอกสารรบัรองความพกิาร 

๒. ด าเนินการท าบตัรประจ าตวัคนพิการได้ที่ ส านกังานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของ 

มนุษย์จงัหวดัขอนแกน่ (ศาลากลางจงัหวดั) หรือที ่อบต.แวงน้อย โดยใช้เอกสารดงัตอ่ไปน้ี 

๒.๑ เอกสารรบัรองความพิการทีร่บัรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ฉบบัจริง) 

๒.๒ รูปถา่ยหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว 

๒.๓ ส าเนาทะเบียนบา้น 

๒.๔ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

จ านวน ๒ รูป 

จ านวน ๑ ฉบบั 

จ านวน ๑ ฉบบั 

๒.๕ ถา้คนพกิารมีผูดู้แล ให้น าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียน 

บา้นของผูดู้แลคนพกิาร จ านวนอยา่งละ ๑ ฉบบั 
 

๓. กรณีบุคคลอืน่ทีไ่ม'ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาตดิต่อขอท าบตัรประจ าตวัคนพิการ 

ให’้น าหลกัฐาน ตามขอ้ ๒.๔ - ๒.๕ มาดว้ย  



 

การตอ่อายุบตัรประจ าตวัคนพกิาร 
  

การด าเนินการตอ่อายุบตัรประจ าตวัคนพกิาร สามารถตอ่ไดท้ี ่ส านกังานพฒันาสงัคมและ 

ความมั่นคงของมนุษย์จงัหวดัขอนแกน่ ( ศาลากลางจงัหวดั ) หรือที ่อบต.แวงน้อย โดยใช้เอกสาร 

ดงัตอ่ไปน้ี 

๑. สมุด / บตัรประจ าตวัคนพกิารเลม่เดมิ 

๒. รูปถา่ยหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๓. ส าเนาบตัรประจ าตวัประขาขนและส าเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ จ านวน ๑ ฉบบั 

๔. หลกัฐานผูดู้แลคนพกิารมีผูดู้แล ใช้ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ ๑ ฉบบั 

๕. กรณีบุคคลอืน่ทีไ่มใ่ช่คนพกิาร และผูดู้แลคนพกิารมาตดิตอ่ขอตอ่อายุบตัรประจ าตวั 

คนพกิารใหน้ าหลกัฐานตามขอ้ ๓ - ๔ มาดว้ย 

การเปลีย่นผูด้แูลคนพกิาร 

การด าเนินการเปลีย่นผูดู้แลคนพกิาร สามารถตดิต่อได้ที ่ส านกังานพฒันาสงัคมและความ 

มั่นคงของมนุษย์จงัหวดัขอนแกน่ ( ศาลากลางจงัหวดั ) หรือที ่อบต.แวงน้อยโดยใช้เอกสารดงัต่อไปนิ้ 

๑. สมุด / บตัรประจ าตวัคนพกิารเลม่เดมิ 

๒. ส าเนาบตัรประจ าควัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ จ านวน ๑ ฉบบั 

๓. หลกัฐานผูดู้แลคนพกิารคนเดมิ ใช้ส าเนาบตัรประจ าควัประชาชน 

และส าเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ ๑ ฉบบั 

๔. หลกัฐานผูดู้แลคนพกิารคนใหม ่ใช้ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ ๑ ฉบบั 

๕. หนงัสือรบัรองการเป็นผู้ดูแลคนพกิาร 

๖. ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการของผู้รบัรอง จ านวน ๑ ฉบบั 

( ก านนั / ผูใ้หญบ่า้น ส.อบต. หรือขา้ราชการ ระดบั ๓ ขึน้ไป ) 

  



 

คณุสมบตัขิองผูม้ีสทิธขิึน้ทะเบียนรบัเงนิเบี้ยความพกิาร 

  (๑) มีสญัชาตไิทย 

(๒) มีภูมลิ าเนาอยูใ่นเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลแวงน้อย 

อ าเภอแวงน้อย  จงัหวดัขอนแกน่ (ตามทะเบียนบา้น ) 

(๓) มีบตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสรมิ 

คุณภาพชีวติคนพกิาร 

(๔) ไม'เป็นบุคคลซึง่อยูใ่นความอุปการะของสถานสงเคราะห์ 

ของรฐั 

ข ัน้ตอนการลงทะเบียน 

เพือ่รบัเงนิเบี้ยความพกิาร 

ยืน่เอกสาร หลกัฐาน กรอกแบบฟอร์ม 

“แบบค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบี้ยความพกิาร ” 

© บตัร,ประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิคุณภาพชีวติคนพกิารฉบบัจริง 

© ทะเบียนบา้น 
© สมุดบญัชีเงนิฝากธนาคาร 

หมายเหตุ : กรณีทีค่นพกิารไมส่ามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณ์ 

อกัษรใหผู้ดู้แลคนพกิารยืน่ค าขอแทน 

แตต่อ้งน าหลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชนของคนพกิารและคนดูแลคนพกิารไปแสดงตอ่เจา้หน้าที่ 

ดว้ยคนพกิารทีเ่ป็นผูสู้งอายุสามารถลงทะเบียนเพือ่ขอรบัเบ้ียยงัชีพผู้สูงอายุไดด้้วย  

ตวัอยา่งบตัรแสรสมุตบร่ชจ าตวัคนฟ์ก

าร 



 

การจา่ยเงนิเบีย้ความพกิาร 

องค์การบรหิารส่วนต าบลบ่อวนิ จะด าเนินการเบกิจา่ยเงนิใหก้บัคนพกิารทีม่าขึน้ทะเบียนไว้ 
แลว้ โดยจะเริม่ต ัง้แตเ่ดือนถดัไปนบัจากเดือนทีม่าลงทะเบียน โดยจะจา่ยเป็นโอนเขา้ 

บญัชีธนาคารตามทีไ่ดแ้จง้ความประสงค์ไว้ 

ก าหนดวนัจา่ยเบี้ยยงัชีพ ภายในวนัที ่๑๐ ของทุกเดือน  หากตรงวนัหยุดจะเลือ่นมาจ่าย        
วนัท าการกอ่นหน้าวนัหยุด 

โอนเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคาร 

ในนามคนพกิาร หรือผูร้บัมอบอ านาจ 

การสิน้สุดการรบัเงนิเบี้ยยงัขีพ 
๑. ตาย 

๒ยา้ยภูมลิ าเนาไปนอกเขตองค์การบรหิารสว่นต าบล

แวงน้อย 

๓. แจง้สละสทิธกิารขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพ 

๔. ขาดคุณสมบตั ิข้อ ๖ ตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์การจา่ยเบ้ียความ 

พกิารขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๓



 

ภาคผนวก



เจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัการแตง่ด ัง้รบัรน้ทะเบียนผูป่้วยเอดส์ 

 

 

แผนผงัแสดงขนตอนและระยะเวลาการปฏบิตราชการ ( การรบขึน๊ทะเบียนคนพกิาร ) 

 

* ข ัน้ตอนการรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร เดมิ ๑๕ นาที / ราย เวลาปฏบิต้งานทีป่รบัลด ๕- ๖ นาที / ราย 

หมายเหตุ ะ รบัขึน้ทะเบียนภายในวนัที ่๑ มกราคม - ๓๑ ธนัวาคม ของทุกปี หรือตามระเบยีบก าหนด 
 

เจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัการแตง่ต ัง้รบัขึน้ทะเบียนผูพ้กิาร 


