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คำนำ 
 

  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเวียง มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตเทศบาลตำบลเวียง และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาท
หน้าที่ในการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  การรับลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยความ
พิการ และรับคำร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลดังกล่าว
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุของ       
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ และระเบียบหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

  ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวของ เทศบาลตำบลเวียง 
จึงได้จัดทำคู่มือการลงทะเบียนและยื ่นคำขอรับเงินเบี ้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นคำ ขอรับเงิน       
เบี้ยความพิการ และยื่นคำร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   
 

  เทศบาลตำบลเวียง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้คนพิการและผู้ป่วย
เอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ  รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนซึ ่งทำให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป 
 
 
 
         งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
               เทศบาลตำบลเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างครบถ้วน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบ การควบคุมงาน การติดตามงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่ จำเป็นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง      
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ(ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การ
บริการคุณภาพวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ทั้งนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน 
เพ่ือบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันรวมถึง 
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำหรับการจัดทำคู่มือ การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทำ
อะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัติ เป็นตาม
มาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา
นัดหมาย 
  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว
รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน และสามารถนำไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อ
ประสานงาน 
  4. เพ่ือเป็นพ้ืนฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 เบี้ยผู้สูงอายุ เป็นเงินที่ภาครัฐช่วยสนับสนุนรายได้ให้กับผู้สูงอายุ เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระ
คา่ใช้จ่าย ค่าครองชีพของผู้สูงอายุ ซึ่งเป็นสิทธิและสวัสดิการที่ผู้สูงอายุชาวไทยทุกคนจะได้รับ และใน
กรณีที่เป็นผู้สูงอายุที่มีฐานะยากจน จะได้รับความช่วยเหลือจากภาครัฐที่จัดสรรผ่านบัตรสวัสดิการ 
คนจนเพิ่มด้วย ผู ้สูงอายุที ่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ภาครัฐกำหนด สามารถไปขอรับสิทธิและ
สวัสดิการดังกล่าวได้ด้วยตัวเอง หรือมอบอำนาจให้คนในครอบครัวไปดำเนินเรื่องแทนได้ 
 
2. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๔) เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุ
แห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด 
 
3. ขั้นตอนการยืนยันสิทธิ 
 บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยไม่ต้องลงทะเบียน 
โดยเทศบาลตำบลเวียงจะอำนวยความสะตวกโดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิหากผู้สูงอายุมีความ
ประสงค์ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพื่อยืนยันสิทธิตนเองไปยัง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 (๑) แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 (๒) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร 
 
4. เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการยืนยันสิทธิ 
 (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
 (๒) สมุดบัญชีเงินฝาก  
 
 
 



5. กรณีย้ายที่อยู่ 
 ในกรณีที่ผู้สูงอายุย้ายภูมิลำเนา ให้ผู้สูงอายุแจ้งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีเมืองชุม เพื่อ
ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตำบลเวียง หากผู้สูงอายุนั้นได้ยืนยันสิทธิรับเงิน      
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตำบลเวียงแล้ว เทศบาลตำบลเวียงจะดำเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ในเดือนถัดไป 
 

6. จำนวนเงินที่ผู้สูงอายุจะได้รับ 
 อายุ 60 – 65  ปี ได้รับเงิน 600 บาท/เดือน 
 อายุ 70 – 79  ปี ไดร้ับเงิน 700 บาท/เดือน 
 อายุ 80 – 89  ปี ได้รับเงิน 800 บาท/เดือน 
 อายุ 90  ปีขึ้นไป ได้รับเงิน 1,000 บาท/เดือน 
 

หมายเหตุ : เมื่อเดือน มี.ค. 2566 คณะรัฐมนตรีได้เห็นชอบกรณีการปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
แบบขั้นบันได โดยให้จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ วันที่มีอายุครบในเดือนนั้นทันที ไม่ต้องรอให้ครบปีงบประมาณ 
 
7. การรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 (1) รับเงินสดด้วยตนเอง ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน โดยเทศบาลตำบลเวียงจะแจ้งกำหนดการจ่าย    
เงินสดก่อนวันจ่ายเบี้ยของทุกเดือนเป็นหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังหมู่บ้าน 
 (2) ให้ผู้แทนที่ได้รับมอบอำนาจมารับเงินสดแทน 
 (3) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้สูงอายุ 
 (4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้สูงอายุ 
 

8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 (1) ยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสมุดบัญชีธนาคาร 3 นาที/
ราย 
 (2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 2 นาที/ราย 
 (3) รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ภายใน 7 วัน 
 (4) เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดทำประกาศรายชื่อ ภายในเดือนถัดไปนั้น จะได้รับทันทีที่มีอายุครบ 
60 ปีบริบูรณ์ 
 (5) รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เมื่ออายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในเดือนถัดไป ในกรณีที่เกิดวันที่ 1 ของเดือน 
 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี ้ยยังชีพผู ้สูงอายุขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 

************************************************ 


