
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพ 
** การลงทะเบียนและย่ืนคาขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
** การลงทะเบียนและย่ืนคาขอรับเบ้ียความพิการ 
** การยืนคาขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพปวยเอดส 
** ข้ันตอนการขอบัตรประจาตัวคนพิการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน /ฝายบริหารงานท่ัวไป สานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 053-775123 โทรสาร 053-775510 

 
 

 



คำนำ 
เทศบาลตำบลจันจวา มีบทบาทหนาท่ีในการจัดสวัสดิการสังคมใหกับผูดอยโอกาสทางสังคม     

และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับบุคคลเหลานี้ รวมท้ังมีบทบาทหนาท่ีในการรับลงทะเบียนผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ การรับลงทะเบียนผูพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคำรองผูปวยเอดสเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ย
ยังชีพผูปวยเอดส รวมท้ังการจายเงินเบี้ยยังชีพใหกับบุคคลดังกลาวโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวง มหาดไทย
วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ . ๒๕๕๒  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕3  
ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดมีความเขาใจท่ีถูกตองมีแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน ซ่ึงจะนำไปสูความ
สะดวกรวดเร็วและถูกตอง ในการขอรับบริการในเรื่องดังกลาว จึงไดจัดทาคูมือการลงทะเบียน และยื่นคาขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นคาขอรับเงินเบี้ย ความพิการ และยื่นคารองเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพ
ผูปวยเอดส เทศบาลตาบลจันจวา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีทาใหผูสูงอายุ คนพิการและ   
ผูปวยเอดส มีความเขาใจท่ีถูกตองถึงสิทธิท่ีตนพึงไดรับ รวมท้ังทราบแนวทางในการปฏิบัติ ท่ีชัดเจนซ่ึงทาใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการตอไป  

 
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลจันจวา 



สารบัญ 
หนา  
คำนำ 
สารบัญ  
ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทาคูมือ  
คูมือสำหรับประชาชนการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
คุณสมบัติของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
คูมือสำหรับประชาชนการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ  
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 6  
คำชี้แจง -  
ข้ันตอนการขอบัตรประจำตัวคนพิการ -  
ขอแนะนำสำหรบัการยื่นคำรองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส  
ภาคผนวก  
แผนผังแสดงข้ึนตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
-การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  
-การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  
-การรับข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  
แบบฟอรมการข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  
แบบฟอรมการข้ึนทะเบียนผูพิการ  
หนังสือแสดงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห  
แบบคำขอรับการสงเคราะห  
หนังสือมอบอำนาจ  
หนังสือรับรองการมีชีวิต  
สารพันคำถาม  
 
 



 



 



ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสำคัญอยางหนึ่งในการทำงาน ท้ังระดับ 
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบ       
และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
องคกรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงาน ท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเปนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ไมใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน ถือเปนเครื่องมืออยาง
หนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา ระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) 
ท่ีมุงไปสู การบริการคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพท้ังนี้ เพ่ือใหการทำงาน ของสวนราชการไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมายไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา เพ่ือบรรลุขอกำหนดท่ี
สำคัญของกระบวนการดังกลาว คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานดังนี้  

1.เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทาคูมือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง
ปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสำหรับการจัดทำคูมือ การจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ดังนี้เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนา
ชุมชน ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร และควรทำอะไรกอนและหลัง โดยมี
เอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

2.เพ่ือใหการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน มีแนวทางการปฏิบัติเปน ตามมาตรฐานและเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกำหนด ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย  

3.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชนหรือผูท่ีเก่ียวของกับงานดังกลาว รวมท้ังผูท่ีสนใจใฝรูได
ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนำไปใชเปนสื่อในการ ติดตอประสานงาน  

4.เพ่ือเปนพ้ืนฐานสาหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน  



 

 
 

คูมือสำหรับประชาชน 
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 

 
ใหผูสูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ปบริบูรณข้ึนไป ในปงบประมาณ

ถัดไป ลงทะเบียน และย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  
ตั้งแตเดือนมกราคม ถึง เดือนกันยายน 



คุณสมบัติ 
ของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี ้

(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีภูมิลำเนาอยูในเขต เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย (ตามทะเบียนบาน)  
(3) เปนผูท่ีมีอายุ 60 ป บริบูรณใน ปถัดไป (ปจจุบัน อาย ุ59 ป บริบูรณและตองเกิดกอนวันท่ี 2 กันยายน)  
(4) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน 
สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจำหรือผลประโยชนตอบ
แทนอยางอ่ืนท่ีรัฐ หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุอยูแลวและไดยายเขามาในพ้ืนท่ีของเทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน 
จังหวัดเชียงราย จะตองมาข้ึนทะเบียนท่ี เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย อีกครั้งหนึ่ง นับตั้งแต
วันท่ียายเขาแตไมเกินเดือนกันยายนของปนั้น ๆ ท้ังนี้ ใหไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจาก เทศบาลตำบลจันจวา 
อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย ในปงบประมาณถัดไป เพ่ือใชสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพตอเนื่อง...  
 
 
 



ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
“ย่ืนคาขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ” 

ณ งานพัฒนาชุมชน บริหารงานท่ัวไป สานักปลัดเทศบาล 
อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 

 
เตรียมเอกสาร ดังนี้ 
*** บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร อ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของ รัฐท่ีมี รูปถาย  
พรอมสำเนา  
*** ทะเบียนบาน พรอมสำเนา  
*** สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา (เฉพาะหนาท่ีแสดง ชื่อ และเลขท่ีบัญชี)  
สำหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุผานธนาคาร  
 
หมายเหตุ : ในกรณีผูสูงอายุท่ีไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเอง อาจมอบอำนาจใหผูอ่ืน เปนผูยื่นคำขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุได โดยใหผูรับมอบอำนาจติดตอท่ี เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย พรอมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน ของผูรับมอบอำนาจ  



คูมือสำหรับประชาชน 
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี้ 
( มีสัญชาติไทย)  
( มีภูมิลำเนาอยูในเขต เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย (ตามทะเบียนบาน)  
( มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ)  
( ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ)  
 

 
ตัวอยางบัตรประจำตัวคนพิการ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีไดรับเบี้ยยังชีพคนพิการอยูแลวและไดยายเขามาในพ้ืนท่ีเทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน 
จังหวัดเชียงราย จะตองมาข้ึนทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการท่ีเทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน 
จังหวัดเชียงราย  และใหไดรับเบี้ยความพิการจากเทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย ในเดือนถัดไป 
ท้ังนี้ตองไดรับการยืนยันจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินเดิมท่ีจายเงินเบี้ยความพิการให เพ่ือไมใหเกิดความซ้ำซอน
ในการจายเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังสองแหง เพ่ือใชสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพตอเนื่อง......  



ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพคนพิการ 
“ย่ืนคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ” 

ณ งานพัฒนาชุมชน ฝายบริหารงานท่ัวไป สานักปลัดเทศบาล 
อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 

 
*** บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบับจริง พรอมสำเนา  
*** ทะเบียนบาน พรอมสำเนา  
*** สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา เฉพาะหนาท่ีแสดง ชื่อ และเลขท่ีบัญชี) สาหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพคนพิการ ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผานธนาคาร  
 
หมายเหตุ : กรณีท่ีคนพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองอาจมอบอำนาจ เปนลายลกัษณอักษรใหผูดูแลคน
พิการยื่นคำขอแทน แตตองนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงตอเจาหนาท่ีดวยคนพิการท่ีเปน
ผูสูงอายุสามารถลงทะเบียน เพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุไดดวย  



คำช้ีแจง 

**** ผูสูงอายุ/คนพิการ ท่ีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยูแลวในพ้ืนท่ีอ่ืน ภายหลังไดยายทะเบียนบานเขามาอยูในพ้ืนท่ี 
เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย ใหมาแจงข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพตอท่ี เทศบาล
ตำบลจันจวา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย แตสิทธิในการรับเงินจะคง อยูท่ีเดิมจนสิ้นปงบประมาณ เชน  
นาง ก. รับเงินเบี้ยยังชีพอยู อบต. หนูไก ภายหลังไดแจงยายท่ีอยูมาอยูในพ้ืนท่ี เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอแมจัน 
จังหวัดเชียงราย ในวันท่ี 6 กรกฎาคม นาง ก. ตองมาข้ึนทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหม ท่ี เทศบาลตำบลจันจ
วา อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย ไมเกินเดือนพฤศจิกายน แต นาง ก. จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพท่ี อบต. หนูไก อยู
จนถึงเดือน กันยายน และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ท่ีเทศบาลตำบลจันจวา ในเดือน ตุลาคม เปนตนไป ****  
 
 
 
 



ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเงิน 
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุและคนพิการ 

ใหผูท่ีมายื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพ มาตรวจสอบ รายชื่อ ตามประกาศ ณ เทศบาลตำบลจันจวา อำเภอ
แมจัน จังหวัดเชียงราย ภายในวันท่ี 15 ธันวาคม ของทุกป (นับจากวันสิ้นสุดกำหนด การยื่นขอข้ึนทะเบียน วันท่ี 
30 พฤศจกิายน ของทุกป)  

 
การจายเงิน 

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุและคนพิการ 

เทศบาลตำบลจันจวา จะดำเนินการเบิกจายเงินใหกับผูสูงอายุและคนพิการท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลว 
โดยจะเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคม ปถัดไป โดยจะจายเปนเงินสด หรือโอนเขาบัญชีธนาคาร ตามท่ีไดแจงความประสงคไว  

 



โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ทุกธนาคาร  

สาขาใดก็ได ในนามผูสูงอายุ /ผูพิการ หรือ ผูรับ

มอบอำนาจ หรือ ผูดูแลผูพิการ 

รับเงินตามสถานท่ีท่ีเทศบาลตำบลจันจวา 
ประกาศกำหนด 

รับเงินสดในนามผูสูงอายุ / ผูพิการ หรือผูรับ

มอบอำนาจ 

  
  
  

กำหนดวันจายเบี้ยยังชีพ ภายในวันที ่1-10 ของทุกเดือน 
(ตามความเหมาะสม) 

ชองทางการรับเงินเบี้ยยังชีพ   

ผูประสงครับเงินผาน
ธนาคาร 

 

ผูประสงครับเงินสด 
 



การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแบบข้ันบันได 

จำนวนเงินเบี้ยยังชีพตอเดือนท่ีผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบัน การจายเงินเบี้ยยังชีพจะคิดในอัตรา
ข้ันบันได  ข้ันบันได หมายถึง การแบงชวงอายุของผูสูงอายุออกเปนชวงๆ โดยเริ่มตั้งแตอายุ 60 ป  
การคำนวณอายุสำหรับรับเบี้ยยังชีพจะคำนวณตามปงบประมาณ  
ไมใชปปฏิทิน และไมมีการ
เพ่ิมอายุระหวางป ข้ันบันได  

ชวงอายุ (ป)  จำนวนเงินท่ีไดรับ/เดือน  

ข้ันท่ี 1  60-69  600  
ข้ันท่ี 2  70-79  700  
ข้ันท่ี 3  80-89  800  
ข้ันท่ี 4  90 ปข้ึนไป  1,000  
 


