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ค าน า 

 

   งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง มีบทบาทหน้าที่ ในการจัด 
สวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ในเขตต าบลหนองนางและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้
รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียน  
คนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์ เพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์รวมทั้งการจ่ายเงิน    
เบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์     
เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ  
จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

         ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ 
ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองนาง จึงได้จัดท าคู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ การลงทะเบียน  และยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นค าร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย เอดส์ขึ้น องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
นาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่
ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะเกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าว
และประชาชน ที่มาขอรับบริการ ต่อไป  
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ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

  1. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง ด าเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงิน เบี้ยยังชีพ 
     ผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งมีคุณสมบัติดังนี้  
       (1) มีสัญชาติไทย  

(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต อบต.หนองนาง (ตามทะเบียนบ้าน)  
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  

          (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใด จากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชนตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการ
และ      ผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  
  กรณีผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่จะต้อง ลงทะเบียน ณ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที นับตั้งแต่วันที่ย้าย เพ่ือให้ผู้สูงอายุที่ รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ได้รับสิทธิต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่
อยู่ใหม่)  
  2. ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้มีสิทธิลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผู้สูงอายุโดย มี
หลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้  
   (1). บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน จะต้องมีบัตรหรือ  
เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย  
   (2). ทะเบียนบ้านตัวจริง และสำเนา 1 ฉบับ  
   (3). สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายสำเนา มา 1 ฉบับ  
  3. การให้ผู้อื่นมาด าเนินเรื่องแทนผู้สูงอายุจะต้องเตรียมเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
   (1). หนังสือมอบอำนาจ ขอรับได้ท่ี อบต.หนองนาง  
   (2). สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ(ผู้มอบอำนาจ) และของผู้ 
ที่มาดำเนินเรื่องแทน (ผู้ที่รับอำนาจ) อย่างละ 1 ฉบับ  
   (3). สำเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่  
   (3.1).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ  
   (3.2).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอ านาจ  
  4. การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (1).ตาย (2).ขาดคุณสมบัติ(3).แจ้งสละสิทธิการขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
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ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

  1. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง ด าเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงิน เบี้ยความ 
พิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งมีคุณสมบัติดังนี้  
   (1) มีสัญชาติไทย  
   (2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขต อบต.หนองนาง (ตามทะเบียนบ้าน)  
   (3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
   (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
   กรณีผู้พิการได้รับเบี้ยความพิการอยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่จะต้องลงทะเบี ยน ณ องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที เพ่ือให้ผู้พิการที่รับเบี้ยความพิการ ได้รับสิทธิต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่อยู่ใหม่)  
  2.หลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้  
   (1).บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
   (2).บัตรประจำตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน จะต้องมีบัตรหรือ 
เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย  
   (3).ทะเบียนบ้านตัวจริง และถ่ายสำเนามา 1 ฉบับ  
   (4).สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายสำเนา มา 1 ฉบับ  
  3. การให้ผู้อื่นมาดำเนินเรื่องแทนผู้สูงอายุจะต้องเตรียมเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
   (1).หนังสือมอบอ านาจ ขอรับได้ที่ อบต.หนองนาง  
   (2).ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้พิการ(ผู้มอบอ านาจ) และของผู้ ที่มา
ด าเนินเรื่องแทน (ผู้ที่รับอ านาจ) อย่างละ 1 ฉบับ  
   (3).ส าเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่  
     (3.1).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ  
     (3.2).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอ านาจ  
  4.การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยความพิการ  
   (1). ตาย  
   (2). ขาดคุณสมบัติ  
   (3). แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่ตน
มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ  
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  5. การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่ 
ส านักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดหนองคาย (ศาลากลางจังหวัด) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  
   1. ไปพบแพทย์ที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ  
   2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป  
   3. สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จำนวน 1 ฉบับ  
   4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ สำเนาทะเบียน 
บ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
   5. กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อ ขอต่ออายุบัตร ประจ าตัวคน
พิการ ให้น าหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ การด าเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 
สามารถติดต่อได้ที่ ส านักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ มนุษย์จังหวัดหนองคาย (ศาลากลางจังหวัด) โดยใช้ 
เอกสารดังต่อไปนี้  
   (5.1). บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดิม  
   (5.2). ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ  
   (5.3). หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาชน และ ส าเนาทะเบียน
บ้าน อย่างละ 1 ฉบบั  
   (5.4). หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาชน และ ส าเนาทะเบียน
บ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
   (5.5). หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  
   (5.6). ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ (ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. 
หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) ข้อแนะน าส าหรับการยื่นค าร้องเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้พิการ  
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ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

  1. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง ด าเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงิน สงเคราะห์ราย 
ใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งมีคุณสมบัติดังนี้  
   (1) มีสัญชาติไทย  
   (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต อบต.หนองนาง (ตามทะเบียนบ้าน)  
   (3) มีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วย เป็นโรคเอดส์จริง  
   (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
    กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์อยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่ จะต้องลงทะเบียน ณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที นับตั้งแต่วันที่ย้าย เพ่ือให้ผู้ป่วยเอดส์ ที่รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วย เอดส์
ได้รับสิทธิต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่อยู่ใหม่)  
  2. หลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้  
   (1). บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน จะต้องมีบัตรหรือ 
เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย  
   (2). ทะเบียนบ้านตัวจริง และถ่ายส าเนามา 1 ฉบับ  
   (3). มีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วย เป็นโรคเอดส์จริง  
   (4). สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายส าเนา มา 1 ฉบับ  
  3. การให้ผู้อื่นมาด าเนินเรื่องแทนผู้ป่วยเอดส์ จะต้องเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้  
   (1).หนังสือมอบอ านาจ ขอรับได้ที่ อบต.หนองนาง  
   (2). ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์ (ผู้มอบอ านาจ) และของ 
ผู้ที่มาด าเนินเรื่องแทน (ผู้ที่รับอ านาจ) อย่างละ 1 ฉบับ  
   (3).ส าเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่  
     (3.1).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ  
     (3.2).ประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอ านาจ  
  4. การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
   (1).ตาย  
   (2).ขาดคุณสมบัติ  
   (3).แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่นท่ีตนมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
  5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     - กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548  
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที4่) พ.ศ. 2562 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ (ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์) 

ใช้เวลาด าเนินการทั้งหมดประมาณ 10 - 15 นาทีต่อราย (ไม่รวมระยะเวลาการตรวจสอบคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อระดับจังหวัด) โดยแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้  
1. ยื่นค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

• เวลาด าเนินการ: 3 - 5 นาทตี่อราย 
• รายละเอียด: เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม พร้อมตรวจสอบเอกสาร (บัตรประชาชน, ทะเบียนบ้าน,        

สมุดบัญชีธนาคาร) และตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ยื่นค าขอ 
2. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

• เวลาด าเนินการ: 3 - 5 นาทตี่อราย 
• รายละเอียด: เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลและประวัติผู้ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น หรือฐานข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 
3. เสนออนุมัติและประกาศรายช่ือ 

• เวลาด าเนินการ: ด าเนินการภายใน 30 วันท าการ 
• รายละเอียด: เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

ภายในก าหนดเวลาตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย 
 


