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คู่มือประชาชน 
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ส ำนกัปลดั เทศบำลต ำบลโพธ์ิทอง 
อ ำเภอโพธ์ิทอง จงัหวดัอ่ำงทอง 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

  การให้บริการประชาชน  ถือเป็นภารกิจสำคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอำนวย
ความสะดวก แก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด  เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชน  ในด้านต่างๆ เช่น ด้านการศึกษา              
การชำระภาษีท้องถิ่น งานบริการด้านสาธรณสุข งานช่าง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานพัฒนา
ชุมชน เป็นต้น โดยคู่มือประชาชนเล่มนี้นะเน้นภาระกิจของงานพัฒนาชุมชนเป็นหลัก 
 

  คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับเทศบาลตำบลโพธิ์ทองเล่มนี้   จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะดวก ให้แก่ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลโพธิ์ทองและบุคคลที่เก่ียวข้องในการ
ติดต่อราชการกับเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น  
ไร้อุปสรรค เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ประชาชนทุกท่าน  ตามเจตนารมณ์ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม  สามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือเล่มนี้ 
 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
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  วัตถุประสงค ์
 

  1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชน
ให้ประชาชนทราบ และเข้าใจว่าควรดำเนินการอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรทำอะไรก่อนหลัง โดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือให้การรับบริการของประชาชน มีแนวทางการดำเนินงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด เกิดประโยชน์ต่อประชาชนที่มาขอรับบริการอย่างสูงสุด 
  3. เพื่อให้ประชาชน ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและสามารถนำไปใช้เป็นสื่อ
ในการติดต่อประสานงานได้ 
  4. เพื่อใช้เป็นพ้ืนฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการตรวจสอบและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

  ขอบเขตในการขอรับบริการ 
  

  คู่มือประชาชนนี้ครอบคลุมขั้นตอนการขอรับบริการของประชาชน เฉพาะกระบวนงานที่มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อนและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่กำหนด ประกอบด้วยกระบวนงานให้ความ
ช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านต่าง ๆ แก่ประชาชน ที่มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง และกำหนดการ
ให้บริการหลักแก่ประชาชน ประกอบด้วย 
  1. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  2. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
  3. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  4. การยื่นคำร้องขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
  5. การยื่นคำร้องขอรับเงินสงเคราะห์ค่าทำศพผู้สูงอายุ 
  6. การให้ความช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านอ่ืน ๆ โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง สำนักงานบ้านไร้ที่พ่ึงประจำจังหวัด 
สำนักงานบ้านพักเด็กและครอบครัวประจำจังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  มีขอบเขตการดำเนินการ
ตั้งแต่รับคำร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือขอรับการพิจารณาขอรับความช่วยเหลือจากหน่วยงานนั้น ๆ หรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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  คู่มือประชาชน  การยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบ และให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 กำหนดรายละเอียดการยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
 
   ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

 - หนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 0810.6/ว 2564 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2563 เรื่อง  ซักซ้อม
การดำเนินงานด้านผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 

1. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ
ตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด 
 

2. ขั้นตอนการยืนยันสิทธิ 
  1. บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยมาต้อง
ลงทะเบียน และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอำนวยความสะดวกโดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิ หาก
ผู้สูงอายุมีความประสงค์ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไป
ยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
   1.1 แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   1.2 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสำนักทะเบียนท้องถิ่นจัดทำข้อมูลผู้สูงอายุล่วงหน้า เพ่ือการ
คำนวณจัดทำคำของบประมาณประจำปี และในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่มีสำนักทะเบียนท้องถิ่น
ให้ประสานขอความร่วมมือไปยังสำนักทะเบียนอำเภอเพ่ือจัดทำข้อมูลผู้สูงอายุล่วงหน้า เพ่ือการคำนวณการ
จัดทำคำของบประมาณประจำปีและการดำเนินการตรวจสอบยืนยันการขอรับสิทธิกับผู้สูงอายุที่ประสงค์จะรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยบันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในระบบสารสนเทศให้กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณาจัดสรรงบประมาณเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้
เพียงพอและได้รับสิทธิครบถ้วน 
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  ในกรณีมีความจำเป็นที่ผู้สูงอายุไม่สามารถแจ้งความประสงค์การรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองได้ สามารถมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่บุคคลอ่ืนเป็นผู้ไปแจ้งความประสงค์การรับเงิน
เบี้ยยังชีพแทนผู้สูงอายุก็ได้ 
 

3. กรณีย้ายภูมิลำเนา 
  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุย้ายภูมิลำเนา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิม แจ้ง
ไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ซึ่งเป็นภูมิลำเนาใหม่ของผู้สูงอายุ เพ่ือแจ้งให้ผู้สูงอายุไปแสดงตัวและ
ยืนยันสิทธิการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่แล้วแต่กรณี และให้ผู้สูงอายุ
ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมไปจนถึงสิ้นปีงบประมาณที่แจ้งย้ายภูมิลำเนา เว้น
แต่ผู้สูงอายุนั้นได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ 
  ในกรณีที่ผู้สูงอายุได้ดำเนินการยืนยันสิทธิการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแล้ว ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในเดือนถัดไป โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้อง
ได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมก่อนแล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ผู้สูงอายุมีได้มาดำเนินการภายในปีงบประมาณที่แจ้งย้ายภูมิลำเนา หากได้
ดำเนินการยืนยันสิทธิเรียบร้อยแล้ว ให้ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอีกครั้งในเดือนถัดไป 
 

4. กรณีผู้ต้องขังในทัณฑสถาน 
  สำหรับผู้ต้องขัง หรือจำคุกในเรือนจำ ทัณฑสถานหรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ์       
ให้มอบอำนาจให้ผู้บังคับบัญชาเรือนจำ ผู้อำนวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าที่ ๆ ผู้บังคับบัญชาเรือนจำ
มอบหมาย 
 

5. การตรวจสอบการย้ายภูมิลำเนาและการมีชีวิตอยู่ของประชาชน 
  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบการย้ายภูมิลำเนาและการมีชีวิตอยู่ของประชาชนจาก
ระบบสารสนเทศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นประจำทุกเดือน 
  ในระหว่างที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุยังมิได้มีการกำหนด
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพในด้านเป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้คุณสมบัติผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมไปพลางก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผัง... 



๖ 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการรับยืนยันตัวตนผู้สูงอายุ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ระยะเวลาในการดำเนินงานรวม : 1๐ นาที 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา  5  นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
1. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารรับยืนยันตัวตนตามแบบยื่นคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

(หมายเหตุ : 2. ระยะเวลา 5 นาท)ี 

2. เสนอแบบคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติในการรับยืนยันตัวตนผู้มีสิทธิรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยความพิการพิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ผู้บริหาร) และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ 



๗ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 

- 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๔) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๕) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 

 

 



๘ 
 

  หากผู้ มี สิทธิ รับ เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้ สู งอายุ มีคุณ สมบั ติ ครบถ้ วน  ถูกต้องตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. 2566 ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะได้รับเงินถัดจากเดือนเกิดทีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  ยกเว้น 
กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่เกิดในวันที่ 1 ให้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในเดือนนั้น  
 

อัตราเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ช่วงอายุ (ปี) จำนวนเงิน/เดือน 
อายุ 60 ปี – อายุ 69 ปี 600.-บาท 
อายุ 70 ปี – อายุ 79 ปี 700.-บาท 
อายุ 80 ปี – อายุ 89 ปี 800.-บาท 
อายุ 90 ปี ขึ้นไป 1,000.-บาท 

 

หมายเหตุ  การปรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นแบบขั้นบันได ให้มีการปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ณ เดือนที่ผู้สูงอายุมีอายุครบช่วงอายุในเดือนถัดไป หากผู้สูงอายุไม่มีวันและเดือนเกิดให้พิจารณาวันและเดือนเกิด 
ตามมาตรา 16 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
 
 
 
 

/แผนผัง… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกรณีโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผัง… 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นดึงข้อมูลผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพจากระบบ
สารสนเทศองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันทำการสุดท้ายของเดือน 

(ระยะเวลา  1  วันทำการ) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส่งต่อข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้ ปค. 
ตรวจสอบสถานการณ์มีชีวิตอยู่ และตรวจสอบความถูกต้องของภูมิลำเนา 

และประกาศผลการตรวจสอบข้อมูลในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา  5  วัน) 

ปค. ส่งข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้กรมบัญชีกลางประมวลผลสร้างไฟล์ธนาคาร
และโอนเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ทุกวันที่ 10 ของเดือน  
ในกรณีที่วันที่ 10 เป็นวันหยุดราชการ กรมบัญชีกลางจะดำเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิก่อนวันที่ 10 
(ระยะเวลา  5  วัน) 



๑๐ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกรณีรับเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  เอกสารที่ผู้สูงอายุ หรือผู้รับมอบอำนาจต้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่กรณีรับเงินสด 
  - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
  - บัตรอื่นที่ออกโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
 
 
 
 

/6. การสิ้นสุด… 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

รับเงินสดไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา 3 – 5  นาที ต่อราย 

รับเงินสด 

กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่าย/จัดทำเช็คเบิกเงิน 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 



๑๑ 
 

6. การสิ้นสุดการได้รับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
  สิทธิของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะสิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
  6.1 ตาย 
  6.2 ขาดคุณสมบัติ (ตามกำหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 
  6.3 แจ้งสละสิทธิการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   

7. การระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  7.1 ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อน
สั่งระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
  7.2 หากผู้สูงอายุที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ แต่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ความสุจริต ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนรายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบเพ่ือระงับการจ่ายเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สุงอายุ โดยยกเว้นการเรียกเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุคืน 
  7.3 กรณีท่ีผู้สูงอายุตาย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบสถนะการมีชีวิตอยู่กับ
ระบบสารสนเทศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และยกเลิกการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อไป 
  7.4 กรณีท่ีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขาดคุณสมบัติการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน หากไม่มีผู้คัดค้านให้ปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเสนอรายชื่อผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น เพ่ือถอด
ถอนรายชื่อพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้นทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

  คู่มือประชาชน  การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบ และให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 

 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 - พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 
 - พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2556 (ฉบับที่ 2) 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ           

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ           

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ           

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ           

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 - ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑ์

ความพิการ 
 - ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑ์

ความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
 - ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑ์

ความพิการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามทำเบียนบ้าน) 
  3. มีบัตรประจำตัวผู้พิการ และบัตรประจำตัวผู้พิการต้องไม่หมดอายุ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
  5. ผู้สูงอายุ และผู้ป่วยเอดส์ สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการได้หากมีบัตรประจำตัวผู้พิการ
และเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 
  ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ผู้พิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 

/วิธีการ… 
 



๑๓ 
 

วิธีการขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพพิการ ให้นำเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน
มายื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
  2. กรณีผู้พิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
  3. กรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการอยู่แล้ว และได้ย้ายที่อยู่เข้ามาพำนักอาศัยในเขตเทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง ผู้สูงอายุจะต้องมาลงทะเบียนที่งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตำบลโพธิ์ทองอีกครั้งหนึ่งโดยเร็วที่สุด 
เพ่ือสิทธิในการรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 
  4. สำหรับผู้ต้องขัง หรือจำคุกในเรือนจำ ทัณฑสถานหรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ์   
ให้มอบอำนาจให้ผู้บังคับบัญชาเรือนจำ ผู้อำนวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าที่ ๆ ผู้บังคับบัญชาเรือนจำ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผัง... 

 



๑๔ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการรับลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
ระยะเวลาในการดำเนินงานรวม : 1๐ นาที 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้ พิการหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา  5  นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  ผู้พิการที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ และขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการเรียบร้อยแล้ว  
              จะได้รับเบี้ยยังชีพความพิการในเดือนถัดไปจากเดือนที่มาขึ้นทะเบียน 
 
 
 

 

การพิจารณา 
1. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารรับยืนยันตัวตนตามแบบยื่นคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือรับเบี้ย
ยังชีพผู้พิการให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

(หมายเหตุ : 2. ระยะเวลา 5 นาท)ี 

2. เสนอแบบคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติในการรับยืนยันตัวตนผู้มีสิทธิรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยความพิการพิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ผู้บริหาร) และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ย
ยังชีพผู้พิการ 



๑๕ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ บัตรประจำตัวผู้พิการต้องไม่หมดอายุ 

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

3) บัตรประจำตั วประชาชนหรือบั ตร อ่ืนที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   

- 

4) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม       
ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

หมายเหตุ  การรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ หลังจากผ่านการพิจารณาคุณสมบัติแล้ว สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพ 
              ความพิการได้ในเดือนถัดไปทันที 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 



๑๖ 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้พิการกรณีโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นดึงข้อมูลผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพจากระบบ
สารสนเทศองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันทำการสุดท้ายของเดือน 

(ระยะเวลา  1  วันทำการ) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส่งต่อข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้ ปค. 
ตรวจสอบสถานการณ์มีชีวิตอยู่ และตรวจสอบความถูกต้องของภูมิลำเนา 

และประกาศผลการตรวจสอบข้อมูลในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา  5  วัน) 

ปค. ส่งข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้กรมบัญชีกลางประมวลผลสร้างไฟล์ธนาคาร
และโอนเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพพิการ ทุกวันที่ 10 ของเดือน  

ในกรณีที่วันที่ 10 เป็นวันหยุดราชการ กรมบัญชีกลางจะดำเนินการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิก่อนวันที่ 10 

(ระยะเวลา  5  วัน) 



๑๗ 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้พิการกรณีรับเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  เอกสารที่ผู้พิการ หรือผู้รับมอบอำนาจต้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่กรณีรับเงินสด 
  - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้พิการหรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
  - บัตรอื่นที่ออกโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้พิการหรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

รับเงินสดไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา 3 – 5  นาที ต่อราย 

รับเงินสด 

กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่าย/จัดทำเช็คเบิกเงิน 



๑๘ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การขอบัตรประจำตัวคนพิการ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ขึ้นอยู่กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 
 

  1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพื่อให้แพทย์วินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความ
พิการ 
  2. นำเอกสารรับรองความพิการที่ได้รับจากโรงพยาบาล พร้อมเอกสารประกอบไปดำเนินการ
ทำบัตรประจำตัวคนพิการได้ที่ 
   2.1 สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 
   2.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้พิการพำนักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
- 

๒) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จำนวน 2 รูป - 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ๑ ฉบับ  - 
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ  
- ถ้าคนพิการมีผู้ ดูแล ให้นำสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ
อย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 
- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมา
ติดต่อขอทำบัตรประจำตัวคนพิการ ให้นำสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล
คนพิการอย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 

- 

5) หลังจากได้รับบัตรประจำตัวคนพิการแล้ว ให้ไปเปลี่ยน
สิทธิการรักษาพยาบาล (ท.74) ที่โรงพยาบาลที่ผู้พิการ
มีสิทธิรับการรักษาอยู่ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 



๑๙ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง 
อำเภอเมือง จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-616157 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
การต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ 
  บัตรประจำตัวคนพิการมีอายุ 7 ปี นับจากวันออกบัตร การดำเนินการต่ออายุบัตรประจำตัว
คนพิการ สามารถดำเนินการต่ออายุได้ก่อนวันหมดอายุที่ระบุในบัตร 1 เดือน ผู้พิการสามารถต่ออายุบัตรคน
พิการได้ที่ 
  - สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้พิการพำนักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวคนพิการ (ตัวจริง) ใบเดิมที่หมดอายุ สำนักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 
๒) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จำนวน 2 รูป - 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ๑ ฉบับ  - 
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ  
- ถ้าคนพิการมีผู้ ดูแล ให้นำสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ
อย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 
- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมา
ติดต่อขอทำบัตรประจำตัวคนพิการ ให้นำสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล
คนพิการอย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 

- 

5) เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

โรงพยาบาลของรัฐ 



๒๐ 
 
 

หมายเหตุ  - หากบัตรประจำตัวคนพิการหมดอายุ จะไม่สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการได้  
    - การทำบัตรประจำตัวคนพิการทุกกรณีจะต้องใช้เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์ 
หรือแพทย์เฉพาะทางฉบับจริงทุกครั้ง 
 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง 
อำเภอเมือง จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-616157 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 
  การดำเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารติดต่อได้ที่ สำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ประจำจังหวัด หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้พิการพำนักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวคนพิการ (ตัวจริง) พร้อมสำเนา 

จำนวน 1 ฉบับ 
- 

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้พิการ 
จำนวน 1 ฉบับ 

- 

3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ  จำนวน ๑ ฉบับ  - 
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ดูแลรายใหม่ 

จำนวน 1 ฉบับ 
- 

๕) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายใหม่  จำนวน ๑ ฉบับ  - 
๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผู้ดูแลรายเดิม

จำนวน 1 ฉบับ 
- 



๒๑ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๗) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายเดิม  จำนวน ๑ ฉบับ - 
๘) หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ จำนวน 1 ฉบับ - 
๙) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน 

จำนวน 1 ฉบับ 
- 

๑๐) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของพยานคนละ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พยาน 2 คน 

- 

๑๑) สำเนาทะเบียนบ้าน ของพยานคนละ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พยาน 2 คน 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง 
อำเภอเมือง จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-616157 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

  คู่มือประชาชน  การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบ และให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ และมีความประสงค์ขอรับ
การสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ในกรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้ สามารถมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได้ ซึ่งผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับการวินิจฉัยและการรับรองจากแพทย์ 
  2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้  
  4. ในการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า ผู้ป่วยเอดส์ที่
มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือผู้ป่วยเอดส์ที่มีที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงการบริการของรัฐ
จะเป็นผู้ที่ได้รับการพิจารณาความช่วยเหลือก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผัง... 



๒๓ 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการรับลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 1 วัน 10 นาท ี
 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้ พิการหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา  5  นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
1. เจ้าหน้าที่ และ ผู้นำท้องถิ่นนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้มี
ความประสงค์รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา 1 วัน) 
 

2. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารรับยืนยันตัวตนตามแบบยื่นคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา 5 นาท)ี 

3. เสนอแบบคำขอยืนยันตัวตนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพยังชีพผู้ป่วยเอดส์ พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติในการรับยืนยันตัวตนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยัง
ชีพยังชีพผู้ป่วยเอดส์พิจารณาลงนาม 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ผู้บริหาร) และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 



๒๔ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตั วประชาชนหรือบั ตร อ่ืนที่ ออกโดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ  

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ - 
๓) ใบรับรองแพทย์ที่วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ (ต้องระบุว่า

เป็นผู้ป่วยเอดส์ ไม่ใช่ระบุว่าติดเชื้อ HIV หรือ ภูมิคุ้มกัน
บกพร่อง) ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๔) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 

- 

๕) หนังสือมอบอำนาจ  
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๖) บัตรประจำตั วประชาชนหรือบั ตร อ่ืนที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

๗) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  

- 

8) กรณีผู้ป่วยเอดส์เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้ง
ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถดำเนินการได้ทั้งหมด 

- 

9) กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์แล้ว ต่อมาได้ย้าย
ทะเบียนบ้านไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
ผู้ป่วยต้องดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ 

- 

10) กรณีผู้ป่วยเอดส์เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติต้องแจ้งให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบภายใน 7 วัน 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 



๒๕ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์กรณีโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นดึงข้อมูลผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพจากระบบ
สารสนเทศองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันทำการสุดท้ายของเดือน 

(ระยะเวลา  1  วันทำการ) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส่งต่อข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้ ปค. 
ตรวจสอบสถานการณ์มีชีวิตอยู่ และตรวจสอบความถูกต้องของภูมิลำเนา 

และประกาศผลการตรวจสอบข้อมูลในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา  5  วัน) 

ปค. ส่งข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให้กรมบัญชีกลางประมวลผลสร้างไฟล์ธนาคาร
และโอนเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ทุกวันที่ 10  

ของเดือน ในกรณีท่ีวันที่ 10 เป็นวันหยุดราชการ กรมบัญชีกลางจะดำเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิก่อนวันที่ 10 

(ระยะเวลา  5  วัน) 



๒๗ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการเบิก - จ่าย เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์กรณีรับเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  เอกสารที่ผู้พิการ หรือผู้รับมอบอำนาจต้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่กรณีรับเงินสด 
  - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
  - บัตรอื่นที่ออกโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอำนาจ (กรณีรับมอบอำนาจ) 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

รับเงินสดไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
(ระยะเวลา 3 – 5  นาที ต่อราย) 

รับเงินสด 

กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่าย/จัดทำเช็คเบิกเงิน 



๒๘ 
 

  คู่มือประชาชน  การยื่นคำขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุ 
                      ตามประเพณี 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบ และให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 - ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี 

 - ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี (ฉบับที่ 2) 

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/021421  ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2561 เรื่อง  ขอทำความตกลงการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 
และโครงการสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/023568 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 
เรื่อง  ขออนุญาตจ่ายเงินอุดหนุนผ่านระบบ  KTB Corporate Online 

 - หนังสือธนาคารกรุงไทย ที่ รสพ.1 17/2563 ลงวันที่ 6 มกราคม 2563 เรื่อง  การจ่ายเงิน
อุดหนุนแก่ผู้ประสบปัญหาทางสังคม โดยส่วนราชการในสังกัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

 - บันทึกข้อความ กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  ที่  พม 0201 
(ทปษ.กพ.)/013 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2563 เรื่อง  ให้ความเห็นกรณีปัญหาการปฏิบัติตามประกาศ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพ   
ตามประเพณ ี
 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือช่วยเหลือในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณีที่มีฐานะยากจน รายละ 3,000. -บาท 
(สามพันบาทถ้วน) 
 

กฎหมายและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณ ี
  2. พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เรื่อง  การสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
  3. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  กำหนดหน่วยงานผู้ที่มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ
ดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติ
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และ พ.ศ. 2553 ลงสันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

นิยามศัพท์ 
  1. การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี หมายถึง การช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการ
งานศพผู้สูงอายุตามประเพณี รายละ 3,000.-บาท (สามพันบาทถ้วน) 
  2. ผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการงานศพผู้สูงอายุ หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบในการ
จัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งได้แก่ บิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร หรือญาติพ่ีน้องของผู้สูงอายุ       
ที่เสียชีวิต รวมทั้งมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ 
  3. ผู้ ให้คำรับรองผู้ รับผิดชอบในการจัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี  หมายถึง 
ผู้อำนวยการเขต นายอำเภอ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเมือง
พัทยา ประธานชุมชน ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ผู้ปกครองสถานสงเคราะห์ 
ผู้ปกครองสถานดูแล ผู้อำนวยการสถานคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการขอรับเงินสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การยื่นคำขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
ระยะเวลาในการดำเนินการด้านเอกสารรวม :  1 วัน 15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการออกหนังสือส่งเอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุที่เสียชีวิตเสนอยังผู้บริหารเพื่อ
ลงนาม และนำส่งหนังสือไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 1 วนั) 
 

การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวมเอกสารและส่งต่อไปยัง
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเท่านั้น หากมีข้อ
สงสัยหรือต้องการสอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้ที่ สำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง โทรศัพท์ 0 – 3561 – 6156 ถึง 7 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 1 ปีงบประมาณ) 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 1๕ นาที) 
 



๓๐ 
 

หมายเหตุ  สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จะจ่ายเงินช่วยเหลือด้วยการโอนเงินเข้าบัญชี 
              ธนาคารเท่านั้น 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง 
อำเภอเมือง จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-616157 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

  คู่มือประชาชน  การยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบ และให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 - ระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 
 

เด็กแรกเกิดมีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน 
  ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2562 ได้เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับผู้ปกครองที่ดูแลเด็กแรกเกิดจนอายุครบ 6 ปี และอยู่ในครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 
100,000.-บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ต่อคน ต่อปี หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนอายุครบ 6 ปี 

  3. ต้องไม่เป็นผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรจากหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ 
หรืออยู่ในความอุปการะของหน่วยงานรัฐหรือเอกชน (ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตร หมายถึง ผู้ได้รับ
เงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรเป็นประจำทุกเดือน) 
  4. ต้องอาศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรืออยู่กับบิดามารดาที่ถือบัตร
สวัสดิการแห่งรัฐ หรืออยู่กับมารดาที่ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐโดยไม่ปรากฏบิดา หรืออยู่กับบิดาที่ชอบด้วย
กฎหมาย ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่ปรากฏมารดา 
 

ผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก 
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติดังนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะเพ่ือเลี้ยงดูอย่างบุตร 
  3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
  4. ต้องอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ รายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000.-บาท ต่อคน ต่อปี 
  5. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กและถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน บิดาหรือมารดา 
สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่ หรือ ยื่นความประสงค์ผ่านแอป D.DOPA 
  6. กรณีมารดาถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (แม่เลี้ยงเดี่ยว) ไม่ปรากฏบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
(บิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย คือ บิดาที่ได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของเด็ก หรือ บิดาที่ได้จดทะเบียนรับรอง
บุตร หรือ บิดาผู้ที่ศาลสั่งให้เป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย) สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่ หรือ ยื่นความประสงค์ผ่านแอป D.DOPA 
  7. กรณีบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (พ่อเลี้ยงเดี่ยว) และไม่ปรากฎ
มารดา กรณีพ่อเลี้ยงเดี่ยวที่ไม่เป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย สามารถลงทะเบียนในฐานะผู้ปกครองได้โดยต้อง
มีผู้รับรองสถานะครัวเรือน และบิดาเป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดสามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่ หรือ ยื่นความประสงค์ผ่านแอป D.DOPA 
 
 



๓๒ 
 

  8. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก และไม่เป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน หรือ 
ฝ่ายหนึ่งฝ่ายเดียวเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ บิดาหรือมารดาสามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่เด็กอาศัยอยู่ หรือ ยื่นความประสงค์ผ่านแอป D.DOPA แต่ต้องมีผู้รับรองว่าบิดาหรือมารดาผู้ยื่น
ลงทะเบียนอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ มีรายได้ไม่เกิน 100,000.-บาท ต่อคน ต่อปี 
  9. ผู้ปกครองที่ไม่ใช่บิดามารดาลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนต้องมีผู้รับรอง จำนวน 2 คน 
โดยไม่ต้องพิจารณาว่าผู้ปกครองที่ยื่นแบบขอลงทะเบียนจะเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือไม่ แต่ทั้งนี้ 
ผู้ปกครองต้องยื่นแบบคำขอลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กอาศัยอยู่ หรือ ยื่นความประสงค์
ผ่านแอป D.DOPA 
 

วิธีคำนวณรายได้ของสมาชิกใครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
  ให้คิดคำนวณจากรายได้ของสมาชิกทุกคนในครอบครัวที่อยู่ด้วยกันตามจริง ไม่ใช่ตามที่ระบุ
ในทะเบียนบ้าน โดยให้นับรวมเด็กแรกเกิดด้วย 
 

รายได้ของสมาชิกในครัวเรือนของเด็กแรกเกิดรวมกันทั้งหมด

จำนวนสมาชิกทั้งหมดของครัวเรือนเด็กแรกเกิด (รวมเด็กแรกเกิดด้วย)
 

 

สถานที่รับลงทะเบียน 
  1. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กพำนักอาศัยอยู่ตามทะเบียนบ้าน 
  3. แอปพลิเคชั่น D.DOPA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผัง... 



๓๓ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  30  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จะจ่ายเงินช่วยเหลือด้วยการโอนเงินเข้าบัญชี 
              ธนาคารเท่านั้น 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด หรือผู้รับมอบอกนาจสามารถยื่นคำขอ
ลงทะเบียนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 5 นาท)ี 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการกรอกรายละเอียดของเด็กแรกเกิดและผู้ยื่นขอรับสิทธิรับเงิน
อุดหนุนเด็กแรกเกิดลงในระบบกรมกิจการเด็กและเยาวชน พร้อมสแกนไฟล์
หลักฐานแนบในระบบ บันทึกให้เรียบร้อย และรอรายชื่อแนบประกาศจากระบบ  
ทุกวันที่ 1 และ วันที่ 15 ของเดือน  

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 15 วัน) 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการออกหนังสือส่งเอกสารหลักฐานของผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิดเสนอยังผู้บริหารเพ่ือลงนาม และนำส่งหนังสือไปยังสำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 1 วนั) 
 

การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวมเอกสารและส่งต่อไปยัง
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเท่านั้น หากมีข้อ
สงสัยหรือต้องการสอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้ที่ สำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง โทรศัพท์ 0 – 3561 – 6156 ถึง 7 

(หมายเหตุ : ระยะเวลา : 2 เดือน) 
 



๓๔ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) แบบคำร้องขอลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก

แรกเกิด (ดร.01) จำนวน 1 ชุด 
- 

2) แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร.02) จำนวน 1 ชุด - 
3) สำเนาบัตรข้าราชการกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน (ผู้รับรองคนที่ 1) 

จำนวน 1 ฉบับ 
- 

4) สำเนาบัตรประจำตัวอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
หรือ อ.ส.ม. (ผู้รับรองคนท่ี 2) จำนวน 1 ฉบับ 

- 

5) สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด จำนวน 1 ฉบับ - 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
ที่อยู่ หมู่ที่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง  
จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-610611 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง 
อำเภอเมือง จังหวัดอ่างทอง 
เบอร์โทรศัพท์ 035-616157 

ระยะเวลาให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 
ช่องทางการติดต่อขอรับบริการ 

 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หมู่ 2 ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง 

จังหวัดอ่างทอง 14120 สำนักปลัดเทศบาล โทรศัพท์  0-3561-0611 
2. เว็บไซต์เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง https://www.tambonphothong.go.th/ 
3. Facebook : ประชาสัมพันธ์ ทต.โพธิ์ทอง จ.อ่างทอง 
4. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนษุย์ประจำจังหวัดทุกจังหวัด    
    - สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง  
เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3561 – 6156 ถึง 7 
 

 
เบอร์โทรศัพท์ 

 
  สำนกัปลัดเทศบาล   0 – 3561 – 0611  
  กองคลัง    0 – 3561 – 0711  
  กองสาธารณสุข   0 – 3561 – 0723  
  กองการศึกษา    0 – 3561 – 0722  
  กองช่าง    0 – 3561 – 0712  
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 0 – 3561 – 0478  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.tambonphothong.go.th/


๓๖ 
 

สารบัญ 
 เร่ือง          หน้า 
 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ         2 
วัตถุประสงค์             3 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน           3 
การยืนยันตัวตนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      4 – 11 
การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยผู้พิการ       12 – 21 
การขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์        22 – 27 
การยื่นคำขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี  28 – 30 
การยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด     31 – 34 
ช่องทางการติดต่อ/เบอร์โทรศัพท์          35 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๗ 
 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



๓๘ 
 

 
 
 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 
 
 

เบี้ยยังชีพความพิการ 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 
 
 

เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 
 
 

การสนับสนุน 
การสงเคราะห์ในการ

จัดการงานศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี 

 
 



๔๒ 
 

 
 
 

เงินอุดหนุน 
เพื่อการเลี้ยงดู 
เด็กแรกเกิด 


