
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

 

 

 
 ๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย 
ภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  ๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน 
        ๑.๑.๑ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
        ๑.๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
        ๑.๑.๓ สำเนาหน้าแรกของบัญชีธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ          
       ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
        ๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย 
        ๑.๒.๒ มีภูมิลำเมาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ ตามทะเบียนบ้าน 
        ๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
       ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
        ๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
       หรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ บำนาญพิเศษ เบี้ยหวัด 
       หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
                          ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์
       ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้น         
       ผู ้พิการ และผู ้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน            
       สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
 3. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
     ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. ตรวจสอบสถานะของผู้สูงอายุภายในเดือนตุลาคมปึงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 5. จัดทำฐานข้อมูลผู้มีสิทธิใด้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 6. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามข้ันบันใดภายในวันที่ ๑๐ ของ 
ทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท 
อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

 

 

 การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 



 

 
  
 ๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  ๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน 
        ๑.๑.๑ สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ 
        ๑.๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
        ๑.๑.๓ สำเนาหน้าแรกของบัญชีธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
       ความพิการผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ 
        ๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย 
        ๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ ตามทะเบียนบ้าน 
 ๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
 ๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในแต่ละเดือน 
 ๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปึงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 6. เบิกจ่ายเบี้ยความพิการ ดังนี้ คนพิการอายุที่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ รับคนละ ๑ ,๐๐๐ บาท และ   
คนพิการที่มีอายุ ๑๘ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป รับคนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 

 

  

๑. ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
 ๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
                 ๑.๑.๑ มีภูมิลำเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนถิ่น 
                 ๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี ้ยงดู 
หรือไม่สามารถ ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 ๒. ยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้ 
 ๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ 
 ๔. จัดทำรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุ มัติให้
เป็นผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสงเคราะห์ 
 ๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ป่วยเอดส์ 
 ๖. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
 

 

 การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 

 



 
 
 

จ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
 ๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และ
ผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร 
 ๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศ
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
 ๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 
ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
 ๔. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายสำหรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ๕. กรมบัญชีกลางดำเนินการโอนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และเบี้ยคนพิการ ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 ๖. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนทุกเดือน 
 
 
 
 
 ๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ตามแบบ ดังนี้ 
  1.1 แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงเด็กแรกแรกเกิด (แบบ ดร.01) 
  1.2 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจำนวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบ ดร.๐2) 
  คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ 
        ๑. มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย) 
        ๒. เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2568 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี 
        ๓. อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
        ๔. ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 
  คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
        ๑. มีสัญชาติไทย 
        ๒. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในอุปการะ 
        ๓. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
        ๔. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100 ,000 
บาท/คน/ปี ทั้งนี้มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นคำร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
  หลักฐานประกอบการลงทะเบียน 
        1. สำเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ปรากฎชื่อหญิงตั้งครรภ์) 
        2. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
        3. สำเนาทะเบียนบ้านเด็กแรกเกิด 

 การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
 

 

 การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
 

 



        4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง 
        5. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 
        6. สำเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะได้รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด พร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์ 
        7. สำเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหน่ง
หรือเอกสารอื่นใด ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 
 2. ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดหนองบัวลำภู 
 3. จัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คิดค้านให้ถือว่าผู้มี
รายชื่อตามบัญชี แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
  
 
 
 
 ๑. จัดทำฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 ๒. สำรวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ เช่น ด้านที่อยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์ โครงการส่งเสริม
อาชีพ โครงการส่งเสริมสวัสดิการต่างๆ โครงการด้านสุขภาพร่างกาย 
 ๓. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น สำนักงานพัฒนาสังคมและความมันคงของมนุษย์ 
โรงพยาบาลประจำจังหวัด โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ลงเว็บไชต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่   
เพ่ือขอรับการสนับสนุน 
 ๔. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ์ ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือก
ผู้ที่มีความเหมาะสมหรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด 
 ๕. จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ที่มีควานเหมาะสม หรือผู้ที่ใต้รับควานเลือสที่สุดมากที่สุด 
 ๖. ดำเนินกิจกรรมเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
 ๗. สรุปผลการดำเนินงานแก่หน่วยงงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศูนย์บริการผู้สูงอายุและคนพิการ 

 
 

 



 
 
 
 
 ๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ 
 ๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ 
 ๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ สถานที่ดำเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ เพื่อขออนุมัติโครงการ
กับผู้บริหาร 
 ๓. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ 
 ๔. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆ ตามโครงการ 
 ๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆ ก่อนการดำเนินโครงการ 
 ๖. ประสานงานกับผู้นำชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๗. ดำเนินการตามกิจกรรมของโครงการ 
 ๘. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการ 
 ๙. สรุปผลการดำเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู ้บริหารทราบ สำหรับกรณีได้รับการสนับ
สนับสนุนงประมาณดำเนินโครงการ สรุปผลการดำเนินโครงการจำนวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่
สนับสนุนงประมาณและจัดเก็บที่องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ จำนวน ๑ ชุด 
 ๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดทำเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับ
ที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 - พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)         
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 - พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพ้ืนที่ในระดับอำเภอและ 
ตำบล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕1 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 การจัดทำโครงการต่างๆ 

 
 

 



 - หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๑๐.๖/2๕๓๖๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๒ 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

สถานที่ให้บริการ 
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ อำเภอเมือง
หนองบัวลำภู จังหวัดหนองบัวลำภู 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 1. หมายเลขโทรศัพท์ 042-315962 
 ๒. เว็ปไซต์ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


