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การลงทะเบยีนและย ืน่ค าร้องเพ ือ่ขอรบัเบ ีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ 

การลงทะเบยีนและย ืน่ค าร้องเพ ือ่ขอรบัเบ ีย้ยงัชพีผูพ้กิาร 

การลงทะเบยีนและย ืน่ค าร้องเพ ือ่ขอรบัเงนิสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 



 

 

 

 

 

คํานํา 

 งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตําบลนาโคก มีบทบาทหน้าที่ ในการ
จัดสวัสดิการสังคมใหก้ับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตตําบลนาโคก และส่งเสริมคุณภาพ ชีวิต
ให้กับบุคคลเหล่านี้รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคําร้องผู้ป่วย
เอดส์ เพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าว โดย
ถือปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วน ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ จ่ายเบี้ยความพิการของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนที่มาขอรับบริการไดมีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการ 
ปฏิบัติที่ ชัดเจน ซึ่งจะนําไปสูความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่อง
ดังกล่าว     องค์การบริหารส่วนตําบลนาโคก จึงไดจัดทําคูมือการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ ผูสู้งอายุ การลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นคําร้องเพื่อ
รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย เอดส์ขึ้น องค์การบริหารส่วนตําบลนาโคก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูมือ
ฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทําให้ ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึง
สิทธิพึงไดรับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งจะเกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคล

  ดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ ต่อไป

สํานักงานปลัด 
 องค์การบริหารสว่นตําบลนาโคก 

 
 



 

 

 

 

 
ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. องค์การบริหารส่วนตําบลนาโคกดําเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสทิธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งมคีุณสมบัตดิังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภมูิลําเนาอยู่ในเขต อบต.นาโคก (ตามทะเบยีนบ้าน) 
(3) เป็นผู้ที่มีอาย ุ60 ปบริบูรณ์ขึ้นไป 
(4) ไมเป็นผู้ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใด จากหน่วยงานของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไดแก ผู้รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ 
หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นผู้ไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอย่างอื่นที่
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผูพ้ิการและผูป้่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548  

กรณีผู้สูงอายุ ได รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่จะต้อง
ลงทะเบียน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที นับตั้งแต่วันที่ย้าย หรือภายในเดือน
พฤศจิกายนของปีนั้น เพื่อให้ผู้สูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ได้รับสิทธิต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่
อยู่ใหม่) 

 2.ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้มีสิทธิลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยมีหลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้ 

(1).บัตรประจําตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน 
จะต้องมีบัตรหรือเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย 

(2).ทะเบียนบ้านตัวจริง และถ่ายสําเนามา 1 ฉบับ 
(3).สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายสําเนา

มา 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.การให้ผู้อื่นมาดําเนินเร่ืองแทนผู้สูงอายุจะต้องเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
(1).หนังสือมอบอํานาจ ขอรับได้ที่ อบต.นาโคก 
(2).สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ(ผู้มอบ

อํานาจ) และของผู้ที่มาดําเนินเร่ืองแทน (ผู้ที่รับอํานาจ) อย่างละ 1 ฉบับ 
(3).สําเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองสําเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่ 

(3.1).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ 
(3.2).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอํานาจ 

 4.การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 (1).ตาย 
 (2).ขาดคุณสมบัติ 
 (3).แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลนาโคกดําเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสทิธิรับเงิน

เบี้ยความพิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมากอ่น ซึ่งมคีุณสมบัตดิังนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภมูิลําเนาอยู่ในเขต อบต.นาโคก (ตามทะเบยีนบ้าน) 
(3) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคน

พิการ 
(4) ไมเป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
กรณีผู้พิการไดรับเบี้ยความพิการอยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่จะต้องลงทะเบียน 

ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที เพื่อให้ผู้พิการที่รับเบี้ยความพิการ ได้รับสิทธิ
ต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่อยู่ใหม่) 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.หลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้ 
(1).บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคน

พิการ 
(2).บัตรประจําตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน 

จะต้องมีบัตรหรือเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย 
(2).ทะเบียนบ้านตัวจริง และถ่ายสําเนามา 1 ฉบับ 
(3).สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายสําเนา

มา 1 ฉบับ 
3.การให้ผู้อื่นมาดําเนินเร่ืองแทนผู้สูงอายุจะต้องเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

(1).หนังสือมอบอํานาจ ขอรับได้ที่ อบต.นาโคก 
(2).สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้พิการ(ผู้มอบอํานาจ) 

และของผู้ที่มาดําเนินเร่ืองแทน (ผู้ที่รับอํานาจ) อย่างละ 1 ฉบับ 
(3).สําเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองสําเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่ 

(3.1).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ 
(3.2).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอํานาจ 

 4.การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยความพิการ 
 (1).ตาย 
 (2).ขาดคุณสมบัติ 
 (3).แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

5. การต่ออายุบัตรประจําตัวคนพิการ การดําเนินการต่ออายุบัตรประจําตัวคนพิการ 
สามารถต่อได้ที่ สํานักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสมุทรสาคร (ศาลากลาง 
จังหวัด) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

1. ไปพบแพทย์ที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสาร รับรองความพิการ  
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป  
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จํานวน 1 

ฉบับ  
4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน และ

สําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
6. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อ ขอต่ออายุบัตร

ประจําตัวคนพิการ ให้นําหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ การ
ดําเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ สํานักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดสมุทรสาคร (ศาลากลาง จังหวัด) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

(5.1). สมุด หรือ บัตรประจําตัวคนพิการเล่มเดิม  
(5.2). สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 

จํานวน 1 ฉบับ  
(5.3). หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน และ

สําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
(5.4). หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน และ

สําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
(5.5). หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  
(5.6). สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการของผู้รับรอง จํานวน 1 ฉบับ (กํานัน 

ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) ข้อแนะนําสําหรับการยื่นคําร้องเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการรับลงทะเบียนรับเงินสงเคราะห์ผู้ปว่ยเอดส์ 

1. องค์การบริหารส่วนตําบลนาโคกดําเนินการจัดให้มีการลงทะเบียนผู้มีสทิธิรับเงิน
สงเคราะห์รายใหม่ที่ยังไมเ่คยลงทะเบียนมาก่อน ซึง่มีคุณสมบัติดงันี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภมูิลําเนาอยู่ในเขต อบต.นาโคก (ตามทะเบยีนบ้าน) 
(3) มีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วย 

เป็นโรคเอดส์จริง 
(4) ไมเป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 กรณีผู้ป่วยเอดส์ไดรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์อยู่แล้วและได้ย้ายที่อยู่

จะต้องลงทะเบียน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทันที นับตั้งแต่วันที่ย้าย เพื่อให้
ผูป้่วยเอดส์ ที่รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ได้รับสิทธิต่อเนื่อง (กรณีย้ายที่อยู่ใหม่) 

2. หลักฐานหรือเอกสารที่ต้องเตรียมมา ดังนี้ 
(1).บัตรประจําตัวประชาชนตัวจริง หรือหากไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน 

จะต้องมีบัตรหรือเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย 
(2).ทะเบียนบ้านตัวจริง และถ่ายสําเนามา 1 ฉบับ 
(3) มีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วย 

เป็นโรคเอดส์จริง 
(4).สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตัวจริง ที่เป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ายสําเนา

มา 1 ฉบับ 
3. การให้ผู้อื่นมาดําเนินเร่ืองแทนผู้ป่วยเอดส์ จะต้องเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

(1).หนังสือมอบอํานาจ ขอรับได้ที่ อบต.นาโคก 
(2).สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์ (ผู้มอบ

อํานาจ) และของผู้ที่มาดําเนินเร่ืองแทน (ผู้ที่รับอํานาจ) อย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
(3).สําเนาทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีการเซ็นรับรองสําเนาถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่ 

(3.1).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ 
(3.2).ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับอํานาจ 

 4. การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 (1).ตาย 
 (2).ขาดคุณสมบัติ 
 (3).แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                               
                                                              

 



 

 

 
 (การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

                                                                                 
 

                                
                              (การรับลงทะเบียนผู้พิการ) 

 
 

 
                                                                
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

 



 

 

                    
                     

                          
 

(การรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์) 
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เอกสารสําหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 



 

 

                    
                    
          (การเบิก จ่าย เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ) 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

จัดท าบัญชีรายชื่อและบันทกึข้อความ 
(1วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงนิ 

ตรวจฎีกา จัดท าเช็คเบิกเงนิ 

(กองคลัง) 

รับเงนิผ่านธนาคาร 

(รับเงนิได้ไม่เกินวันที ่10 ของทุกเดอืน) 

จ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชีพ 

(จ่ายไม่เกินวันที ่10 ของทุกเดอืน) 


