
 

 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ 
อ าเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี 

 
ค าน า 



  องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ งานสวัสดิการสังคม มีบทบาทหน้าที่ในการจัด
สวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ และ ส่งเสริมคุณภาพ
ชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการรับลงทะเบียน ผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุการรับ ลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ ป่ วย เอดส์ รวมทั้ งการจ่ ายเงิน เบี้ ยยั งชีพฯ ให้กับ  บุคคลดั งกล่ าว  โดยถือปฏิบัติ ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์ เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความ พิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2553 ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางใน การ
ปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่อง ดังกล่าวองค์การ
บริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ จึงได้จัดท าคู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุการ
ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นค าร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ขึ้น  

  องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วน หนึ่งที่ท าให้
ผู้สูงอายุคนพิการ และผู้ป่วยเอดส์มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับรวมทั้ง ทราบแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและ ประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป  
         
 
         งานสวัสดิการสังคม  
        องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    การขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 1. สัญชาติไทย  
 2. มีอายุ 59 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิด ให้ถือว่า บุคคลนั้นเกิด
วันที่ 1 มกราคมของปีนั้น เช่น เกิด พ.ศ.2500 ให้ถือว่าเกิด  
วันที่ 1 มกราคม 2500)  
 3. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตาบลปะเสยะวอ  
 4. ไม่เป็นผู้ที่รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
เทศบาล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือเทศบาล อบต. จัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการหรือ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ  
 
หรือเทศบ าล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงนิบ านาญ เบีย้หวัด บ านาญพเิศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะ

 หลักฐานในการขึ้นทะเบียนดังนี้  
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
จ านวน 1 ชุด  
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด  
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี) ส าหรับกรณีท่ี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  
จ านวน 1 ชุด  
 ผู้อื่นยื่นเอกสารแทนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ?  

 ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ โดยให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่ อบต.ปะเสยะวอ โดยต้องมีหนังสือมอบอ านาจตัวจริง 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ชุด 

 ยื่นเอกสารแล้วจะได้รับเงินเม่ือไหร่ ?  
   ผู้สูงอายุที่ขึ้นทะเบียนไว้ ตั้งแต่วันที่ 1 –30 พฤศจิกายน ของทุกปี จะได้รับเงิน
เบี้ยยังชีพ เริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคม ของปีถัดไป (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง)  

 ผู้สูงอายุแต่ละคนจะได้รับเงินเท่าไหร่ ?  
   ปัจจุบันได้จ่ายแบบขึ้นบันได ดังนี้  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วันเวลาที่เปิดให้บริการ  
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (1 –30 พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา  
08.30 น. –16.30 น.  
 ขั้นตอนการให้บริการ  

 1. ผู้สูงอายุยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ  
 2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 ระยะเวลา 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
นาที 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปเสสะเวอ  
 ยื่นเอกสารแล้วได้รับเงินเม่ือไร  

 ผู้สูงอาะุที่ขึ้นทเสบีะนไว้ ตั้งแต่วันที่ 1- 30 พฤศจิกาะน ของทุกปี จเได้รับสงินสบี้ะะังชีพ สริ่มตั้งแต่
สดือนตุลาคม ของปีถัดไป (ไม่มีการจ่าะะ้อนหลัง)  
 หมายเหตุ  

 สอกสารต้องลงลาะมือชื่อ ส าสนาถูกต้องทุกฉบับผู้สูงอาะุที่ไม่สามารถสขีะนได้ ให้พิมพ์ลาะมือแทน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 

 จดทะเบียนความพิการได้ที่  
ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดปัตตานี โทรศัพท์ ๐ ๗๓๓๓ ๓๗๖๒ 
 หลักฐานการจดทะเบียนคนพิการ/ต่ออายุบัตรคนพิการ  
 ในกรณีที่คนพิการไปด้วยตนเองให้เตรียมเอกสารดังนี้  
 1. เอกสารรับรองความพิการจากโรงพยาบาลของรัฐออกโดยแพทย์ จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
 3. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแลผู้พิการ) จ านวน 1 ฉบับ  
 4. รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว ที่เป็นปัจจุบัน หรือถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 ใบ  
ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร พร้อมทั้งถ่ายส าเนาจ านวน 1 ชุด (กรณียื่นแทนให้น าบัตร ประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้ยื่นแทนมาด้วย)  
 
 

 
 หลังจากจดทะเบียนความพิการแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ 

จะช่วยเหลือ อย่างไร  
 น าบัตรประจ าตัวคนพิการมาขึ้นบัญชีเพ่ือขอรับเงินความพิการที่ งานสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ จะมีเจ้าหน้าที่คอยให้ค าปรึกษาและแนะน าการขึ้นบัญชี 
เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ  
 การจดทะเบียนรับเบี้ยความพิการ  

 ในกรณีที่ไปด าเนินการแทนคนพิการให้เตรียมเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
 1. ส าเนาประจ าตัวบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
 2. หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ  
 3. รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว ที่เป็นปัจจุบัน หรือถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 ใบ 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 หลักฐานในการข้ึนทะเบียนดังนี้  

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ จ านวน 1 ชุด  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด  
 3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) จ านวน 1 ชุด  
 กรณีที่ผู้อ่ืนยื่นแทนใช้หลักฐานดังนี้  

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด  
 3. หนังสือมอบอานาจ จ านวน 1 ชุด  
 4. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) จ านวน 1 ชุด 
 
 
 

 
 วันเวลาที่เปิดให้บริการ  

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  วันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
  ขั้นตอนการให้บริการ  
 1. ผู้พิการยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  

 การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
 ก าหนดรับลงทะเบียน  

 เมื่อได้รับใบรับรองแพทย์ว่าติดเชื้อ HIV จากโรงพยาบาลรัฐ แล้วมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนที่งาน
สวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ ในวันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. ถึง 
16.30 น. (ในวันและเวลาราชการ)  
 คุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นค าขอขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้ติดเชื้อเอดส์ ดังนี้  

 1. มีสัญชาติไทย  
 2. เป็นผู้มีภูมิล าเนาหรือมีชื่อในทะเบียนราษฎร์ในเขตพ้ืนที่ต าบลปะเสยะวอ 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  
 
 

                
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 

 
 ระยะเวลา  

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน  
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ 

 หลักฐานในการลงทะเบียน ดังนี้  
 1. ใบรับรองแพทย์ระบุผู้ติดเชื้อ HIV จากโรงพยาบาลรัฐเท่านั้น ฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ  
 3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
 4. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) จ านวน 1 ชุด  
 ขั้นตอนการให้บริการ  

 1. ผู้ป่วยติดเชื้อ HIV ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  
 2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 3. เสนอผู้บริหาร 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


