
คู่มือการปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชน
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม

- การลงทะเบียนและยืนค าขอรับเบียยังชีพผู้สูงอายุ
- การลงทะเบียนและยืนค าขอรับเบียคนพิการ
- การยืนค าขอเพือรับเงินสงเคราะหผ์ู้ปวยเอดส์
- ลงทะเบยนขอรับสทธเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเดกแรกเกด



ค  ำน  ำ

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดองค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม มบทบาทหน้าทในการจัดสวัสดการสังคม
ให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม และส่งเสรมคณภาพชวตให้กับบุคคล การรับ
ลงทะเบยนคนพการ รับค  าร้องขอผู้ปวยเอดส์เพือรับเบยยังชพ รวมทังมบทบาทหน้าทในการด  าเนนการรับ
ลงทะเบยนผู้สูงอายุ โดยถือปฏบัตตามระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการสงเคราะห์เพือการยังชพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถน พ.ศ. 2548 ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบยยังชพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถนพ.ศ. 2566 และระเบยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบยความพการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถน พ.ศ. 2553 ซึงแก้ไขเพมเตม(ฉบับท 4) พ.ศ. 2562

ดังนัน เพือให้ประชาชนทมาขอรับบรการได้มความเข้าใจทถูกต้องมแนวทางปฏบัตทชัดเจน ซึงจะน  าไปสู่
ความสะดวก รวดเรว และถูกต้องในการขอรับบรการในเรืองดังกล่าว องค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม จึงได้
จัดท  าคู่มือการปฏบัตงานเบยยังชพ ผู้สูงอายุ คนพการ และผู้ปวยเอดส์ ขึน

องค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม หวังเป็นอย่างยงว่า ขันตอนรายละเอยดในคู่มือการปฏบัตงานของงาน
พัฒนาชุมชนฉบับน จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนทมาขอรับบรการต่อไป

งานพัฒนาชุมชน
ส านักปลัดองค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม



สำรบัญ
เรือง หน้ำ

๑. การรับลงทะเบยนเบยยังชพผู้สูงอายุ ๑ - ๒
๒. การรับลงทะเบยนเบยความพการ ๒ – 4
๓. การขอรับเงนสงเคราะห์ผู้ปวยเอดส์ 4 - 5
๔. การลงทะเบยนขอรับสทธเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเดกแรกเกด 6
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ประชำสัมพันธ์กำรรับลงทะเบยนผู้สูงอำยุทจะมอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอำยุทย้ำยเข้ำมำใหม่
ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต  ำบลท่ำโสม
คุณสมบัติของผู้มสิทธิได้รับเบยยังชพผู้สูงอำยุ

(๑) มสัญชาตไทย
(๒) มชืออยู่ในทะเบยนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถน
(๓) มอายุหกสบปีบรบูรณ์ขึนไป ซึงได้ยืนยันสทธขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุขอองค์กรปกครองส่วน
ท้องถน
(4) เป็นผู้ไม่มรายได้หรือมรายได้ไม่เพยงพอแก่การยังชพตามทคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาตตาม
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุก าหนด

ขันตอนกำรยืนแบบยืนยันสิทธิกำรขอรับเงินเบยยังชพผู้สูงอำยุ
(1) การยืนแบบยืนยันสทธการขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุ สามารถยืนค าร้องได้ท งานพัฒนาชุมชน

องค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม ตังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.(ในวันและเวลาราชการ)
โดยใช้หลักฐานดังน

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอืนทออกโดยหน่วยงานของรัฐทมรูปถ่าย 1 ฉบับ
(2) ทะเบยนบ้าน จ  านวน ๑ ฉบับ
(3) บัญชธนาคาร ส  าหรับกรณทผู้ขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงนเบยยังชพ

ผ่านธนาคาร จ  านวน ๑ ฉบับ
(2) ในกรณทผู้สูงอายุไม่สามารถเดนทางมายืนแบบยืนยันสทธการขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุด้วยตนเอง

ได้ จะมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้บุคคลอืนเป็นผู้ยืนค าขอแทนกได้พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน/ส  าเนาทะเบยนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ

(3) ผู้สูงอายุ ทมสทธรับเงนเบยอยู่แล้วในพืนทอืน ภายหลังได้ย้ายทะเบยนบ้านเข้ามาอยู่ในพืนทต  าบล
ท่าโสม ผู้สูงอายุจะต้องมายืนยันสทธขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุทองค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม
และจะได้รับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุในเดือนถัดไป ทังนต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถนเดมทจ่ายเงนเบยยังชพผู้สูงอายุเพือไม่ให้เกดความซ าซ้อน

(4) จัดท  าประกาศบัญชรายชือผู้มสทธรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผย
ให้สาธารณชนทราบภายในวันท 5 ของเดือนถัดไป

(5) บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุทมสทธได้รับเงนเบยยังชพในระบบสารสนเทศจัดการฐานข้อมูลเบยยังชพผู้สูงอายุ
คนพการ ผู้ปวยเอดส์ของกรมส่งเสรมการปกครองส่วนท้องถน

ระยะเวลำกำรใช้บริกำร
(1) กรอกแบบฟอร์มยืนยันสทธการขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุ ใช้เวลา 5 นาท
(2) ตรวจสอบหลักฐานประกอบแบบยืนยันสทธการขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุ ใช้เวลา 1 นาท

กำรรับลงทะเบยนเบยยังชพผู้สูงอำยุ
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กฎหมำยทเกยวข้อง
- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงนสงเคราะห์เพือการยังชพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถน พ.ศ. 2548
- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงนเบยยังชพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถน พ.ศ. 2566

คุณสมบัติผู้มสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบยยังชพคนพิกำร
(1) มสัญชาตไทย
(2) มภูมล  าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถนตามทะเบยนบ้าน
(3) มบัตรประจ าตัวคนพการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมคุณภาพชวตคนพการ
(4) ไม่เป็นบุคคลซึงอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ขันตอนกำรยืนค  ำขอเพือขอรับเงินสงเครำะห์เบยยังชพคนพิกำร
(1) การยืนค าขอรับเงนเบยยังชพคนพการ สามารถยืนค าร้องได้ท งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหารส่วน

ต าบลท่าโสม ตังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.(ในวันและเวลาราชการ) โดยใช้หลักฐานดังน
(1) บัตรประจ าตัวคนพการ จ านวน ๑ ฉบับ
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอืนทออกโดยหน่วยงานของรัฐทมรูปถ่าย 1 ฉบับ
(3) ทะเบยนบ้าน จ  านวน ๑ ฉบับ
(4) บัญชธนาคาร ส  าหรับกรณทผู้ขอรับเงนเบยยังชพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงนเบยยังชพ

ความพการผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ
(2) ในกรณทคนพการไมส่ามารถเดนทางมายืนค าขอรับเงนเบยยังชพคนพการด้วยตนเองได้ จะมอบ

อ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้บุคคลอืนเป็นผู้ยืนค าขอแทนกได้พร้อมส  าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/
ส าเนาทะเบยนบ้านของผู้รับมอบอ  านาจ

(3) คนพการทมสทธรับเงนเบยอยู่แล้วในพืนทอืน ภายหลังได้ย้ายทะเบยนบ้านเข้ามาอยู่ในพืนทต าบล
ท่าโสม คนพการจะต้องมาขึนทะเบยน และยืนค าขอรับเงนเบยคนพการทองค์การบรหารส่วนต าบล
ท่าโสม และจะได้รับเงนเบยคนพการในเดือนถัดไป ทังนต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถนเดมทจ่ายเงนเบยคนพการเพือไม่ให้เกดความซ าซ้อน

ระยะเวลำกำรใช้บริกำร
(3) กรอกแบบฟอร์มค าขอรับการสงเคราะห์ ใช้เวลา 5 นาท
(4) ตรวจสอบหลักฐานประกอบค าขอรับการสงเคราะห์ ใช้เวลา 1 นาท

กำรรับลงทะเบยนเบยควำมพิกำร
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ขันตอนกำรขอมบัตรประจ  ำตัวคนพิกำร
(1) พบแพทย์เฉพาะทางทสถานพยาบาลของรัฐ เพือวนจฉัยและออกเอกสารรับรองความพการ
(2) ด าเนนการท าบัตรประจ าตัวคนพการได้ท ส  านักงานพัฒนาสังคมและความมันคงของมนุษย์จังหวัด

ตราด หรือทองค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม โดยใช้เอกสารดังน
2.1 เอกสารรับรองความพการทรับรองโดยแพทย์เฉพาะทางตัวจรง
2.2 รูปถ่ายคนพการ ขนาด 1.5 นว จ านวน 2 รูป
2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอืนทออกโดยหน่วยงานของรัฐทมรูปถ่าย 1 ฉบับ
2.4 ทะเบยนบ้าน จ  านวน ๑ ฉบับ
2.5 ถ้าคนพการประสงค์มผู้ดูแล ให้น  าส  าเนาบัตรประจ  าตัวประชาชน ส าเนาทะเบยนบ้านของผู้ดูแล

อย่างละ 1 ฉบับ และใบรับรองโดยผู้ใหญ่บ้านพร้อมส าเนาบัตรข้าราชการ 1 ฉบับ
กำรต่อบัตรคนพิกำร
คนพการยืนเอกสารทองค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม โดยยืนเอกสาร ดังน

รำยใหม่
(๑) เอกสารรับรองความพการ
(๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
(๓) ส าเนาทะเบยนบ้าน
(๔) รูปถ่ายขนาด ๑.5 นว จ  านวน ๑ รูป
(5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบยนบ้านของผู้ดูแล (กรณมผู้ดูแล)
(6) กรณมผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบยนบ้าน ต้องมหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล
คนพการจรง

รำยเก่ำ
(๑) เอกสารรับรองความพการ
(๒) ส าเนาบัตรประจ  าตัวประชาชน
(๓) ส าเนาทะเบยนบ้าน
(๔) รูปถ่ายขนาด ๑.5 นว จ  านวน ๑ รูป
(5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบยนบ้านของผู้ดูแล (กรณมผู้ดูแล)
(6) สมุดคนพการ/บัตรคนพการทหมดอายุแล้ว
(7) กรณมผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบยนบ้าน ต้องมหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล
คนพการจรง

องค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสมส่งเอกสารหลักฐานต่างๆ ไปทส านักงานพัฒนาสังคมและความมันคงของมนุษย์
จังหวัดตราด เพือต่อบัตรให้แก่คนพการ
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กฎหมำยทเกยวข้อง

- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงนสงเคราะห์เพือการยังชพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถน พ.ศ. 2548

- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเบยความพการให้คนพการขององค์กรปกครองส่วนท้องถน
พ.ศ. 2553

- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเบยความพการให้คนพการขององค์กรปกครองส่วนท้องถน
(ฉบับท 2) พ.ศ. 2559

- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเบยความพการให้คนพการขององค์กรปกครองส่วนท้องถน
(ฉบับท 3) พ.ศ. 2561

- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเบยความพการให้คนพการขององค์กรปกครองส่วนท้องถน
(ฉบับท 4) พ.ศ. 2562

คุณสมบัติผู้มสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบยยังชพผู้ปวยเอดส์
(๑) มภูมล  าเนาในเขตพืนทขององค์กรปกครองส่วนท้องถน
(๒) มรายได้ไม่เพยงพอแก่การยังชพ หรือถูกทอดทง หรือขาดผู้อุปการะเลยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชพเลยงตนเองได้

ขันตอนกำรยืนค  ำขอเพือขอรับเงินสงเครำะห์เบยยังชพผู้ปวยเอดส์
(1) ผู้มสทธได้รับเงนสงเคราะห์เบยยังชพผู้ปวยเอดส์ จะต้องมใบรับรองแพทย์ซึงออกให้โดยสถานพยาบาล

ของรัฐยืนยันว่าเป็นผู้ปวยเอดส์จรง
(๒) การยืนค  าขอรับเงนเบยยังชพผู้ปวยเอดส์ สามารถยืนค าร้องได้ท งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหาร

ส่วนต  าบลท่าโสม ในกรณทผู้ปวยเอดส์ไม่สามารถเดนทางมายืนค  าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจ
ให้ผู้อุปการะมาด  าเนนการแทนกได้ โดยใช้หลักฐานดังน

2.1 ใบรับรองแพทย์ซึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ปวยเอดส์จรง
2.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอืนทออกโดยหน่วยงานของรัฐทมรูปถ่าย 1 ฉบับ
2.3 ส าเนาทะเบยนบ้าน 1 ฉบับ
2.4 ส าเนาหน้าสมุดบัญชเงนฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าทแสดงชือ และเลขทบัญช) 1 ฉบับ

(๓) แต่งตังพนักงานส่วนท้องถนให้มหน้าทออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้
มคุณสมบัต สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่

(๔) จัดท  ารายชือผู้ปวยเอดส์ทมสทธได้รับเงนสงเคราะห์เพือการยังชพเสนอผู้บรหารท้องถนอนุมัตให้เป็นผู้
มสทธ ได้รับเงนสงเคราะห์

(๕) บันทึกข้อมูลผู้มสทธได้รับเบยยังชพผู้ปวยเอดส์ ในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบยยังชพ
ผู้สูงอายุ คนพการ ผู้ปวยเอดส์ของกรมส่งเสรมการปกครองส่วนท้องถน

(๖) ด าเนนการเบกจ่ายเบยยังชพผู้ปวยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท

กำรขอรับเงินสงเครำะห์ผู้ปวยเอดส์
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ข้อแนะน  ำส ำหรับกำรยืนค  ำร้องเพือขอรับเงินเบยยังชพผู้ปวยเอดส์

(1) ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าปวยเป็นโรคเอดส์/AIDS เท่านัน หากระบุว่าเป็นHIV หรือภูมคุ้มกัน
บกพร่อง จะไม้เข้าเกณฑ์การรับเงนสงเคราะห์

(2) กรณผู้ปวยเอดส์เป็นผู้สูงอายุ หรือคนพการ หรือเป็นทังผู้สูงอายุและคนพการ สามารถยืนค าร้องขอรับ
เงนเบยยังชพได้ทุกกรณ

(3) กรณผู้ปวยเอดส์ได้รับเบยยังชพผู้ปวยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมล าเนา(ย้ายชือในทะเบยนบ้าน) ไปอยู่
ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถนอืน ผู้ปวยเอดส์ต้องด าเนนการยืนค าร้องขอรับเบยยังชพผู้ปวยเอดส์
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถนทย้ายภูมล าเนาทเข้าไปอยู่แห่งใหม่ (เพือรับเงนเบยยังชพผู้ปวยเอดส์
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถนแห่งใหม่) ซึงถ้าไม่ด  าเนนการยืนค าร้องขอรับเบยยังชพฯ จะได้รับเงน
เบยยังชพถึงเดือนทย้ายภูมล  าเนาเท่านัน

ระยะเวลำกำรใช้บริกำร
(5) กรอกแบบฟอร์มค าขอรับการสงเคราะห์ ใช้เวลา 5 นาท
(6) ตรวจสอบหลักฐานประกอบค าขอรับการสงเคราะห์ ใช้เวลา 1 นาท
(7) เจ้าหน้าทออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ ใช้เวลา 1 วัน

กฎหมำยทเกยวข้อง
- ระเบยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงนสงเคราะห์เพือการยังชพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถน พ.ศ. 2548
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๑. ลงทะเบยนเพือขอรับสทธเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเดกแรกเกดทองค์การบรหารส่วนต  าบลท่าโสม ตามแบบ
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบยนเพือขอรับสทธเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเดกแรกเกด
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)
๑.๑ คุณสมบัตของผู้ทลงทะเบยน

๑.๑.๑ เป็นหญงตังครรภ์
๑.๑.๒ มภูมล  าเนาในเขตองค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม
๑.๑.๓ มสัญชาตไทย
๑.๑.๔ บดาของเดกทมสัญชาตไทย

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบยน
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญงตังครรภ์/มารดา
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบดาเดกหรือผู้ปกครอง (กรณลงทะเบยนแทน)
๑.๒.๓ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเดก หน้า ๑
๑.๒.๔ ส าเนาสูตบัตรเดก ๑ ฉบับ (ยืนหลังคลอด)
๑.๒.๕ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเดกแล้วแต่กรณ ทออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
(กรณมารดาเดกเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบยนราษฎร์ อนุโลมให้บดาของ
เดกตามสูตบัตร ผู้มคุณสมบัตซึงมสัญชาตไทยลงทะเบยนแทน)
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดการแห่งรัฐ (ถ้าม)

๒. แจ้งผู้ลงทะเบยนให้ไปเปิดบัญชธนาคารพร้อมลงทะเบยนพร้อมเพย์
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส  านักงานพัฒนาสังคมและความมันคงของมนุษย์จังหวัดตราด
๔. จัดท าประกาศองค์การบรหารส่วนต าบลท่าโสม เรือง รายชือผู้ขอรับสทธเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเด ก

แรกเกด ปิดประกาศในทเปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากตดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มรายชือตามบัญช
แนบท้ายประกาศน เป็นผู้มสทธรับเงนอุดหนุนเพือการเลยงดูเดกแรกเกด

๕. จัดส่งสูตบัตรของเดกเพมเตมกรณรับลงทะเบยนหญงตังครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความมันคง
ของมนุษย์

กำรลงทะเบยนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพือกำรเลยงดูเด็กแรกเกิด


