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 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน           
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และมีจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั้งทั้งองค์กร  
อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล            
หรือการบริหารที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลาและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนที่มาขอรับ
บริการและหน่วยงานให้บริการ 
 

  เพ่ือบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการดังกล่าว งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง
จึงด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากกรปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้เกิดการยอมรับและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 
 
                    งานพัฒนาชุมชน 
               ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง  
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 วัตถุประสงค ์
 

  1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชน
ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท าอะไรก่อนหลัง โดยมี
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน               
และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด เกิดประโยชน์ต่อประชาชนที่มาขอรับบริการอย่างสูงสุด 
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนา
ชุมชนและสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงานได้ 
  4. เพื่อใช้เป็นพ้ืนฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการตรวจสอบและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

 ขอบเขตในการปฏิบัติงาน 
  

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง เฉพาะกระบวนงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อนและเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่ก าหนด ประกอบด้วยกระบวนงานให้ความช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านต่าง ๆ แก่ประชาชนที่มี
ภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลโพธิ์ทอง และก าหนดการให้บริการหลักแก่ประชาชน ประกอบด้วย 
  1. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  2. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
  3. การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  4. การยื่นค าร้องขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
  5. การยื่นค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ค่าท าศพผู้สูงอายุ 
  6. การให้ความช่วยเหลือ/สงเคราะห์ด้านอื่น ๆ โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทอง ส านักงานบ้านไร้ที่พ่ึงประจ าจังหวัด 
ส านักงานบ้านพักเด็กและครอบครัวประจ าจังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีขอบเขตการด าเนินการ
ตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง             
เพ่ือขอรับการพิจารณาขอรับความช่วยเหลือจากหน่วยงานนั้น ๆ หรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้หน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามท าเบียนบ้าน) 
  3. เป็นผู้มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีงบประมาณถัดไป (ปัจจุบันต้องมีอายุ 59 ปีบริบูรณ์
และต้องเกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม) 
  4. ไม่เป็นผู้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ได้แก่ 
   - ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
   - ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนประจ าหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่รัฐ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้น ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
 

  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร    
ในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่จะอายุครบ 60 ปี ในปีงบประมาณถัดไป  
ให้ยื่นค าขอลงทะเบียนได้เมื่อมีอายุครบ 59 ปีบริบูรณ์ พร้อมน าเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน           
มายื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
  2 .  กรณีผู้ สู งอายุที่ ได้ รับ เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้ สู งอายุ จากองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น                  
ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
  3. กรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายที่อยู่เข้ามาพ านักอาศัยในเขตเทศบาล
ต าบลโพธิ์ทอง ผู้สูงอายุจะต้องมาลงทะเบียนที่งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิ์ทองอีกครั้งหนึ่งโดยเร็วที่สุด 
เพ่ือสิทธิในการรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 
  4. ส าหรับผู้ต้องขัง หรือจ าคุกในเรือนจ า ทัณฑสถานหรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ์           
ให้มอบอ านาจให้ผู้บังคับบัญชาเรือนจ า ผู้อ านวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าที่ ๆ ผู้บังคับบัญชาเรือนจ า
มอบหมาย 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ระยะเวลาในการด าเนินงานรวม : ๓๐ นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้ รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : ระยะเวลา  ๒๐ นาที) 

๒๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
1. ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
2. เสนอแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติในการรับ
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ย
ความพิการพิจารณาลงนาม 
(หมายเหตุ : 2. ระยะเวลา ๑๐ นาท)ี 

1๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๕) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

  หากผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุมีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม            
ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะได้รับเงินในปีงบประมาณถัดไป ถัดจากเดือนเกิดทีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
ตัวอย่างเช่น นายองค์กร  นามสกุล ปกครองส่วนท้องถิ่น เกิดวันที่ 14 มีนาคม 2504 จะมีอายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์ใน วันที่ 14 มีนาคม 2564 จะต้องมาลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
(เดือนตุลาคม 2562 – เดือนกันยายน 2563) และได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในเดือน เมษายน 2564     
เป็นเดือนแรกตามช่องทางที่แจ้งไว้ก่อนหน้า 
 

อัตราเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน/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 จะปรับปีละ 1 ครั้ง และจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
              ผู้สูงอายุอัตราใหม่ในเดือนตุลาคมของทุกปี 
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การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามท าเบียนบ้าน) 
  3. มีบัตรประจ าตัวผู้พิการ และบัตรประจ าตัวผู้พิการต้องไม่หมดอายุ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  5. ผู้สูงอายุ และผู้ป่วยเอดส์ สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการได้หากมีบัตรประจ าตัวผู้พิการ
และเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 

  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร           
ในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพพิการ ให้น าเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน
มายื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
  2. กรณีผู้พิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
  3. กรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการอยู่แล้ว และได้ย้ายที่อยู่เข้ามาพ านักอาศัยในเขตเทศบาล
ต าบลโพธิ์ทอง ผู้สูงอายุจะต้องมาลงทะเบียนที่งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิ์ทองอีกครั้งหนึ่งโดยเร็วที่สุด 
เพ่ือสิทธิในการรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 
  4. ส าหรับผู้ต้องขัง หรือจ าคุกในเรือนจ า ทัณฑสถานหรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ์           
ให้มอบอ านาจให้ผู้บังคับบัญชาเรือนจ า ผู้อ านวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าที่ ๆ ผู้บังคับบัญชาเรือนจ า
มอบหมาย 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๓๐ นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
(หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา  ๒๐ นาท)ี 

๒๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
1. ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
2. เสนอแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
พิการให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ในการรับ
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ย
ความพิการพิจารณาลงนาม 
(หมายเหตุ : 2. ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๑๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจ าตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ บัตรประจ าตัวผู้พิการต้องไม่หมดอายุ 

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร อ่ืนที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน

พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม       
ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
หมายเหตุ  การรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ หลังจากผ่านการพิจารณาคุณสมบัติแล้ว สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพ 
              ความพิการได้ในเดือนถัดไปทันที 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การขอบัตรประจ าตัวคนพิการ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ขึ้นอยู่กับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด 
 

  1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพ่ือให้แพทย์วินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ 
  2. น าเอกสารรับรองความพิการที่ได้รับจากโรงพยาบาล พร้อมเอกสารประกอบไปด าเนินการ
ท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ 
   2.1 ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด 
   2.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้พิการพ านักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

๒) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 2 รูป 
หมายเหตุ - 

- 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  
- ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส า เนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ
อย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 
- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมา
ติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ ให้น าส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล
คนพิการอย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 

- 

5) หลังจากได้รับบัตรประจ าตัวคนพิการแล้ว ให้ไปเปลี่ยน
สิทธิการรักษาพยาบาล (ท.74) ที่โรงพยาบาลที่ผู้พิการ
มีสิทธิรับการรักษาอยู่ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

  บัตรประจ าตัวคนพิการมีอายุ 7 ปี นับจากวันออกบัตร การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัว
คนพิการ สามารถด าเนินการต่ออายุได้ก่อนวันหมดอายุที่ระบุในบัตร 1 เดือน ผู้พิการสามารถต่ออายุบัตรคน
พิการได้ที่ 
  - ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้พิการพ านักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจ าตัวคนพิการ (ตัวจริง) ใบเดิมท่ีหมดอายุ 

หมายเหตุ - 
- 

๒) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 1 รูป 
หมายเหตุ - 

- 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  
- ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส า เนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ
อย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 
- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมา
ติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ ให้น าส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล
คนพิการอย่างละ 1 ฉบับ มาแนบด้วย 

- 

 
หมายเหตุ  หากบัตรประจ าตัวคนพิการหมดอายุ จะไม่สามารถรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการได้ 
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การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 
 

  การด าเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารติดต่อได้ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์ประจ าจังหวัด หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้พิการพ านักอาศัยอยู่ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจ าตัวคนพิการ (ตัวจริง) พร้อมส าเนา 

จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการ 
จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ  จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลรายใหม่ 
จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๕) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายใหม่  จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้ดูแลรายเดิม
จ านวน 1 ฉบับ 

- 

๗) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายเดิม  จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๘) หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๙) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๑๐) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของพยานคนละ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พยาน 2 คน 

- 

๑๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน ของพยานคนละ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พยาน 2 คน 

- 
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การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ และมีความประสงค์ขอรับ
การสงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ในกรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้ สามารถมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ ซึ่งผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับการวินิจฉัยและการรับรองจากแพทย์ 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้  
  4. ในการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า ผู้ป่วยเอดส์ 
ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ป่วยเอดส์ที่มีที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงการบริการ            
ของรัฐจะเป็นผู้ที่ได้รับการพิจารณาความช่วยเหลือก่อน 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ระยะเวลาในการด าเนินด้านเอกสารรวม : 45 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ๔๕ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

๓๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา :  ๑๕ นาท ี(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณา 
ลงพ้ืนที่ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับจากได้
รับค าขอ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

๓ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน/คู่มือประชาชน งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิท์อง     14 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๔) การพิจารณา 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการ
ออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

๒ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

5) การตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาอนุมัต ิ
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 
๓. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพ
ความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 
4. การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จะเริ่มจ่ายในเดือน
ถัดไป หรือเริ่มจ่ายในปีงบประมาณถัดไป ขึ้นอยู่กับการ
พิจารณาของผู้บริหาร 

๗ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร อ่ืนที่ ออกโดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) ใบรับรองแพทย์ที่วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วย ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ ต้องระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ ไม่ใช่ระบุว่าติด
เชื้อ HIV หรือ ภูมิคุ้มกันบกพร่อง 

- 

๔) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๕) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร อ่ืนที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๗) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

8) กรณีผู้ป่วยเอดส์เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้ง
ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 

 

9) กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์แล้ว ต่อมาได้ย้าย
ทะเบียนบ้านไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
ผู้ป่วยต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ 

 

10) กรณีผู้ป่วยเอดส์เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติต้องแจ้งให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบภายใน 7 วัน 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงาน/คู่มือประชาชน งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิท์อง     16 
 

การยื่นค าขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

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

กฎหมายและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการสงเคราะห์
ในการจัดการงานศพตามประเพณ ี
  2. พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เรื่อง  การสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณ ี
  3. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  ก าหนดหน่วยงานผู้ที่มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติ
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และ พ.ศ. 2553 ลงสันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
 

นิยามศัพท์ 
  1. การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี หมายถึง การช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการ
งานศพผู้สูงอายุตามประเพณี รายละ 3,000.-บาท (สามพันบาทถ้วน) 
  2. ผู้ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการงานศพผู้สูงอายุ หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบในการ
จัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งได้แก่ บิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร หรือญาติพ่ีน้องของผู้สูงอายุ           
ที่เสียชีวิต รวมทั้งมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ 
  3. ผู้ ให้ค ารับรองผู้ รับผิดชอบในการจัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี หมายถึง 
ผู้อ านวยการเขต นายอ าเภอ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล นายกเมืองพัทยา 
ประธานชุมชน ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ผู้ปกครองสถานสงเคราะห์ ผู้ปกครอง
สถานดูแล ผู้อ านวยการสถานคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

คุณสมบัติผู้สูงอายุที่เสียชีวิตขอรับค่าจัดการศพผู้สูงอายุ 
  1. มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
  2. มีสัญชาติไทย 
  3. เป็นผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร
สวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การยื่นค าขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  30  นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การยื่นค าขอ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ออกใบมรณะบัตร 
(หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : 10 นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

10 นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒) การตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นค าขอพร้อม
อธิบายรายละเอียด 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา :  20 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

20 นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวม
เอกสารและส่งต่อไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเท่านั้น หากมีข้อสงสัย
หรือต้องการสอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้
ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง โทรศัพท์ 0 – 3561 – 6156 ถึง 7 
หมายเหตุ : ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับ พม.จังหวัดอ่างทอง 

- วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๔) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการ
ออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

๒ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้สูงอายุ จ านวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ -  
- 

๒) ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต 
จ านวน ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ 1. หากสูญหาย ให้สืบค้นจากระบบ                   
e-Social Welfare แล้วปริ๊นมาเป็นหลักฐาน 
2. หากไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ให้ใช้หนังสือรับรอง
ตามแบบ 

- 

๓) ส าเนาบัตรประชาชนผู้สูงอายุที่เสียชีวิต จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔) ส าเนาทะเบียนบ้านผู้สูงอายุที่เสียชีวิต จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าขอ จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

6) ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าขอ จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

7) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นค าขอ (ไม่จ ากัด
ธนาคาร) 
หมายเหตุ - 

 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
หมายเหตุ คนใดคนหนึ่ง 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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การยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน 
  ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 ได้เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดยให้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับผู้ปกครองที่ดูแลเด็กแรกเกิดจนอายุ
ครบ 6 ปี และอยู่ในครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 100,000.-บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ต่อคน ต่อปี หรือบิดา
และมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนอายุครบ 6 ปี 
  3. ต้องไม่เป็นผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรจากหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ 
หรืออยู่ในความอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน (ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตร หมายถึง           
ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรเป็นประจ าทุกเดือน) 
  4. ต้องอาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรืออยู่กับบิดามารดาที่ถือบัตร
สวัสดิการแห่งรัฐ หรืออยู่กับมารดาท่ีถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐโดยไม่ปรากฏบิดา หรืออยู่กับบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่ปรากฏมารดา 
 

ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะเพ่ือเลี้ยงดูอย่างบุตร 
  3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
  4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ รายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000.-บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) 
ต่อคน ต่อปี  
  5. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กและถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน บิดาหรือมารดา
สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กอาศัยอยู่  
  6. กรณีมารดาถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (แม่เลี้ยงเดี่ยว) ไม่ปรากฏบิดาหรือบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
(บิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย คือ บิดาได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของเด็ก หรือ บิดาได้จดทะเบียนรับรองบุตร 
หรือ บิดาผู้ที่ศาลสั่งให้เป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย) สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่เด็กอาศัยอยู่ 
  7. กรณีบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่ปรากฏมารดา (พ่อเลี้ยงเดี่ยว) 
กรณีพ่อเลี้ยงเดี่ยวที่ไม่เป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย สามารถลงทะเบียนในฐานะผู้ปกครองได้โดยต้องมี              
ผู้รับรองสถานะครัวเรือน และบิดาเป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิน่ที่เด็กอาศัยอยู่ 
  8. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก และไม่เป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทั้งสองคน หรือ
ฝ่ายหนึ่งฝ่ายเดียวเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ บิดาหรือมารดาสามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่เด็กอาศัยอยู่ แต่ต้องมีผู้รับรองว่าบิดาหรือมารดาผู้ยื่นลงทะเบียนอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย             
มีรายได้ไม่เกิน 100,000.-บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ต่อคน ต่อปี 
 



คู่มือปฏิบัติงาน/คู่มือประชาชน งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพธิท์อง     20 
 

  9. ผู้ปกครองที่ไม่ใช่บิดามารดาลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนต้องมีผู้รับรอง จ านวน 2 คน 
โดยไม่ต้องพิจารณาว่าผู้ปกครองที่ยื่นแบบขอลงทะเบียนจะเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือไม่ แต่ทั้งนี้
ผู้ปกครองต้องยื่นแบบค าขอลงทะเบียนในพ้ืนที่ของเด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในท้องที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 

วิธีการค านวณรายได้ของสมาชิกในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
 

  ให้คิดค านวณจากรายได้ของสมาชิกทุกคนในครอบครัวที่อยู่ด้วยกันตามจริง ไม่ใช่ตามที่ระบุ
ในทะเบียนบ้าน โดยให้นับรวมเด็กแรกเกิดด้วย 
 

รายได้ของสมาชิกในครัวเรือนของเด็กแรกเกิดรวมกันทั้งหมด

จ านวนสมาชิกทั้งหมดของครัวเรือนเด็กแรกเกิด (รวมเด็กแรกเกิดด้วย)
 

 

สถานที่รับลงทะเบียน 
  1. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กพ านักอาศัยอยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
ระยะเวลาในการด าเนินงานรวม : ๓๐ นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด หรือผู้รับ
มอบอ านาจสามารถยื่นค าขอลงทะเบียนพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒๐ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

๒) การตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นค าขอพร้อม
อธิบายรายละเอียด 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา :  10 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง) 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 

3) การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
ให้ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด
เป็นเวลา 15 วัน หากไม่มีผู้คัดค้านให้ เจ้าหน้าที่
ด าเนินการกรอกข้อมูลอย่างย่อในระบบลงทะเบียนเด็ก
แรกเกิด จากนั้นให้ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด
ต่อไป 

- งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

เทศบาลต าบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวม
เอกสารและส่งต่อไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเท่านั้น หากมีข้อสงสัย
หรือต้องการสอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้
ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดอ่างทอง โทรศัพท์ 0 – 3561 – 6156 ถึง 7 
หมายเหตุ : ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับ พม.จังหวัดอ่างทอง 

- พม.จังหวัดอ่างทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) ส าเนาหน้าสมุดฝากครรภ์ที่มีชื่อเด็ก จ านวน ๑ ฉบับ - 
๒) ส าเนาสูติบัตร จ านวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ - 
- 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔) ส าเนาบัตรประชาชนแม่เด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๕) ส าเนาทะเบียนบ้านแม่เด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) ส าเนาบัตรประชาชนพ่อเด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๗) ส าเนาทะเบียนบ้านพ่อเด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๘) ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐแม่เด็ก จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๙) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๑๐) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๑๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่อาสาสมัครสาธารณสุข
มูลฐาน (อสม.) จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

ช่องทางการติดต่อ 
 

ส านักงานเทศบาลต าบลโพธิ์ทอง หมู่ 2 ต าบลบางพลับ อ าเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอ่างทอง 14120 
 

เบอร์โทรศัพท์ 
 

ส านักปลัดเทศบาล โทรศัพท์/โทรสาร.  0 – 3561 – 0611  
กองคลัง   โทรศัพท์/โทรสาร.  0 – 3561 – 0711 
กองช่าง   โทรศัพท์/โทรสาร.  0 – 3561 – 0712  
กองการศึกษาฯ  โทรศัพท์/โทรสาร.  0 – 3561 – 0722  
กองสาธารณสุขฯ  โทรศัพท์/โทรสาร.  0 – 3561 – 0723  
 

เว็บไซด์ http://www.tambonphothong.go.th 
 

Facebook : เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง 
 

http://www.tambonphothong.go.th/

