
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ 

สำหรับตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน/นักพัฒนาชุมชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง 

แนวทางระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 

แนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 
การจ่ายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
1. การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

1.1 เจ้าหน้าที่นักพัฒนาชุมชนจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิในทะเบียน 
1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามลำดับ 
1.3 ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
1.4 จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน 
1.5 นำเช็คไปเบิกจ่ายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามคำสั่งแต่งตั้ง 
1.6 นำเงินมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจ่ายเงินในแต่ละชุดคำสั่งพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 
1.7 ทำกำหนดการออกจ่ายเบี้ยยังชีพ 

2. การจ่ายเงิน 
 2.1 แจ้งกำหนดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
 2.2 เจ้าหน้าที่ออกให้บริการ ณ สถานที่ที่กำหนด และคำนึงถึงความสะดวกของผู้มารับเบี้ยยังชีพ 
 2.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงลำดับการจ่ายเงินโดยการขานชื่อ และให้ผู ้มีสิทธิ์แสดง
หลักฐาน เช่น บัตรประจำตัวประชาชน 
 2.4 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยางในพื้นที่
เป็นพยานในการจ่ายเงินและเซ็นชื่อในใบสำคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ 
3. การรายงาน 
 3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดดำเนินการจ่ายเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบเอกสารให้นักพัฒนา
ชุมชน เพื่อรวบรวมรายงานการดำเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
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4. การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสำหรับผู้สูงอายุ 
 1. กำหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 
 2. เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่เดือนตุลาคมเป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที่
กำหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดสำหรับผู้สูงอายุ ดังนี้ 
  อายุ 60 – 69 ปี จะได้รับเบี้ยยังชีพเดือนละ 600 บาท 
  อายุ 70 - 79 ปี จะได้รับเบี้ยยังชีพเดือนละ 700 บาท 
  อายุ 80 - 89 ปี จะได้รับเบี้ยยังชีพเดือนละ 800 บาท 
  อายุ 90 ปีขึ้นไป จะได้รับเบี้ยยังชีพเดือนละ 1,000 บาท 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  3.1 มีสัญชาติไทย และภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียน 
  3.2 มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป 
  ซึ่งลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้คำนวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง 30 
กันยายนของทุกปี เป็นเกณฑ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 รวมทั้งให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และกรณีท่ีผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด  ระบุเฉพาะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันที่ 1 ม.ค. เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณ 
  3.3 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
 4. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี้ 
  4.1 บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสำเนา 
  4.2 ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
  4.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา 
 ในกรณีมีความจำเป็นที่ไม่สามารถมาจดทะเบียนด้วยตนเองได้ ผู ้สูงอายุสามารถมอบอำนาจเป็นลาย
ลักษณณ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
  4.4 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ในกรณียื่นคำ
ขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน) 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552  
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สถานที่ให้บริการ 
 - กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง ตำบลบ้านยาง อำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  

 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 666356  
2. www.banyanglocal.go.th 
3. อีเมล์ saraban@banyanglocal.go.th 
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5. การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 
 การขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน เวลา 
08.30 – 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง หรือ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมหมายเลขโทรศัพท์ 044 666356 

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ  
1. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตตำบลบ้านยาง และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 
2. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
4. มีสัญชาติไทย 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนผู้พิการ 
  การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่ งรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านยาง โดยมีหลักฐานดังนี้ 

1. สำเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จำนวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝาก จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอแทนคนพิการ 

  กรณผีู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืน 
(ผู้ที่ดูแลคนพิการอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

หมายเหตุ 
 1. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาอยู่ในเขตตำบลบ้านยาง แล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยกับ
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี ้ยยังชีพที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง ตาม
กำหนดเวลา ที่เปิดรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 
 
สถานที่ให้บริการ 
 - กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง ตำบลบ้านยาง อำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  

 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 666356  
2. www.banyanglocal.go.th 
3. อีเมล์ saraban@banyanglocal.go.th 
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