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องคการบริหารสวนตำบลวังบาล 
อำเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ



คำนำ 
 

 
 
 

งาน พ ัฒ น าช ุม ชน ส ังก ัด ส ำน ัก งาน ป ล ัด อ งค ก ารบร ิห ารส วน ตำบ ล ว ัง บ า ล  ม ีบท บ าท หน าท ีใน การจ ัด 

ส ว ัส ด ิก ารส ังคม ให ก ับ ผ ูด อ ย โอกาส ท างส ังคม ใน เขต องค ก ารบ ร ิห ารส วนตำบ ล ว ัง บ า ล  แล ะส งเส ร ิม  ค ุณ ภ าพ 

ช ีว ิต ให ก ับ บ ุคคล เห ล าน ี้ รวมท ั้งม ีบ ท บ าท ห น าท ี่ใน การร ับ ล งทะเบ ียน ผ ูส ูงอาย ุเพ ื่อร ับ เง ิน เบ ี้ย ย ังช ีพ  ผ ูส ูงอาย ุ  

ก า ร ร ับ ล งท ะ เบ ีย น ผ ูพ ิก า ร เพ ือ ร ับ เง ิน เบ ี ้ย ค ว าม พ ิก า ร  แ ล ะ ร ับ ค ำร อ งผ ูป ว ย เอ ด ส เพ ื่อ ร ับ เง ิน เบ ี้ย ย ัง ช ีพ 

ผ ูป ว ย เอ ด ส  ร ว ม ท ั้ง ก า ร จ า ย เง ิน เบ ี้ ย ย ั ง ช ีพ ให ก ับ บ ุค ค ล ด ั ง ก ล า ว โด ย ถ ือ ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง 

ม ห าด ไท ย ว า ด ว ย ก า ร  จ า ย เง ิน ส ง เค ร า ะ ห เพ ื่ อ ก า ร ย ังช ีพ ข อ งอ งค ก รป ก ค รอ งส ว น ท อ งถ ิ่น  พ .ศ . ๒ ๕ ๔ ๘  

ระ เบ ียบ กระท รวง มห าด ไทยว า  ด วยห ล ัก เกณ ฑ ก ารจ าย เบ ี้ย ย ังช ีพผ ู ส ูงอาย ุขององค ก รป กครองส วน ท อ งถ ิ่น  

พ .ศ . 2566 

ดังนั้นเพ่ือใหประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดมีความเขาใจท่ีถูกตองมีแนวทางในการปฏิบัติท่ี ชัดเจน 

ซ ึ่ง จ ะ น ำ ไป ส ู ค ว าม ส ะ ด ว ก  ร ว ด เร ็ว  แ ล ะ ถ ูก ต อ ง ใน ก าร ข อ ร ับ บ ร ิก า ร ใน เร ื่อ งด ังก ล า ว ข อ งอ งค ก า รบ ร ิห า ร 

ส ว น ต ำบ ล ว ัง บ า ล  จ ึง ได จ ัด ท ำค ู ม ือ ก า ร ล งท ะ เบ ีย น แ ล ะ แ บ บ ย ืน ย ัน ส ิท ธ ิก า รข อ ร ับ เง ิน เบ ี้ย ย ัง ช ีพ ผ ู ส ู งอ าย ุ  

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ และยื่นคำรองเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

องคการบริหารสวนตำบลวังบาล  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีทำให ผูสูงอายุ  

คนพ ิก า ร แ ล ะ ผ ู ป ว ย เอ ด ส  ม ีค ว า ม เข า ใจ ท ี่ ถ ู ก ต อ ง ถ ึ ง ส ิท ธ ิท ี่ ต น พ ึ ง ได ร ับ  ร ว ม ท ั้ ง ท ร า บ แ น ว ท า ง ใน ก า ร 

ปฏ ิบ ัต ิท ี่ช ัดเจน ซ่ึงทำใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการตอไป 

 
 

 
 
 
 
 
 

กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลวังบาล
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คำนำ 

สารบัญ 

ความเป นมาและความสำค ัญ ในการจดัทำค ูม ือ  1 

ค ุณสมบ ัต ิของผ ูม ีส ิทธ ิข ึ้นทะเบ ียนร ับ เง ิน เบ ี้ยย ังช ีพผ ูส ูงอาย ุ  2 

แผนผ ังแสดงข ึ้นตอนและระยะเวลาการปฏ ิบ ัต ิราชการ  3 

-การร ับข ึ้นทะเบ ียนผ ูส ูงอาย ุ 

-การร ับข ึ้นทะเบ ียนผ ูพ ิการ 

-การร ับข ึ้นทะเบ ียนผ ูป วยเอดส  
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ความเป นมาและความสำค ัญ ในการจ ัดทำค ูม ือ  

ค ู ม ื อ ก า ร ป ฏ ิบ ั ต ิ ง า น  (Work Manual) เป น เค ร ื่ อ ง ม ือ ท ี่ ส ำ ค ัญ อ ย า ง ห น ึ่ ง ใน ก า ร ท ำ ง า น ท ั้ ง ร ะ ด ับ 

ห ัวหน างานและผ ูปฏ ิบ ัต ิงาน  ซ ึ่ง เป นการจ ัดทำรายละเอ ียดของการทำงาน ในหน วยงานน ั้น  ๆ  อย างเป น ระบบ 

และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการตรวจสอบการทำงาน การ 

ควบ ค ุม งาน การต ิด ต าม งาน และก ารป ระ เม ิน ผลก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน เป น ต น  ท ั้งน ี้ เพ ื่อ เพ ิ่ม ป  ระส ิท ธ ิภ าพ  ในการ 

ดำเนินงานขององค กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส นทางการทำงานท่ี มีจุดเริ่มต น และจุดสิ้นสุดมี  

คำอธ ิบ ายตามท ี่ จำเป น เพ ื่อ ให ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงาน ไว ใช อ างอ ิงมอให เก ิดความผ ิดพลาด ในการท ำงาน  การจ ัดท ำค ูม ือ 

ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน ถ ือ  เป น เค ร ื่อ งม ืออย า งห น ึ่ง ใน การส ร า งม าต รฐาน การป ฏ ิบ ัต ิงาน ตามแน วท างขอ งส ำน ัก งาน 

คณ ะกรรมการพ ัฒนา ระบบข าราชการ (ก.พ .ร.) ท ี่ม ุง ไปส ูการบร ิการค ุณ ภาพท ั่วท ั้งองค กรอย างม ีประส ิทธ ิภาพ 

ท้ังนี้ เพ่ือใหการทำงาน ของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายได ผลิตผลหรือการบริการท่ีมี 

คุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม กำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไมสรางมลพิษแกชุมชน 

เพ ื่อบรรล ุข อกำหนดท ี่สำค ัญของ กระบวนการด ังกล าว ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงานของหน วยงานด ังน ี ้

1. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง 

ป องก ันความผ ิดพลาดท ี่อาจเก ิดข ึ้นจากการปฏ ิบ ัต ิงานของเจ าหน าท ี่ส ำหร ับการจ ัดทำค ูม ือ การจ ัดทำ ค ูม ือการ 

ป ฏ ิบ ัต ิง าน ข อ งฝ าย ต า ง  ๆ  ด ังน ี้ เพ ื่อ อ ธ ิบ าย ข ั้น ต อ น ราย ล ะ เอ ีย ด ขอ งก ระ บ วน งาน ใน ค ว าม ร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ ง  

ก อ ง สวัสดิการสังคม ให ผู ปฏิบัติงานทราบและเข าใจว าควรปฏิบัติงานอย างไร เม่ือใด กับใคร และ 

ควรทำอะไรกอนและหลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

2 .เพ ื่ อ ใ ห ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ข อ ง ก อ ง ส ว ัส ด ิ ก า ร ส ั ง ค ม ม ี แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ เป น ต า ม ม า ต ร ฐ า น 

แ ล ะ เป น ไป ต า ม เป า ห ม า ย ท ี่ ก ำ ห น ด  ไ ด ผ ล ิ ต ผ ล ห ร ือ ก า ร บ ร ิก า ร ท ี่ ม ี ค ุณ ภ า พ  เส ร ็ จ  ร ว ด เร ็ ว ท ั น ต า ม 

กำหนดเวลานัดหมาย 

3 . เพ ื่อ ให ผ ูปฏ ิบ ัต ิงานด านพ ัฒ นาช ุมชนและสว ัสด ิการส ังคมหร ือผ ูท ี่เก ี่ยวข องก ับ งานด ังกล าว  รวมท ั้ง 

ผ ูท ี่สน ใจใฝ ร ูได ทราบแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงานของก อ ง ส ว ัส ด ิก า ร ส ัง ค ม  และสามารถนำไป ใช เป นส ื่อ ในการต ิดต อ 

ประสานงาน 

4 . เพ ื่อเป นพ ื้นฐานสำหร ับผ ูบร ิหารใช ในการทบทวนและตรวจต ิดตามงานได ท ุกข ั้นตอน  



2 
 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเองตามรายการดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีชื่ออยูในทะเบยีนบานในเขตองคการบริหารสวนตำบลวังบาล 

(3 ) ม ีอ าย ุห กส ิบ ป บ ร ิบ ูรณ ข ึ้น ไป  ซ ึ่ง ได ย ืน ย ัน ส ิท ธ ิข อร ับ เง ิน เบ ี้ย ย ังช ีพ ผ ู ส ูงอ าย ุ ต อ อ งค ก ารบ ร ิห าร 

สวนตำบลวังบาล 

(4 ) เป นผ ูไม ม ีราย ได ห ร ือม ีราย ได ไม เพ ีย งพอแก การย ังช ีพตามท ี่คณ ะกรรมการ ผ ูส ูงอาย ุแห งชาต ิตาม 

กฎหมายวาดวยผูสูงอายุกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมาย เหต  ุ: กรณ ีได ร ับ เบ ี้ยย ังช ีพผ ูส ูงอาย ุอย ูแล ว  และได ย าย เข ามาในพ ื้นท ี่ จะต อ งมาย ืนย ันส ิทธ ิก าร 

ขอร ับ เง ิน เบ ี้ยย ังช ีพผ ู ส ูงอาย ุ ท ี่องค การบร ิห ารส วนตำบลว ัง บ า ล  อ ีกคร ั้งหน ึ่งน ับต ั้ง แต ว ัน ท ี่ย าย  เพ ื่อ ใช ส ิทธ ิร ับ  

เง ิน เบ ี้ยย ังช ีพต อเน ื่อง 



3 
 

แผนผ ังแสดงข ึ้นตอนและระยะเวลาการปฏ ิบ ัต ิราชการ 

การรบัข ึ้นทะเบ ียนผ ูส ูงอาย ุ 
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การร ับข ึ้นทะเบ ียนผ ูพ ิการ 
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การร ับข ึ้นทะเบ ียนทะเบ ียนผ ูป วย เอดส  
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