
1 

 

งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

คู่มือการรับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
 และคนพกิาร 

 
 
 

อบต.เสาเภา อ าเภอสิชล  
จังหวดันครศรีธรรมราช 

 

 
 
 
 



2 

 

งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 
หลกัการและเหตุผล 

  จากบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 แกไ้ข เพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2552 ส่วนท่ี 3 เร่ือง อ านาจหน้าท่ีขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบลมาตรา 66 องคก์ารบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหนา้ท่ีในการพฒันาต าบลทั้งในดา้นเศรษฐกิจ 
สังคม และวฒันธรรม และมาตรา 67 ภายใตบ้งัคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมี
หนา้ท่ีตอ้งท าในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 1. จดัใหมี้ และ บ ารุงรักษาทางน ้ าและทางบก  
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน ้ า ทางเดิน และ ท่ีสาธารณะ รวมทั้งการจดัมูลฝอยและ
ส่ิง ปฏิกลู  
 3. ป้องกนัโรคและระงบัโรคติดต่อ  
 4. ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  
 6. ส่งเสริมการพฒันาสตรี เดก็ เยาวชน ผูสู้งอาย ุและ ผูพ้ิการ  
 7. คุม้ครอง ดูแล และ บ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน  
 9. ปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจดัสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตาม
ความ จ าเป็นและสมควร ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2550 พระราชบญัญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระราชบญัญติัก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2552และ พระราชกฤษฎีการวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีบริหาร
กิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 ประกอบกบัหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 4345  
ลงวนัท่ี 11 กุมภาพนัธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถ่ินวดัผลการบริหาร
และปฏิบติัราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตาม เป้าหมาย
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ภารกิจ โดยจดัท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหินตั้ง มี 
เป้าประสงคใ์น การน ามาตรฐานการปฏิบติังานตามภารกิจหลกัท่ีไดม้าใชใ้นการปรับปรุง แกไ้ข 
ส่งเสริม พฒันา ขยายหรือยติุการ ด าเนินการซ่ึงบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้น
ผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมาย วตัถุประสงคห์รือไม่ เพียงใด คู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เป็นเคร่ืองมือท่ี  ส าคญัประการหน่ึงในการท างาน ทั้ งกับตัว
หัวหน้างานและผูป้ฏิบติังานในหน่วยงาน จดัท าข้ึนไวเ้พ่ือจดัท า รายละเอียดของการท างานใน
หน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถว้น คู่มือการปฏิบติังาน (Operating Manual)) เป็นเคร่ืองมือ
ท่ีส าคญัประการหน่ึงในการท างาน ทั้ง กบัตวัหวัหนา้งานและผูป้ฏิบติังานในหน่วยงาน จดัท าข้ึน
ไวเ้พ่ือจดัท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถว้น  คู่มือการ
ปฏิบติังาน (Work Manual)  เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุด
ของกระบวนการ 
•  ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น 
•  มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน 
•  สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 

วตัถุประสงค์  
1. เพื่อให้หวัหน้าหน่วยงานไดมี้โอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่า ยงัคงมุ่งต่อ
จุดส าเร็จ ของ องคก์ารโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลง ต่างๆท่ีเกิดข้ึน
อาจท าใหห้น่วยงานตอ้งให ้ความส าคญัแก่ภาระบางอยา่งมากยิง่ข้ึน  
2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจดัท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานหรือจุดส าเร็จของการท างาน
ของแต่ละ งานออกมาเป็นลายลกัษณ์อกัษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดย
ส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้ มาตรฐาน การท างาน/จุดส าเร็จของงานน้ีเป็นเคร่ืองมือในการ
ประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานต่อไปดว้ย  
3. เพื่อให้การปฏิบติังานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานได้ทราบความ
คาดหวงัอยา่ง ชดั แจง้ว่าการท างานในจุดนั้นๆ ผูบ้งัคบับญัชาจะวดัความส าเร็จของการท างานใน
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เร่ืองใดบา้งซ่ึงยอ่มท าให้ ผูป้ฏิบติังานสามารถ ปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรง
ตามท่ีหน่วยงานตอ้งการไดแ้ละส่งผลใหเ้กิด การยอมรับผลการประเมินฯมากยิง่ข้ึน เพราะทุกคนรู้
ล่วงหนา้แลว้วา่ท างานอยา่งไรจึงจะถือไดว้า่มีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์ ภารกิจและเป้าหมายขององคก์ร เพื่อให้
หวัหนา้ หน่วยงานสามารถมองเห็นศกัยภาพของพนกังาน เน่ืองจากการท างานทุกหน้าท่ีมีจุดวดั
ความส าเร็จท่ีแน่นอน เด่นชดั หัวหนา้งานจึงสามารถใชท้รัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีต่อองคก์รและ
ผูบ้งัคบับญัชา 
1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นขอ้มูลในการประเมินค่างานและจดัชั้นต าแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การก าหนดหนา้ท่ีการงานชดัเจนไม่ซ ้ าซอ้น  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบติังาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบติังาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ใหผู้ป้ฏิบติังานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกนัได ้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลงัคน  
10. ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบขั้นตอนและสายงานท าใหบ้ริหารงานไดง่้ายข้ึน  
11. สามารถแยกแยะล าดบัความส าคญัของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได ้ 
12. สามารถก าหนดคุณสมบติัของพนกังานใหม่ท่ีจะรับไดง่้ายข้ึนและตรงมากข้ึน  
13. ท าใหบ้ริษทัสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานใหเ้หมาะสมยิง่ขั้นได ้ 
14. ยติุความขดัแยง้และเสริมสร้างความสมัพนัธ์ในการประสานระหวา่งหน่วยงาน  
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได ้ 
16. เป็นขอ้มูลในการสร้างฐานขอ้มูลของบริษทัต่อไปได ้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได ้ 
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18. การวิเคราะห์ค่าใชจ่้ายกบัผลงานและปริมาณก าลงัคนของหน่วยงานได ้ 
19. ผูบ้งัคบับญัชาบริหารงานไดส้ะดวก และรวดเร็วข้ึน  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผูบ้งัคบับญัชาคนใหม่ในการร่วมกนัเขียน 

คู่มือประโยชน์ของคู่มือการปฏิบตัิงานทีม่ต่ีอผู้ปฏิบตัิงาน 
1. ไดรั้บทราบภาระหนา้ท่ีของตนเองชดัเจนยิง่ข้ึน  
2. ไดเ้รียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนท่ีเขา้มาท างานใหม่/หรือตอนท่ีจะยา้ยงานใหม่  
3. ไดท้ราบความคาดหวงั (Expectation) ของผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีต่อตนเองชดัเจน  
4. ไดรั้บรู้วา่ผูบ้งัคบับญัชาจะใชอ้ะไรมาเป็นตวัประเมินผลการปฏิบติังาน  
5. ไดเ้ขา้ใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกนัทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกนัและกนัได ้ 
7. เขา้ใจหวัหนา้งานมากข้ึน ท างานดว้ยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงานกนั รู้หนา้ท่ีของกนัและกนัท าใหเ้กิดความเขา้ใจท่ีดีต่อกนั  
9. ไดท้ราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือน น ามาปรับปรุงงานได ้ 
10. ไดเ้รียนรู้งานของหน่วยงานไดท้ั้งหมด ท าใหส้ามารถพฒันางานของตนเองได ้ 
11. มีขั้นตอนในการท างานท่ีแน่นอน ท าใหก้ารท างานไดง่้ายข้ึน  
12. รู้จกัวางแผนการท างานเพ่ือใหผ้ลงานออกมาตามเป้าหมาย  
13. สามารถใชเ้ป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานใหท้นัสมยัอยูต่ลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาใหก้บังานต่างๆไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบงัคบับญัชาท างานใหก้ารประสานงานง่ายข้ึน  
16. ไดเ้ห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆในฝ่ายงานเดียวกนัเขา้ใจงานมากข้ึน  
17. สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอา้งอิง  
18. ไดรั้บรู้วา่ตนเองตอ้งมีการพฒันาอะไรบา้งเพ่ือใหไ้ดต้ามคุณสมบติัท่ีตอ้งการ  
19. ไดเ้รียนรู้และรับทราบวา่เพ่ือนร่วมงานท าอะไร เขา้ใจกนัและกนัมากข้ึน  
20. ไดรั้บรู้ว่างานท่ีตนเองท าอยู่นั้นส าคญัต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความ องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลมีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น ราชการ บริหารส่วนทอ้งถ่ิน
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รูปแบบหน่ึง ซ่ึงจัดตั้ งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล              
พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมจนถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2552โดยยกฐานะจากสภาต าบลท่ีมีรายไดโ้ดย
ไม่รวมเงิน อุดหนุนในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกนัสามปีเฉล่ียไม่ต ่า กว่าปีละหน่ึงแสนห้า
หม่ืนบาท (ปัจจุบนั ณ วนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2557 มีองคก์ารบริหารส่วนต าบลทั้งส้ิน 5,335 แห่ง) 
รูปแบบองคก์าร องคก์ารบริหารส่วนต าบลประกอบดว้ย สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลและนายก
องคก์าร บริหารส่วนต าบล 
1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวน
หมู่บา้นละ สองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมี้สิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บา้นในเขตองคก์าร
บริหารส่วนต าบลนั้น กรณีท่ีเขต องคก์ารบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหน่ึงหมู่บา้นให้มีสมาชิก
องค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณีมี เพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองคก์าร
บริหารส่วนต าบลหมู่บา้นละสามคน  
2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ ง
ผูบ้ริหาร ทอ้งถ่ินโดยตรง|การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือ ผูบ้ริหาร ทอ้งถ่ิน การบริห าร กฎหมายก าหนดใหมี้คณะกรรมการบริหาร 
อบต. (ม.58) ประกอบดว้ยนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 1 คน รองนายกองคก์ารบริหารส่วน
ต าบล 2 คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน ผูบ้ริหารขององคก์าร บริหารส่วนต าบล
หรือผูบ้ริหารท้องถ่ินเรียกว่านายกองค์การบริหารส่วนต าบลซ่ึงมาจากการเลือกตั้งผูบ้ริหาร 
ทอ้งถ่ิน โดยตรง อ านาจหน้าท่ีท่ีของ อบต. อบต. มีหน้าท่ีตามพระราชบญัญัติสภาต าบลและ
องคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแกไ้ข เพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3 พ.ศ. 2542)  
1. พฒันาต าบลทั้งในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม และวฒันธรรม (มาตรา 66)  
2. มีหนา้ท่ีตอ้งท าตามมาตรา ๖๗ ดงัน้ี  
1. จดัใหมี้และบ ารุงทางน ้ าและทางบก  
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน ้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจดัขยะมูลฝอย 
และส่ิง ปฏิกลู  
3. ป้องกนัโรคและระงบัโรคติดต่อ  



7 

 

งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

4. ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  
6. ส่งเสริมการพฒันาสตรี เดก็และเยาวชน ผูสู้งอายแุละพิการ  
7. คุม้ครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน  
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย  

๓. มีหน้าที่ทีอ่าจท ากจิกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ดงันี ้
1. ใหมี้น ้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
2. ใหมี้และบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวิธีอ่ืน  
3. ใหมี้และบ ารุงรักษาทางระบายน ้ า  
4. ใหมี้และบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพกัผอ่นหยอ่นใจและสวนสาธารณะ  
5. ใหมี้และส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
6. ส่งเสริมใหมี้อุตสาหกรรมในครอบครัว  
7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
8. การคุม้ครองดูแลและรักษาทรัพยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน  
9. หาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของ อบต.  
10.ใหมี้ตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม  
11.กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย ์ 
12.การท่องเท่ียว  
13.การผงัเมือง อ านาจหน้าท่ีท่ีตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ พระราชบญัญติัก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องคก์รปกครองทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ก าหนดให้ อบต.
มีอ านาจและหนา้ท่ีในการจดัระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในทอ้งถ่ิน 
ของตนเองตามมาตรา 16 ดงัน้ี  
1. การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินของตนเอง  
2. การจดัใหมี้ และบ ารุงรักษาทางบกทางน ้ า และทางระบายน ้ า  
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3. การจดัใหมี้และควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และท่ีจอดรถ  
4. การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
7. คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้ม  
8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว  
9. การจดัการศึกษา  
10.การสงัคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวิตเดก็ สตรี คนชรา และผูด้อ้ยโอกาส  
11.การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน  
12.การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออดั และการจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยั  
13.การจดัใหมี้ และบ ารุงรักษาสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ  
14.การส่งเสริมกีฬา  
15.การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพฒันาทอ้งถ่ิน  
17.การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง  
18.การก าจดัมูลฝอย ส่ิงปฏิกลู และน ้ าเสีย  
19.การสาธารณสุข การอนามยัครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20.การจดัใหมี้ และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน  
21.การควบคุมการเล้ียงสตัว ์ 
22.การจดัใหมี้ และควบคุมการฆ่าสตัว ์ 
23.การรักษาความปลอดภัยความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย  โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
24.การจดัการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม  
25.การผงัเมือง  
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26.การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
27.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
28.การควบคุมอาคาร  
29.การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
30.การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนบัสนุนการป้องกนัและรักษาความปลอดภยั
ในชีวิตและ ทรัพยสิ์นกิจอ่ืนใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในทอ้งถ่ินตามท่ีคณะกรรมการ
ประกาศก าหนด  บทบาทหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  บทบาทภารกิจตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537จากบทบัญญัติ  แห่ง
พระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ส่วนท่ี 3 เร่ือง อ านาจหน้าท่ี
ของ องค์การ บริหารส่วนต าบลมาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบลทั้ งในด้าน
เศรษฐกิจ สงัคม และ วฒันธรรม" ซ่ึง ถือไดว้า่ เป็นกรอบภาระหนา้ท่ีหลกัของ อบต. เม่ือพิจารณา
ตามบทบญัญติัรัฐธรรมนูญแห่ง ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2540 วา่ดว้ยการปกครองทอ้งถ่ิน มาตรา 
289 บญัญติัว่า "องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ย่อมมีหน้าท่ีบ ารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิ
ปัญญาทอ้งถ่ิน หรือวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน" และ "องคก์าร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ยอ่มมี สิทธิ
ท่ีจะจดัการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยงัไดก้ าหนดให้องคก์ร ปกครองส่วน
ท้อ ง ถ่ิน  มี อ าน าจ  หน้ า ท่ี ในการจัดก าร  ก ารบ า รุ ง รักษ า  และการใช้ป ระโยชน์ จาก
ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้มท่ีอยู่ในเขตพ้ืนท่ี ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
ส่ิงแวดลอ้มอีกดว้ย ดงันั้น กรอบภาระหน้าท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งดา้นเศรษฐกิจ (รวมถึง
การส่งเสริมอาชีพ การ อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ดา้นสังคม และวฒันธรรม (รวมถึง
การสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา คุณภาพส่ิงแวดลอ้ม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี 
ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และอ่ืนๆ) ซ่ึงปรากฏอยูใ่นบทบญัญติั สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล
พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหนา้ท่ีท่ีตอ้งท า และอาจท า  
1. องคก์ารบริหารส่วนต าบล(อบต.) มีอ านาจหนา้ท่ีในการพฒันาต าบลทั้งในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม 
และ วฒันธรรม (มาตรา 66)  
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2. องคก์ารบริหารส่วนต าบล(อบต.) มีหน้าท่ีตอ้งท าในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลดงัต่อไปน้ี 
(มาตรา 67)  
(1) จดัใหมี้และบ ารุงรักษาทางน ้ าและทางบก  
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน ้ าทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจดัมูลฝอยและส่ิง
ปฏิกลู  
(3) ป้องกนัและระงบัโรคติดต่อ  
(4) ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  
(6) ส่งเสริมการพฒันาสตรี เดก็ เยาวชน ผูสู้งอาย ุและผูพ้ิการ  
(7) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน  
(9) ปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจดัสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความ จ าเป็น และสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชข้อ้ความใหม่แทนแลว้ โดย
มาตรา 14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล
(ฉบบัท่ี 3 ) พ.ศ.2542 ตามล าดบั) 3. องค์การบริหารส่วนต าบล(อบต.) อาจท าในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงัต่อไปน้ี (มาตรา 68)  
(1) ใหมี้น ้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(2) ใหมี้และบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวิธีอ่ืน  
(3) ใหมี้และบ ารุงรักษาทางระบายน ้ า  
(4) ใหมี้และบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพกัผอ่นหยอ่นใจ และสวนสาธารณะ  
(5) ใหมี้และส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
(6) ส่งเสริมใหมี้อุตสาหกรรมในครอบครัว  
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(8) การคุม้ครองดูและและรักษาทรัพยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน  
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
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(10) ใหมี้ตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม  
(11) กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย ์ 
(12) การท่องเท่ียว 
(13) การผงัเมือง (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ. สภา 
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ผู้สูงอายุตรวจสอบดูคุณสมบัตขิองตวัเอง ตามรายการ ดงันี ้

       สัญชาติไทย 

       มภูีมลิ าเนาอยู่ในเขตต าบล   

             เสาเภา 

       ตามทะเบียนบ้านเป็นผู้ที่มอีายุ 60 ปี   

       บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปี 

      บริบูรณ์ และต้องเกดิก่อน 1 ตุลาคม)  

      ไม่เป็นผู้รับสวสัดิการหรือสิทธิ   

      ประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ   

      เช่น บ านาญ ,ผู้สูงอายุ,ที่อยู่ในสถาน  

      สงเคราะห์ของรัฐ เป็นต้น 

 

คุณสมบัตขิองผู้มีสทิธิขึน้ทะเบียน 

รับเงนิเบีย้ยังชีพฯ ผู้สูงอายุ 

หมายเหตุ-กรณีได้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุอยู่แวและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ อบต.เสาเภา จะต้องมาขึน้ทะเบียนที ่
อบต.เสาเภา อกีคร้ังภายในวนัที ่1-30 พฤศจิกายน  

เพือ่ใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยงัชีพต่อเน่ืองในงบประมาณถดัไป   ครับ 



13 

 

งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ-ในกรณผู้ีสูงอายุทีไ่ม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบ

อ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุแทนกไ็ด้ (โดยท า

ย่ืนเอกสาร หลกัฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
“แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ” 

➢  บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงำน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย พร้อมส ำเนำ 

➢ ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ 

➢ สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำร (ธกส.)พร้อมส ำเนำ (เฉพำะหน้ำที่

แสดงช่ือและเลขท่ีบญัชี) 

ขั้นตอนการขึน้ทะเบียน 
เพ่ือรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและทะเบยีน

บ้านผู้รับมอบอ านาจ) 

 

 

กรณไีด้รับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว 

และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลเสาเภา 

 

ต้องมาขึน้ทะเบียนที่ อบต.เสาเภา อกีคร้ัง ภายใน 

 

 

 

 

เพ่ือใช้สิทธิรับเบีย้ยงัชีพต่อเน่ือง 

.... ค่ะ 

1-30 พฤศจิกำยน ของทกุปี 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำชีแ้จง/ผูสู้งอำยุ
 

 ผู้ สูงอำยุที่มีสิทธิรับเงินเบีย้ยังชีพอยู่แล้วในพืน้ที่อื่น ภำยหลังได้ย้ำย

ทะเบียนบ้ำนเข้ำมำอยู่ในพืน้ที่ต ำบลเสำเภำ ภำยหลงัได้ย้ำยทะเบียนบ้ำนเข้ำ

มำอยู่ในพืน้ที่ต ำบลเสำเภำ ให้มำแจ้งขึน้ทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบีย้ยงัชีพต่อที่ 

อบต.เสำเภำ แตม่ีสิทธิในกำรรับเงินยงัจะคงอยู่ที่เดิมจนสิน้ปีงบประมำณ เช่น 

 นำง ก.รับเงินเบีย้ยังชีพอยู่ อบต.ฉลอง ภำยหลังได้แจ้งย้ำยที่อยู่มำอยู่

พืน้ที่ต ำบลเสำเภำ ในวนัที่ 20 สิงหำคม  2557 นำง ก. ต้องมำขึน้ทะเบียนใหม่

ที่ อบต.เสำเภำ ภำยในวนัที่ 30 พฤศจิกำยน  2557  แต่นำง ก. จะยงัคงรับเบีย้

ยงัชีพที่ อบต.ฉลอง อยู่จนถึงเดือน กนัยำยน 2558 และมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอำยทุี่ อบต.เสำเภำ ในเดือน ตลุำคม  2558 เป็นต้นไป ..... 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

การค านวณเงินเบีย้ยงัชีพแบบขั้นบันได 

จ านวนเงินเบ้ียยงัชีพต่อเดือนท่ีผูสู้งอายจุะไดรั้บในปัจจุบนั 

การจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพให้แก่ผู ้สูงอายุ คิดในอัตราเบ้ียยงัชีพแบบ

ขั้นบนัได 

แบบ “ขั้นบนัได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผูสู้งอายุ

ออกเป็นช่วงๆ หรือเป็นขั้น ข้ึนไปเร่ือยๆ โดยเร่ิมตั้งแต่อาย ุ60 ปี 

ตารางค านวณเงนิเบีย้ยงัชีพรายเดือนส าหรับผู้สูงอายุ 

(แบบขั้นบนัได) 

ขั้น อายุ (ปี) จ านวนเงนิ (บาท) 

1 60-69 600 

2 70-79 700 

3 80-89 800 

4 90 ปีข้ึนไป 1,000 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นทีเ่ท่าไหร่  ณ วนัที่ 1  มกราคม 2558 

เท่าน้ัน เช่น 

1. นาย ก. เกิด 30 กนัยายน 2487 ณ วนัท่ี 1  มกราคม  2558 นาย 

ก. จะอายุ 70 ปี หมายความว่า นาย ก. จะไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพเดือนละ 

700 บาท ในเดือนมกราคม  2558  

2. นาง ข. เกิด 1 ตุลาคม 2487 ณ วนัท่ี 1  มกราคม  2558 นาง ก. 

จะอาย ุ      69 ปี หมายความวา่ นาง ก. จะไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพเดือนละ 

600 บาท เท่าเดิม จนกวา่จะถึงรอบปีถดัไป (คือเดือน ตุลาคม  2558 ถึง

จะรับเงินเดือนละ 700 บาท) 

 

 

แล้วปีนี ้ฉันจะได้

เงนิเท่าไร .....นะ 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นทีเ่ท่าไหร่  ณ วนัที่ 1  มกราคม 2559 

เท่าน้ัน เช่น 

  1. นาย ก. เกิด 30 กนัยายน 2487 ณ วนัท่ี 1  มกราคม  2559 นาย ก. จะอาย ุ

71 ปี  หมายความวา่ นาย ก. จะไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพเดือนละ 700 บาท ใน

เดือนมกราคม  2558  

2. นาง ข. เกิด 1 ตุลาคม 2487 ณ วนัท่ี 1  มกราคม  2559 นาง ก. จะอาย ุ 

70 ปี หมายความวา่ นาง ก. จะไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพเดือนละ 700 บาท  
 

การส้ินสุดการรับเงนิเบีย้ยงัชีพ 

1. ตาย 
2. ยา้ยภูมิล าเนาไปนอกเขต อบต.เสาเภา 
3. แจง้สละสิทธิการขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ 
4. มีต าแหน่งทางการเมือง (มีเงินเดือน) 

 

หนา้ท่ีของผูรั้บเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

1. ตรวจสอบรายช่ือของตวัเอง 

2. กรณีผูรั้บเงินเบ้ียยงัชีพ หรือผูรั้บมอบอ านาจ แจง้รับเป็นเงิน

สด ใหต้รงตามวนั เวลา ท่ีก าหนด 

3. เม่ือยา้ยภูมิล าเนาจาก อบต.เสาเภา ไปอยูภู่มิล  าเนาอ่ืน 

4. ตอ้งแจง้ขอ้มูลให ้อบต.เสาเภา ไดรั้บทราบ 

5. ให้ผู ้ท่ี รับเบ้ียผู ้สูงอายุแสดงการมีชีวิตอยุ่ต่อ อบต.เสาเภา 

ระหวา่งวนัท่ี   1 – 5 ตุลาคม ของทุกปี 

6. กรณีตาย ให้ญาติของผูรั้บเงินเบ้ียยงัชีพแจง้การตาย ให้ อบต.

เสาเภา ไดรั้บทราบ (พร้อมส าเนามรณะบตัร) 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

ถาม 

ผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นคุกสามารถข้ึนทะเบียนผูสู้งอายไุดห้รือไม่ 

ตอบ 

ข้ึนทะเบียนไม่ได ้เพราะถือวา่ไดรั้บการดูจากทางภาครัฐอยูแ่ลว้ 

หรือกรณีไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพอยูแ่ลว้ ภายหลงัตอ้งโทษ คดีส้ินสุด 

ได้รับโทษจ าคุก ถือว่าเป็นผูข้าดคุณสมบติัไม่มีสิทธิได้รับเงิน

เบ้ียยงัชีพ เช่นกนั 

ถาม 

บุคคลท่ีเป็นโรคเร้ือนและไดรั้บเงินจากกรมควบคุมโรค สามารถ

ข้ึนทะเบียนผูสู้งอายไุดห้รือไม่ 

ตอบ  

   ข้ึนทะเบียนได ้

ถาม 

สารพันค าถาม 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

ถ้าผู ้สูงอายุรับเงินเบ้ียคนพิการ  และผู ้ป่วยเอดส์ อยู่แล้ว จะ

สามารถข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุและรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุได้

หรือไม่ 

ตอบ 

   ข้ึนทะเบียนไดแ้ละสามารถรับเงินได.้...จา้. 

ถาม 

   พระภิกษุสงฆส์ามารถข้ึนทะเบียนผูสู้งอายไุดห้รือไม่ 

ตอบ 

  ข้ึนทะเบียนได.้....จา้ 

ยกเวน้พระภิกษุสงฆ์ท่ีได้รับเงินเดือน (เงินนิตยภัต) เช่น เจ้า

อาวาส เจา้คณะต าบล เป็นตน้....จา้ 

ถาม 

   ข้าราชการท่ีรับเงินบ าเหน็จสามารถข้ึนทะเบียนผู ้สูงอายุได้

หรือไม่ 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

ตอบ 

   ข้ึนทะเบียนไดค่้ะ 

ถาม 

ผูท่ี้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  นายก อบต. , รองนายกฯ สมาชิก

สภา อบต. ก านัน, ผูใ้หญ่บา้น สามารถข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุได้

หรือไม่ 

ตอบ 

ข้ึนทะเบียนไม่ได้ค่ะ เน่ืองจากมีเงินเดือนประจ า เม่ือพ้นจาก

ต าแหน่งแลว้ สามารถข้ึนทะเบียนไดค่้ะ..... 

     ถาม 

      ผูสู้งอายท่ีุรับเบ้ียยงัชีพอยูแ่ลว้  สามารถเปล่ียนแปลงการรับเงินได้

หรือไม่ 

ตอบ  

  ไดค่้ะ  โดยมายืน่ความจ านงไดท่ี้ อบต.เสาเภา 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายช่ือ ผูมี้สิทธิรบั

เงิน 

เบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 

ให้ผู้ที่มายื่นค าขอรับเบีย้ยังชีพ มาตรวจสอบ 
รายช่ือตามประกาศที่บอร์ดประชาสัมพนัธ์    
ณ อบต.เสาเภา หรือที่ท าการหมู่บ้านของท่าน 
ภายในวันที่ 15 ธันวาคม ของทุกปี 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

คนพกิารตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการ ดงันี้ 

      

            

 

 

1.สัญชาติไทย 
2.มภูีมลิ าเนาอยู่ในเขตต าบลเสาเภาตามทะเบียนบ้าน  
3.มีบัตรประจ าตัวคนพกิารตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคน
พกิาร            
4.ไม่เป็นผู้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ เช่น 
บ านาญ ,ผู้สูงอายุ,ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ เป็นต้น 
 
            
หมายเหตุ-กรณผู้ีพกิารรับเบีย้ยงัชีพอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ อบต.เสาเภา จะต้องมาขึน้ทะเบียน

ที ่อบต.เสาเภา ในทนัท ี  

เพือ่ใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยงัชีพต่อเน่ืองในเดือนถดัไป  ครับ 

คุณสมบตัขิองผู้มีสิทธิขึน้ทะเบยีน 

รับเงนิเบีย้ยังชีพฯ ความพกิาร 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ-ในกรณผู้ีสูงอายุทีไ่ม่สามารถมาลงทะเบยีนด้วยตนเอง อาจมอบ

อ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุแทนกไ็ด้ (โดยท า

หนังสือมอบอ านาจพร้อมแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและทะเบยีน

บ้านผู้รับมอบอ านาจ) 

กรณไีด้รับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว 
และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลเสาเภา 

 

ขัน้ตอนการขึน้ทะเบียน 

รับเงนิเบีย้ยังชีพฯ ความพกิาร 

1.บตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำมกฏหมำยว่ำดว้ยกำรส่งเสริมคุณภำพ
ชีวิตคนพิกำร ฉบบัจริงพร้อมส ำเนำ 
2.ทะเบียนบำ้นพร้อมส ำเนำ 
3.ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร 
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งานพัฒนาชุมชน อบต.เสาเภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำชีแ้จง/คนพิกำร
 

 คนพิกำรที่มีสิทธิรับเงินเบีย้ยังชีพอยู่แล้วในพืน้ที่อื่น ภำยหลังได้ย้ำย

ทะเบียนบ้ำนเข้ำมำอยู่ในพืน้ที่ต ำบลเสำเภำ ภำยหลงัได้ย้ำยทะเบียนบ้ำนเข้ำ

มำอยู่ในพืน้ที่ต ำบลเสำเภำ ให้มำแจ้งขึน้ทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบีย้ยงัชีพต่อที่ 

อบต.เสำเภำ แต่มีสิทธิในกำรรับเบีย้ควำมพิกำร ณ อบต.เสำเภำ ในเดือน

ถดัไป 

 นำง ก.รับเงินเบีย้ยังชีพอยู่ อบต.ฉลอง ภำยหลงัได้แจ้งย้ำยที่อยู่มำอยู่

พื น้ที่ต ำบลเสำเภำ ในวันที่  20 สิงหำคม  2560 และนำง ก. ต้องมำขึ น้

ทะเบียนใหม่ที่  อบต.เสำเภำ ในวันที่  21 สิงหำคม 2560  ทัง้นี  ้นำง ก. 

สำมำรถรับเบีย้ยงัชีพที่ อบต.เสำเภำ ภำยในวนัท่ี 10 กนัยำยน  2560  
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การส้ินสดุการรบัเงินเบีย้ยงัชีพ 

1. ตาย 
2. ยา้ยภมูลิ าเนาไปนอกเขต อบต.เสาเภา 
3.แจง้สละสทิธกิารขอรบัเบีย้ยงัชพี 
4. ขาดคุณสมบตั ิ

หน้าท่ีของผูร้บัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย/ุคนพิการ

พิการ 

1.ตรวจสอบรายชือ่ของตวัเอง 

2.เมื่อย้ายภูมลิ าเนาจาก อบต.เสาเภา ไปอยู่ภุมลิ าเนาอื่น ต้องแจง้ขอ้มูลเพื่อให ้

อบต.เสาเภา ทราบ 

3.ใหผู้ท้ีร่บัเบี้ยยงัชพีผูส้งูอายุและคนพกิาร แสดงตนการมชีวีติต่อ อบต.เสาเภา 

ระหวา่งวนัที ่1-31 ตุลาคม  ของทุกปี 

4.กรณีตาย ให้ผูดู้แลหรอืญาติของผูสู้งอายุและคนพกิาร แจ้งการตายให้ อบต.

เสาเภา ทราบพรอ้มส าเนาใบมรณะบตัร ภายใน 7 วนั 
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ขัน้ตอนการขอบตัรประจ าตวัคนพิการ 

1.ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวนิิจฉัยและออกเอกสาร
รบัรองความพกิาร 
2.ด าเนินการท าบตัรประจ าตวัคนพกิารได้ที่ อบต.เสาเภา และพฒันา
สงัคมและความมัน่คงจงัหวดันครศรธีรรมราช โดยใชเ้อกสารดงัต่อไปนี้ 
 2.1เอกสารรบัรองความพกิารทีร่บัรองโดยแพทยเ์ฉพาะทาง ตวัจรงิ 
 2.2รปูถ่าย ขนาด 1 นิ้ว   จ านวน  2  รปู 
 2.3ส าเนาทะเบยีนบา้น   จ านวน  1  ฉบบั 
 2.4ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน จ านวน  1  ฉบบั 
 2.5ถ้าคนพกิารมผีูดู้แล ให้น าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและ
ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูด้แูลคนพกิาร จ านวนอยา่งละ 1 ฉบบั 
3.กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพกิาร และผู้ดูแลคนพกิารมาติดต่อขอบตัร
ประจ าตวัคนพกิารใหน้ าหลกัฐาน ตามขอ้ 2.4-2.5 มาดว้ย 
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การต่อบตัรประจ าตวัคนพิการ 

 สามารถต่อบตัรประจ าตวัคนพกิารไดท้ี ่อบต.
เสาเภา หรือ พัฒนาสงัคมแลความมัน่คงของ
มนุษยจ์งัหวดันครศรฯี โดยใชเ้อกสารต่อไปนี้ 
1.สมดุ/บตัรประจ าตวัคนพกิารเล่มเดมิ 
2.รปูถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 2 รปู 
3.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา
ทะเบยีนบา้น อยา่งละ 1 ฉบบั 
4.หลกัฐานผูดู้แลคนพกิารมผีูดู้แล ใช้ส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
อยา่งละ 1 ฉบบั 
5.กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคน
พกิารมาตดิต่ออายุบตัรประจ าตวัคนพกิารใหน้ า
หลกัฐานตามขอ้ 3-4 มาดว้ย 
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ข้อแนะน ำส ำหรบักำรยืน่ค ำร้องเพือ่ขอรบั

เงินเบี้ยยงัชีพผูป่้วยเอดส ์

          1. ผูป่้วยเอดส์มีสิทธิไดรั้บเงินสงเครำะห์เบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ 
ตอ้งมีใบรับรองแพทยซ่ึ์งออกใหโ้ดย สถำนพยำบำลของรัฐ ยนืยนั
วำ่ป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
      2. ผูป่้วยเอดส์ต้องมีภูมิล  ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเสำเภำ 

      3. กำรยื่นค ำร้องขอรับเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ สำมำรถยื่นค ำร้อง
ไดท่ี้ ส่วนสวสัดิกำรสังคม โดยน ำหลกัฐำนมำเพ่ือประกอบกำรยื่น
ดงัน้ี 

3.1 ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ 
ยนืยนัวำ่ป่วยเป็นโรคเอดส์ 
3.2 บตัรประจ ำตวัประชำชนฉบบัจริง (พร้อมส ำเนำ) 
3.3 ทะเบียนบำ้นฉบบัจริง 
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       4. กรณีท่ีผู ้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำร
สงเครำะห์ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ ำนำจให้ผูอุ้ปกำระมำด ำเนินกำร
แทนได ้
       5. กรณีผู ้ป่วยเอดส์ เป็นผู ้สูงอำยุหรือคนพิกำร หรือเป็นทั้ ง
ผูสู้งอำยแุละคนพิกำร สำมำรถด ำเนินกำรไดท้ั้งหมด 
        6. กรณีผูป่้วยเอดส์ได้รับเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์แล้ว ต่อมำได้ยำ้ย
ภูมิล ำเนำ  (ยำ้ยช่ือในทะเบียนบำ้น) ไปอยูใ่นเขตองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินอ่ืน  ผูป่้วยเอดส์ตอ้งด ำเนินกำรยื่นค ำร้องขอรับเบ้ียยงัชีพผูป่้วย
เอดส์ อีกคร้ัง ณ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ียำ้ยภูมิล  ำเนำเขำ้ไปอยูใ่หม่ 
( เพ่ือรับเงินเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ จำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ียำ้ย
เขำ้ไปอยูใ่หม่ )  ซ่ึงถำ้ผูป่้วยเอดส์ไม่ด ำเนินกำรยืน่ค  ำร้องขอรับเบ้ียยงัชีพ
ผูป่้วยเอดส์อีกคร้ัง ณ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ียำ้ยภูมิล  ำเนำเขำ้ไป
อยู่ใหม่ ผูป่้วยเอดส์จะได้รับเงินเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ ถึงเดือนท่ียำ้ย
ภูมิล  ำเนำ เท่ำนั้น 
          7.  กรณีคนพิกำรท่ีไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ เสียชีวิต ผูดู้แล
หรือญำติของผูป่้วยเอดส์ท่ีเสียชีวติ ตอ้งแจง้ให ้องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล
เสำเภำ ทรำบภำยใน 7 วนั 
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ใบรับรองแพทยจ์ะตอ้งระบุวำ่ป่วยเป็นโรคเอดส์ /AIDs 
เท่ำนั้น หำกระบุวำ่ป่วยเป็น  HIV หรือภูมิคุม้กนับกพร่อง จะไม่เขำ้หลกัเกณฑก์ำรรับเงินสงเครำะห์ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยผู้รับผิดชอบด้านสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน มี
การติดตามและรายงานผลิการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทุกๆ เดือน 
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วิธีการประเมิน  
  จากการให้บริการตามหลกัเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงาน ก าหนดไวว้่ามีหรือไม่มี
การให้บริการ ตามหลกัเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไวห้รือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความ
หลากหลายในการใหบ้ริการแก่ ประชาชน เกณฑม์าตรฐานการประเมิน  
1. มีการใหก้ารบริการตามหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้ 
2. มีการใหก้ารบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามล าดบัก่อน-หลงั การท่ีหน่วยงานไดมี้การก าหนดและด าเนินการเพื่อ
พฒันาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ จดัท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจในการ
ปฏิบติังานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด รูปแบบและเกณฑ์ มาตรฐานใน
การพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการและ จริยธรรมของ
หน่วยงาน รวมทั้งการสนบัสนุนและให้รางวลัแก่บุคลากรท่ี มีความขยนัหมัน่เพียรในการปฏิบติั
หน้าท่ี ทั้งน้ีเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมี ขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังานดว้ยความโปร่งใส
และยติุธรรม วิธีการ ประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพฒันาระบบการให้คุณ 
ให้โทษ และการสร้างขวญัก าลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและ
กระบวนการพฒันาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษ แก่บุคลากรใน หน่วยงาน ส าหรับการประเมินผล
การปฏิบติังานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบติังานของบุคลากร
ภายในหน่วยงานและเพ่ือการพฒันาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน โดยมี การ
ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละตวัช้ีวดัท่ี สะทอ้นให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบติังานของ
หน่วยงาน รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลกัเกณฑแ์ละตวัช้ีวดัท่ีก าหนดไว ้และมี
การเผยแพร่หลกัเกณฑ ์ตวัช้ีวดั และวิธีการประเมินใหบุ้คลากร/สาธารณชนไดรั้บทราบ การจดัท า 
รายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑม์าตรฐานการประเมิน  
1. การจดัแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจดัเวทีประชาคม/สาธารณะ  
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2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชน 
ในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน ก าหนดไวโ้ดยจะตอ้งมีการเผยแพร่ผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นท่ี รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน 
พิจารณาจากการจดัท ารายงานการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงาน ตามแผนปฏิบติัการ
ประจ าปีของหน่วยงาน  
1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงาน การ จดัท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้ งวิเคราะห์ปัญหา
อุปสรรคในการ ด าเนินการตาม แผนการปฏิบติัการประจ าปี  
2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการประจ าปีให้เป็นท่ีรับรู้ของ 
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ท่ีศูนยข์อ้มูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงาน หลกัฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอ้มูลท่ีตอ้งการ มาตรการควบคุมการปฏิบติังานการ
ควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระท าให้มัน่ใจว่าการปฏิบติังานได้ด าเนินการไปตามแผน ท่ี
ก าหนดไว ้หรือถา้จะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผูค้วบคุมชดัเจนข้ึนก็หมายถึง การ
บงัคบัให้กิจกรรม ต่างๆ เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว ้จากความหมายดงักล่าวจะเห็นไดว้่า เม่ือมี
การศึกษาผลการปฏิบติังานตาม แผน ปรากฏวา่ไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอ้ก าหนดท่ีวาง
ไว ้ผูค้วบคุมหรือผูบ้ริหารจะตอ้งด าเนินการ อย่าง อย่างหน่ึงจะแกไ้ขปรับปรุงให้การปฏิบติังาน
เป็นไปตามแผนดงักล่าว มิฉะนั้นแลว้แผนก็จะไม่บรรลุ วตัถุประสงคท่ี์ ก าหนดไว ้การควบคุม
อ านาจแบ่งตามลกัษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทดว้ยกนั คือ  
1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ 
จดัการให้โครงการผลิตไดป้ริมาณตามท่ีก าหนดไวใ้นแผน เรียกวา่ การควบคุมปริมาณ (Quantity 
Control) และควบคุมให้ผลผลิตท่ีไดมี้ลกัษณะและคุณสมบติัตามท่ีก าหนดไวเ้รียกว่าการควบคุม
คุณภาพ(Quality Control) การควบคุมในขอ้น้ีรวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดว้ย คือการ
ควบคุมใหโ้ครงการสามารถผลิตผลงานได ้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว ้ 
2. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ ปฏิบติังานของ
เจา้หน้าท่ีท่ีปฏิบติังานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบติังานตามวิธีท่ีก าหนดไว ้และให้เป็นไปตาม 
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ก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวญัพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าท่ีและ
ความรับผดิชอบ ตลอดจนควบคุมดา้นความปลอดภยัของพนกังานดว้ย  
3. การควบคุมดา้นการเงิน (Financial Control) ไดแ้ก่ การควบคุมการใชจ่้าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบญัชีต่างๆ ทั้งน้ี 
เพ่ือใหโ้ครงการเสียค่าใชจ่้ายต ่าสุด และมีเหตุผลเป็นไปดว้ยความบริสุทธ์ิยติุธรรม  
4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแ้ก่ การ ควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจยั 
น าเขา้ของโครงการเพ่ือใหเ้กิดการประหยดัในการใชท้รัพยากรดงักล่าว  
5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบติังาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแ้ก่ การควบคุม
ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีก าหนดไว้ ส าหรับการ 
ปฏิบติังานประเภทนั้นๆ โดยจะตอ้งควบคุมทั้งเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขา้ใจง่าย เช่น โครงการ
พัฒนา สังคม  วฒันธรรม การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
ความส าคญัของการติดตามและการควบคุม ความส าคญัความจ าเป็น และประโยชน์ของการ
ติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได ้จากประเดน็ต่อไปน้ี  
1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ประโยชน์ในขอ้น้ีนบัว่าเป็นวตัถุประสงค ์
ท่ีส าคญัท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งน้ีเพราะวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายถือ
เป็นหัวใจส าคญั ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวตัถุประสงคเ์ป็นหลกัแลว้ เราก็ไม่
ทราบวา่จะท าโครงการน้ีไปท าไม เม่ือเป็นเช่นน้ี การติดตามและควบคุมการปฏิบติังานต่างๆ ท่ีจะ
ช่วยประคบัประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวงั ดงักล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีส าคญัยิ่งของ
ผูบ้ริหารโครงการ  
2. ช่วยประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย ผูบ้ริหารท่ีดีจะตอ้งควบคุมเวลาและค่าใชจ่้ายของโครงการ โดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบติัท่ีมีประสิทธิภาพให้ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ
โครงการลงไป ไดม้าก ท าให้สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใชป้ระโยชน์กบัโครงการอ่ืน หรือ
เพ่ือวตัถุประสงคอ่ื์นๆ ได ้ 
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3. ช่วยกระตุน้ จูงใจ และสร้างขวญัก าลงัใจให้ผูป้ฏิบติังาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ 
จบัผิดเพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคญั 
เพราะฉะนั้น ผู ้นิเทศงานและผูค้วบคุมงานท่ีดีมกัจะได้รับการตอ้นรับจากผูป้ฏิบติังาน  ท าให้
ผูป้ฏิบติังานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะ มีพ่ีเล้ียงมาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหน่ึง ขวญัก าลงัใจท่ี
จะปฏิบติังานต่อสูก้บัปัญหาอุปสรรคต่างๆ กจ็ะมี มากข้ึน  
4. ช่วยป้องกนัและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได ้โครงการบางโครงการถา้มีการ ควบคุม
ไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได ้และหากพบความเสียนั้นแต่ตน้ลกัษณะ
ของ เหตุการณ์ท่ีเรียกวา่ “สายเกินแก”้ กจ็ะไม่เกิดข้ึน  
5. ท าใหพ้บปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเน่ืองมาจากโครงการนั้น ทั้งน้ีในขณะท่ีท าการติดตามและ ควบคุม
นั้น ผูบ้ริหารจะมองเห็นปัญหาอนัเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ
จดัหา มาตรการ ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ิน
ทุรกนัดาร อาจก่อใหเ้กิด ปัญหาการลกัลอบตดัไมเ้ถ่ือนโดยใชถ้นนสายนั้นเป็นเสน้ทางขนส่ง เป็นตน้  
6. ช่วยใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายไดเ้ห็นเป้าหมายวตัถุประสงคห์รือมาตรฐานของงานไดช้ดัเจนข้ึน โดย
ปกติ โครงการต่างๆ มกัจะก าหนดวตัถุประสงคห์รือเป้ามายไวอ้ยา่งหลวม ๆ หรือใชค้  าท่ีค่อนขา้ง
จะเป็น นามธรรมสูง เช่น ค าวา่พฒันา ขยาย ปรับปรุง กระตุน้ ยกระดบั ฯลฯ ซ่ึงท าใหผู้ป้ฏิบติังาน 
หรือแมก้ระทัง่ ผูบ้ริหารมองไม่ เห็นเป้าหมายไดช้ดัเจน ไม่อาจปฏิบติังานให้บรรลุเป้าหมายท่ี
ถูกตอ้งได ้เม่ือมีการติดตามและ ควบคุมโครงการ จะตอ้งมีการท าให้วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย
รวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชดัเจนข้ึน เพ่ือจะไดส้ามารถ เปรียบเทียบและท าการควบคุมได ้กล่าวโดย
สรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเคร่ืองมือส าคัญของกระบวนการบริหาร และ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวตัถุประสงค์ นโยบายท่ีก าหนดไวก้าร
ติดตามและการ ควบคุม นั้นเป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวเน่ืองกนั มกัจะใช้ควบคู่กนัไม่ไดมี้การแยกกนั
อย่างอิสระ กล่าวคือเม่ือมีการติดตาม ดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแลว้ ก็ตอ้งมีการควบคุมเพ่ือ
ปรับปรุงปฏิบติังานดงักล่าวใหไ้ปสู่ทิศทางท่ีตอ้งการ และ ในทางกลบักนั ใครหรือหน่วยงานใดก็
ตามท่ีจะท าหนา้ท่ีควบคุมกต็อ้งมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นกไ็ม่สามารถ ควบคุมอะไรได ้
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ภาคผนวก 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับข้ึน

ทะเบียนผูสู้งอายแุละผูพ้ิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอำย/ุผู้พกิำร ย่ืนค ำขอพร้อมเอกสำร

หลกัฐำนและเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำร

ประกอบ 

ระยะเวลำ 20 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบย่ืนค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ

ลงทะเบียนหรือผู้ รับมอบอ ำนำจ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีรวบรมเอกสำรหลกัฐำนต่ำงๆ 

เสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคณุสมบตัิ 
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เสนอผู้บงัคบับญัชำพจิำรณำ ผู้บริหำรและประกำศรำยช่ือผู้ มีสิทธิได้รับ

ยงัชีพผู้สงูอำยและเบีย้ควำมพกิำร 
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