
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

การดำเนนิงานลงทะเบียนและยืน่คำขอรบัเบี้ยยงัชีีพผู้สูงอายุ 

การด าเนินงานลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเบี้ยยังชีีพคนพกิาร 
 
 
 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด 
องค์การบริหารสว่นต าบลปงเตา 

โทรศัพท ์054-019820 



ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีภารกิจหน้าทีี่ในการ 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริการส่วนต าบล พ.ศ. 2537 หนึ่งในภารกิจ ดังกล่าวคือ 
ด้านการด าเนินงานเบี้ยยังชีพให้กับผูี้สูงอายุและผูี้พิการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงหมาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบีย้ยังชีพผูี้สูงอานุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ี พ.ศ. 2552 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่าวนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารประชาชนตามภารกิจดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผูี้ขอรับ
บริการมีความเข้าใจทีี่ถีูกต้องควบคูี่กับการมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนซ่ึงจะน าไปสูี่ความ สะดวก รวดเร็วและ
ถูกต้อง องค์การบิหารส่วนต าบลปงเตา จึงได้จัดท าคู่มือภารกิจหลัก ด้านการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและ
ผู้พิการขึ้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งทีี่ ท าให้
ผูี้สูงอายุและผูี้พิการ มีความเข้าใจที่ถูกจ้องถึงสิทธิพึงได้รับ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นเกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์สูงสุด ในการบริการประชาชน
ต่อไป 

 
 

องค์การบริหารสว่นต าบลปงเตา 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นวันขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติของผู้มสิทธิขึ้นทะเบียนร ับเงินเบี้ยยังช ีพผู้สูงอาย ุ

ตรวจสอบคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี้ 
 

1.  สัญชาติไทย 
2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู ้ที ่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้วยังไม่เคย ลงทะเบียนขอรับเบี ้ยยังชีพ ผู ้สูงอายุ และ

ผู ้สูงอายุที ่จะมีอายุครบ 60 แบริบูรณ์ในปีงบประมาณถัดไป (ต้องเกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม) 
4. ไม่เป็นผู ้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื ่นใด จากหน่วยงานของรัฐ หรือ รัฐวิสาหกิจหรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ได้แก่ ผู ้รับบ านาญ เบี ้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื ่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน ผู ้สูงอายุที่อยู ่ในสถาน สงเคราะห์ของรัฐหรือ   องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ผู ้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่น
ที่รัฐ หรือ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ  กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู ้สูงอายุอยู ่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลปงเตา จะต้องมาขึ้น
ทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา อีกครั้งหนึ ่งภายในปีงบประมาณที่ย้ายมา เพื่อใช้สิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพต่อเนื่อง 

 
 



คุณสมบัติของผู้มสิทธิขึ้นทะเบียนร ับเงินเบี้ยยังช ีพพิการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี ้
 
 

1.  สัญชาติไทย 
2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา (ตามทะเบียนบา้น) 
3.  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม คุณ-ภาพชีวิตของ ผู้พิการ 
4.  ไม่เป็น บุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

หมายเหตุ  กรณไีด้รับเบีย้ยังชีพผู้พิการอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลปงเตา จะต้องมาขึน้
ทะเบียนทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลปงเตาทันที เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ย ยังชีพในเดือนถัดไป 

 
 

 
 



วิธีการปฏ ิบัติสาหรับขั้นตอนการข ึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเบีย้ยังชีพ ผู้สูงอายุ 
ยื่นเอกสาร หล ักฐาน องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา 

 
1. บัตรประชาชน หรือ บัตร อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมี รูปถ่าย 
2. ทะเบียนบ้าน 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และ หมายเลขบ ัญช ี) ส าหรับกรณีที ่ผ 

   ขอรับเบี้ยยังชีพผู ้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 
หมายเหตุ ในกรณีที ่ผู ้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้อ่ืนเป็นผู้มายื่นค าขอรับเบี ้ยยังผู ้สูงอายุได้โดยให้ผู ้รับมอบอ านาจติต่อที่ 
องค ์การบร ิหารส ่วนต าบลปงเตาหรือบัตรประชาชนของผู ้รับ มอบอ านาจ 

 
***แบบค าขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและย่ืนเอกสารประกอบการ ขึน้ทะเบียนได้ที ่ งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา 



วิธีการปฏ ิบัติสาหรับขั้นตอนการขึน้ทะเบียนเพื่อขอรับ เบี้ยยังช ีพผู ้พิการ 
ยื่นเอกสารหล ักฐาน องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา 

 
1. บัตรประจ าตัวผู ้พิการ ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม คุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง 
2. บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และ หมายเลขบัญชี)  ส าหรับกรณีที ่ผู ้
ขอรับเบี้ยยังชีพผู ้พิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู ้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู ้ดูแลผู ้พิการ ยื ่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของผู ้พิการและคนดูแลผู้ พิการ
ไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ ผู ้พิการที ่เป็นผู ้สูงอายุสามารถ ลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยผู้สูงอายุได้ด้วย 
***แบบคำขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและย่ืนเอกสารประกอบการขึน้ทะเบียนได้ที ่ งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา 



ค าชี้แจง 
 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพอยู่แล้วในพื้นที่อื่นภายหลังได้ย้าย 
ทะเบียนบ้านเข้ามาอยูี่ในพื้นทีี่องค์การริหารส่วนต าบลปงเตาให้มาแจ้งขึ้นทะเบียน
เพืี่อจอรับเบี้ยยังชีพต่อที่องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา เพื่อที่จะได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในเดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นางการะเกด รับเบี้ยยังอยู่ที่ อบต.ไก่กา ภายหลังได้แจ้งย้ายที่อยู่
มา พื้นที่ อบต.ปงเตา ในวันที่ 20 กรกฎาคม 2563 นางการะเกด 
ต้องมาขึ้น ทะเบียนใหม่ที่ อบต.ปงเตา ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม  
2563 เพื่อที่ นางการะเกด จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่ อบต.ปงเตา ใน
เดือนถัดไปหลังจากมาลงทะเบียน 



ประกาศรายช่ือ ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สงอายุและผูพ้ิการ 
 

ให้ผู ้ที่มายื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพ  มาตรวจสอบ รายชื่อตามประกาศที่ บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปงเตา ภายในวันที ่15 ธันวาคมของ
ทุกปี (นับจากวันสิ้นสุดก าหนด การยื่นขอขึ้นทะเบียน วันที ่30 พฤศจิกายน ของทุกป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจ่ายเบี้ยยังช ีพผู้สูงอาย ุและพิการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลปงเตาจะเดินการเบิก-จ่ายเงินให้กับผู ้สูงอายุ และผู ้พิการที่มา
ขึน้ทะเบียนไว้แล้ว โดยจะเริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคมของปีถัดไป และจะจ่ายเงินสด หรือโอนเข้า
บัญชีธนาคาร ตามที่ผู้สูงอายุและผู้พิการได้แจ้ง ความประสงค์ไว ้

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดวนัจ่ายเบี้ยยังชีพ ภายในสันที ่10 ของทุกเด ือน 
(ตามความเหมาะสม) 



ช่องทางการรับเบี ้ยยังชีพ ผู้ประสงค์รับเงินผา่น

ธนาคาร 

 
 
 
 

 
 
 
 
โอนเข้าบ ัญชีธนาคารในนามผู้สูงอายุ ผู้พิการ หรือผู้รับมอบอ าานาจ 

 
ผู้ประสงค์รับเงินสด 

 

 
ตามจุดที ่ได้แจ้งไว้ เช่น งานคลัง อบต .ปงเตา บ้านก านัน/ ผู ้ใหญ่บ้านทุกหมู ่บ้าน หรือ ขึ้นอยู ่
กับความเหมาะสม โดยจะมีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้า  ในการรับเงินสดในนามผู ้สูงอายุ ผู้พิการ 
หรือผู้รับมอบอ านาจเท่านั้น 



การค านวณเงินเบี้ยยังช ีพแบบขั้นบันไดส าหร ับผู้ส ูงอายุ 

จ านวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที ่ผู ้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน (ปีงบประมาณ) การจ่ายเงินเบี้ยยัง
ชัพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดในอัตรา เบี้ยยังชีพแบขั ้นบันได แบบ “ขั ้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วง อายุ
ของผู ้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็นขั ้น ขึ ้นไปเร ื่อย ๆ โดย เริ่ม ตั้งแต่อายุ 60 ปี 

โดยค านวณตามปีปฏิทิน  

ตารางค านวณเง ินเบี้ยยงชีพรายเดือนส าหรับผ ู้สูงอายุ (แบบข้ันบันได) 
 
 

 
 
 
 
ขั้นที่ 1 ช่วงอายุ 60-69 ปี จ านวน 600 บาท 

ขั้นที่ 2 ช่วงอายุ 70-79 ปี จ านวน 700 บาท 

ขั้นที่ 3 ช่วงอายุ 80-89 ปี จ านวน 800 บาท 
 

ขั้นที่ 4                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              อายุ 90 ปีขึ้นไป                           จ านวน 1,000 บาท



 
1. ตาย 

การสิน้สดการรับเง ินเบี้ยยงชีพ 

2. ย้ายภูมิล าเนาไปนอกเขต อบต.ปงเตา 

3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเบี้ยยังชีพ 

4. ขาดคุณสมบัติ 
 

 

หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผู้พิการ 1. ตรวจสอบรายช่ือของตัวเอง 
2. กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอ านาจ แจ้งรับเป็น เงินสด ต้องมารับเงินให้ตรง

ตาม วัน เวลา ที่ก าหนด 
3. เมื ่อย้ายภูมิล าเนาจาก อบต.ปงเตา ไปอยู ่ภูมิล าเนาอื ่น ต้องแจ้งข้อมูลเพื่อให้ อบต.

ปงเตา ได้ทราบ 
4. ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ แสกงการมีชีวิต อยู่ต่อ อบต.ปงเตา ระหว่างวันที่ 

1-5 ตุลาคม ของทุกปี 



ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวผู้พ ิการ 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที ่โรงพยาบาลของรัฐ เพื ่อวินิจฉัยและ ออกเอกสารรับรองความพิการ 

2. ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวผู้พิการได้ที่ส านักพัฒนาสังคมและ ความมั ่นคงของมนุษย์จังหวัดล าปาง 
หรือส่งเอกสารผ่าน อบต. ปงเตา โดยใช้หลักฐานดังต่อไปนี้ 

2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) 

2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2.3 ส าเนาทะเบียนบา้น จ านวน 1 ฉบับ 
2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.5 ถ้าผู ้พิการมีผู ้ดูแล ให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้

แลผู้พิการอย่างละ 1ฉบับ 
3. กรณีบุคคลอื ่นที ่ไม่ใช่ผู ้พิการ และผู ้ดูแลผู ้พิการมาติดต่อขอ บัตรประจ าตัวผู้พิการ ให้น าหลักฐาน 

ตามข้อ 2.4-2.5 มาด้วย 
 

 



การต่ออายุบัตรประจ าตัวผ ู้พิการ 

การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัวผูี้พิการสามารถต่อได้ที ่ ส านีักพีัฒนาสีังคม และความมั่นคง
มนุษย์ล าปาง หรือส่งเอกสารผ่านทาง อบต.ปงเตา โดยใช้เอกสาร ดังตอไปนีี้ 

1.  สมุด/บัตรประจ าตัวผู้พิการเล่มเดิม 
2.  รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4.  หลักฐานผูี้ดูแลผูี้พิการทีี่มีผูี้ดูแล ใช้ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียน บ้าน อย่างละ 1 

ฉบับ 
5.  กรณีบุคคลอืี่นทีี่ไม่ใช่คนพิการ และผูี้ดีูแลผูี้พีิการมาตีิกตี่อขอตี่ ออายีุบีัตร ประจำตัวผู้

พิการให้น าหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย 
 
 

การเปลี่ยนแปลงผู้ดูแลคนพกิาร 

การด าเนินการเปลี่ยนแปลงผู้ดูแลผู้พิการ สามารถติดต่อได้ส านักพัฒนาสังคมและความ มั่นคงมนุษย์ล าปาง 
หรือส่งเอกสารผ่านทาง อบต.ปงเตา โดยใช้เอกสารดงัต่อไปนีี้ 

1.  สมุด/บัตรประจ าตัวผู้พิการเล่มเดิม 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
3.  หลักฐานผู้ดูแลผู้พิการคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 

อย่างละ 1 ฉบับ 
4.  หลักฐานผูี้ดูแลผูี้พิการคนใหม่ ใช้ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียน บ้าน อย่างละ 1 

ฉบับ 

5.  หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแล 
6.  ส าเนาบัตรประจ าตีัวขี้าราชการของผูี้รีับร อง จ านวน 1 ฉบับ (ก านัน ผู้ใหญ่บี้าน ีี 

ีีีีีส.อบต. หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) 



วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัต ิงาน 

1. การติดตามการปฏิบัติงาน 
1.1 รายงานผลการปฏิบัติงานตี่อนายกองค์การบริหารสว่นต าบลปงเตา 
1.2 รายงานผลการด าเนินตี่อจังหวัด 
1.3 ติดประกาศรายชื่อผูี้ที่มีีสิทธิทุกหมู่บ้าน 
1.4 การบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองสี่วน ท้องถิ่น 
1.5 ผู้มีส่วนได้เสีียติดตามสอบถามข้อมูลตรง ณ อบต.ปงเตา 

 
2. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

2.1 ตรวจสอบโดยส านีักงานตรวจเงีินแผ่นดนิ (สตง.) 
2.2 การบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองสี่วน ท้องถิ่น 
2.3 ติดตามจากการจัดสรรงบประมาณจากกรมสง่เสริมการปกครองสว่นที้องถิ่น ว่าได้รับการจัดสรร

งบประมาณครบตามจ านวนหรือไม่ 
 
3. การประเมินผลการปฏิบัตงิาน ประเมินผลจากการสอบถามข้อมีูลการติดต่อและประเมินผลแผน

ประจ าปีของ องค์การบรหิารส่วนต าบลปงเตา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/สัมภาษณ์/ บนัทึก

ขอ้มูลเพิ่มเติม 

2 นาที/ราย 

    รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบติั 

ยืน่ค าขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสาร 

หลกัฐาน 3 นาที/ราย 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนคนพิการ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 3-5 นาท/ีราย 

เอกสารส าหรับการรับข้ึนทะเบียนผูสูู้งอาย ุ

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบมอบอ านาจ (ถา้มี) 

4.  ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผูบ้ริหาร)/จดัท าประกาศ รายช่ือ 



เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/สัมภาษณ์/ บนัทึก

ขอ้มูลเพิ่มเติม 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอ

คณะกรรมการ ตรวจสอบ

คูุณสมบติั 

ยืน่ค  าขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน  

3 นาที/ราย 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการรับขึน้ทะเบียนคนพิการ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 3-5 นาท/ีราย

เอกสารส าหรับการรับข้ึนทะเบียนผูพ้ิการ  

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 

2. ส าเนาทะเบียนบา้น 

3. ใบมอบอ านาจ (ถา้มี) 

4. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผูบ้ริหาร)/จดัท าประกาศ 

รายช่ือ 



 


