
คู่มือการปฏิบตัิงานนกัพฒันาชุมชน

จัดทําโดย

นางสาวเสาวลักษณ์ เสียงแขง็

ตาํแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏิบัตกิาร

องค์การบริหารส่วนตาํบลบางหิน

อําเภอกะเปอร์ จังหวดัระนอง



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร์

จังหวัดระนอง ฉบับนี้ได้จัดทําขึ้นตามกรอบการปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขององค์การบริหาร

ส่วนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ อํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ

ได้รับทราบและเข้าใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ

ผู้จัดทําหวังเ ป็นอย่างยิ่ ง ว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหน่ึงที่ทําให้ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์

และผู้ปกครองของเด็กแรกเกิด มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง ถึงสิทธิพึงได้รับ รวมท้ังทราบแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน

ซ่ึงจะทําให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าว และประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ต่อไป



➢ มีสัญชาติไทย

➢ มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

➢ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซ่ึงได้ยืนยันสิทธิ์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

➢ เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฏหมายว่าด้วย

ผู้สูงอายุกําหนด

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

➢ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงาน ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมสําเนา

➢ ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา

➢ สําเนาหน้าบัญชี (ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขากะเปอร์)

ระเบียบ/ข้อกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ.2566

หมายเหตุ

** กรณีได้ รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วย้ายเข้ามาในพื้นที่ตําบลบางหินจะต้องมาลงทะเบียนที่ อบต.บางหิน

หลังจากวันท่ีย้ายให้เร็วที่สุดเพ่ือได้รับสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ

** ในกรณีผู้สูงอายุท่ีไม่สามารถลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจ ให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้

โดยให้ผู้มอบอํานาจติดต่อท่ี อบต.บางหิน พร้อมสําเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ

คุณสมบัติของผู้สูงอายุข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ

30

ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ



➢ มีสัญชาติไทย

➢ มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีตําบลบางหิน (ตามทะเบียนบ้าน)

➢ มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ

➢ ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

➢ เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง)

➢ รูปถ่ายผู้พิการ ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป

➢ สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

➢ ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้นําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ

จํานวนอย่างละ 1 ฉบับ

➢ หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ พร้อมสําเนาประจําตัวข้าราชการของผู้รับรอง จํานวน 1 ฉบับ (กํานัน

ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ข้ึนไป)

➢ สําเนาหน้าบัญชี (ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขากะเปอร์)

ระเบียบ/ข้อกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561

หมายเหตุ

** กรณีท่ีคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจ

เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคําขอแทน แต่ต้องนําหลักฐานของคน

คุณสมบัติของผู้พิการข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้พิการ

30 นาที

ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ



พิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีด้วย คนพิการท่ีเป็นผู้สูงอายุ

สามารถลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย

➢ พบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสาร รับรองความพิการ

➢ ดําเนินการทําบัตรประจําตัวคนพิการได้ท่ี สํานักพัฒนาสังคมและ ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระนอง

(ส่งเอกสารมายัง อบต.บางหิน เพื่อดําเนินการส่งไปยังพมจ.ระนอง เพื่อความสะดวกของผู้พิการ)

การดําเนินการต่ออายุบัตรประจําตัวคนพิการ ใช้เอกสารดังต่อไปนี้

➢ บัตรประจําตัวคนพิการ

➢ รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จํานวน 1 ฉบับ

➢ หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้ส้าเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ

การดําเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ อบต.บางหิน โดยใช้ เอกสารดังต่อไปนี้

➢ บัตรประจําตัวคนพิการเล่มเดิม

➢ สําเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ

➢ หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ

การเปล่ียนผู้ดูแลคนพิการ

➢ หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ

➢ หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ

➢ สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการของผู้รับรอง จํานวน 1 ฉบับ (กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ ข้าราชการ

ระดับ 3 ข้ึนไป)

*** ขอรับแบบคําขอขึ้นทะเบียนคนพิการ และย่ืนเอกสารประกอบ

ได้ที่อบต.บางหิน

ข้ันตอนการขอมบัีตรประจําตัวคนพิการ

การต่ออายุบัตรประจําตัวคนพิการ

การเปล่ียนผู้ดูแลคนพิการ

ชีพผู้พิการ



เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ข้อแนะนําสําหรับการย่ืนคําร้องเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์

➢ ผู้ป่วยเอดส์มี สิทธิได้ รับเงินสงเคราะห์เ บ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้โดย

สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง

➢ มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน

➢ การยื่นคําร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์

➢ ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง

➢ บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมสําเนา)

➢ ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมสําเนา)

➢ สําเนาหน้าบัญชี (ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขากะเปอร์)

ระเบียบ/ข้อกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

หมายเหตุ

** ก ร ณี ที่ ผู้ ป่ ว ย เ อ ด ส์ ไ ม่ ส า ม า ร ถ เ ดิ น ท า ง ม า ย่ื น คํ า ข อ รั บ ก า ร ส ง เ ค ร า ะ ห์

ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการแทนได้

** กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นท้ัง ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถดําเนินการได้ทั้งหมด

** กรณี ผู้ป่ วย เอด ส์ ได้ รับ เบี้ ยยั งชีพ ผู้ป่ วย เอดส์ แ ล้ว ต่ อมา ไ ด้ย้ ายภูมิ ลํ า เนา (ย้ ายชื่ อ ในทะ เ บียนบ้ าน )

ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องดําเนินการยื่นคําร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ

อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่ ย้ า ย ภู มิ ลํ า เ น า เ ข้ า ไ ป อ ยู่ ใ ห ม่ (เ พื่ อ รั บ เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ ป่ ว ย เ อ ด ส์

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดําเนินการยื่นคําร้องขอรับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์

อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้ายภูมิลําเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์

ถึงเดือนที่ย้ายภูมิลําเนา เท่านั้น

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าป่วยเป็นโรคเอดส/์AIDs เท่านั้น

หากระบุว่าป่วยเป็น HIV หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง

จะไม่เข้าหลักเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห์

คุณสมบัติของผู้ข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์



** ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบางหิน ตามแบบ

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจํานวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)

➢ เป็นหญิงตั้งครรภ์

➢ มีภูมิลําเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านหิน

➢ อาศัยอยู่ในพื้นท่ีตําบลบางหิน

➢ มีสัญชาติไทย

➢ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย

➢ สมาชิกในครัวเรือน มีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี

เอกสาร หลักฐานลงทะเบียนขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด

➢ สําเนาบัตรประจําประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา

➢ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)

➢ สําเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ สําเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก

➢ สําเนาสูติบัตรเด็ก 1 ฉบับ

➢ สํ า เนา เอกสาร ยืน ยันสถานะของมารดา เ ด็กแล้ วแ ต่กรณี ที่ ออกให้ โดยหน่วยงานของรั ฐ

(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของเด็กตามสูติบัตร

ผู้มีคุณสมบัติซ่ึงมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)

➢ สําเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)

➢ สําเนาผู้รับรอง (ผู้รับรองคนท่ี1 อสม.ในพื้นท่ี/ผู้รับรองคนท่ี2 ผ็ใหญ่บ้านหรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน)

ระเบียบ/ข้อกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565

คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน

การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด



15 วนั

ผู้ลงทะเบียนต้องไปเปิดบัญชีธนาคาร

พร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร จัดทําประกาศองค์การบริหาร
ส่วนตําบลบางหิน

30 นาที

ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

ส่งเอกสารไปยัง
พมจ. ตรวจสอบ

พิจารณามีสิทธ์ิรับเงิน

1 เดือน



สามารถลงทะเบียน ผ่านแอปลิเคช่ันได้ง่ายๆ เพ่ือความสะดวกของผู้บริการ




