
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นายรัตนะ  พรายแก้ว 

ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก 
อำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบรุี 

 
 

 
 

 



 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ องค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก อำเภอบ้านลาด  
จังหวัดเพชรบุรี ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก อำเภอบ้านลาด 
จังหวัดเพชรบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ อำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ของพัฒนาชุมชนชำนาญการ  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์
แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ  งานพัฒนาชุมชน 
สามารถแจ้งเพิ่มเติมได้ที่งานพัฒนาชุมชน นายรัตนะ  พรายแก้ว ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
เรื่อง              หน้า  
๑. งานการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ         ๑ - ๒  
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ                                                                            ๓ 
๓. งานการรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ          ๔  
๔. แผนผังแสดงขั้นตอนการรับลงทะเบียนผู้พิการ                                                                             ๕ 
๕. งานการรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์        ๖ 
๖. แผนผังแสดงขั้นตอนการรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์                                                 ๗ 
๗. งานการเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุคนพิการ ผูป้่วยเอดส์        ๘  
๘. แผนผังแสดงขั้นตอนการเบิก จา่ย เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ                                                          ๙ 
๙. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   ๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑- 
 
 
 

 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย  ภูมิลำเนา              

เข้ามาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก  
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ             
ผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลไร่โคก  
๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ บำนาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับ เงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ 
ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุตั้งแต่เดือนตุลาคมและเดือนมกราคมถึงเดือนกันยายน  
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผยให้  

สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ              

คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 



-๒- 
 

๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
“รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบ้ียยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้สำนักงานท้องถ่ินจังหวัดเพชรบุรี ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม
ของทุกปี  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุทั้งรายเก่า            
และรายใหม่ให้มาแสดงตนที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

๗. จัดทำฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๘. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ ๑๐ ของ ทุกเดือน  

อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ 
๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปีข้ึนไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๒. พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๖๖ 

 ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรบัลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยนืคำขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๕ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัมภาษณ์ 

บันทึกข้อมูล ๕ นาที/ราย 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบันชี(กรณีโอนเข้าบันชี) 

-ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี 

 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

จัดทำประกาศรายชื่อ 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ เวลาปฎิบตัิงาน ๕-๑๐ นาที/ราย 

-๓- 



 
 
 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก  
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจำตัวคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ  ความพิการ
ผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 
๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบ้ีย  ยังชีพ

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ                    

ความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดเพชรบุรี ภายในวันที่ 
๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ 1,000 บาท และคนพิการที่อายุ

มากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๒. พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
 
 

งานการรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 

-๔- 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับลงทะเบียนผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยืนคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมหลักฐาน ๕ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัมภาษณ์ 

บันทึกข้อมูล ๕ นาที/ราย 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบันชี(กรณีโอนเข้าบันชี) 

-ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี 

-สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ 

 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

จัดทำประกาศรายชื่อ 

ขั้นตอนการรบัขึ้นทะเบียนผู้พิการ เวลาปฎิบตัิงาน ๕-๑๐ นาที/ราย 

-๕- 



 
 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิลำเนาในเขตพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้  
๒. ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้              

จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้  
๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
๔. จัดทำรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ  

ได้รับเงินสงเคราะห์  
๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
๖. ดำเนินการเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๒. พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๓. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๔๘ 

 ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการรับลงทะเบยีนขอรับเงนิสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

-๖- 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยืนคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมหลักฐาน ๕ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัมภาษณ์ 

บันทึกข้อมูล ๕ นาที/ราย 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบันชี(กรณีโอนเข้าบันชี) 

-ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี 

-ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ 
ยืนยันว่าป่วยเป็รโรคเอดส์จริง 

 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

จัดทำประกาศรายชื่อ 

ขั้นตอนการรบัขึ้นทะเบียนผู้ปว่ยเอดส์ เวลาปฎิบัติงาน ๕-๑๐ นาที/ราย 

-๗- 



 
 

 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด 

๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
เสนอผู้บริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ  และผู้ป่วย
เอดส์ เสนอผู้บริหาร  

5. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดทำใบสำคัญรับเงินสำหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพเป็นเงินสด 

จัดทำบัญชีรายชื่อที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์กำหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้นำชุมชน  
9. ดำเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   

โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลาที่กำหนดของแต่ละหมู่บ้าน  
10. จัดทำเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ดำเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
6. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนทุกเดือน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๒. พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการเบิก จ่าย เงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพ 

งานการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

-๘- 

-๙- 



 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 

( ๑ วัน) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

ตรวจฎีกา จัดทำเช็คเบิกเงิน 

(กองคลัง) 

 

รับเงินผ่านธนาคาร 

(รับเงินได้ไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน) 

 

จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ 

(จ่ายไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน) 

-๑๐- 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



  

 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๒.พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๖๖ 
 ๔.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๕.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๖.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  
  


