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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1. ความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญ 
 กองสวัสดิการสังคม มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคมให้กับประชาชนทั่วไป ผู้สูงอายุ     
ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ตลอดจนการส่งเสริมคุณภาพชีวิต โดยมีภารกิจที่สำคัญในการ
ดำเนินการรับยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ ให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย
ความพิการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เบี้ยความพิการ เป็นงานตามภารกิจมีขั้นตอนในการดำเนินการประกอบด้วย การยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยความพิการ รวมทั้งการดำเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้องต่างๆ อย่างเคร่งครัด ซึ่งเก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน เช่น กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 
สำนักทะเบียนอำเภอ โรงพยาบาล ศูนย์บริการคนพิการจังหวัด สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ผู้นำท้องถิ่น ผู้นำท้องที่ รวมทั้งประชาชนที่มาขอรับบริการ  
เป็นต้น กองสวัสดิการสังคม จึงต้องมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อความรวดเร็ว ถูกต้อง และประชาชนได้รับ
บริการอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 
 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน  
2.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม สามารถทำงานแทนกันได้  
2.3 เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบฯ 

 

3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 3.1 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และมีมาตรฐานปฏิบัติงานเดียวกัน 
 3.2 การทำงานมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
 3.3 ประชาชนได้รับบริการและได้รับผลประโยชน์อย่างเต็มที่ 
 

4. ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือที่จัดทำขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านการจัดสวัสดิการสังคม    
การยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจ     
กองสวัสดิการสังคม คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว มีเนื้อหาประกอบด้วยบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ขั้นตอนการจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการ แนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ งาน ปัญหาอุปสรรคพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ 
ตลอดจนระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานนี้ 
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บทที่ 2 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หลกัเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติงาน 

การยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 
อำเภอพลับพลาชัย จังหวัดบุรีรัมย์ จึงมีแนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 เบี้ยความพิการ เป็นงานตามภารกิจมีขั้นตอนในการดำเนินการประกอบด้วย การยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยความพิการ รวมทั้งการดำเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในทุกๆ เดือน      
โดยปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด และให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดอย่างถูกต้อง 

ภารกิจของานด้านการจัดสวัสดิการสังคม  
(เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1) รวมรวมและการรับยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย
ความพิการ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการสังคมที่พึงจะได้รับ 
และเพ่ือให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น เช่น เงินเบี้ยความพิการ 
เป็นต้น 

1) รับยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
2) การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
 

 

2. วิธีปฏิบัติงานในการยื่นคำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  
2.1 คุณสมบัต ิดังนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 

          2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

          3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

          4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
          ในการยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ จะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล    
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
          ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

 2.2 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ ดังนี้ 
 1) แบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  จำนวน 1 ชุด 
 2) สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ  จำนวน 1 ฉบับ 
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 
 4) สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการมีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร )  
จำนวน 1 ฉบับ 
 5) หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (ในกรณี
ยื่นคำขอฯ แทน)  จำนวน 1 ชุด 
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 6) ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ      
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทน โดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
จำนวน 1 ชุด 

(หมายเหตุ : ต้องลงลายมือชื่อรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ) 
 

2.3 การได้รับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
ผู้ที่ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จะได้รับเงินเบี้ยความพิการ (ในเดือนถัดไป) หลังจากที่ได้ยื่น 

คำขอแล้วและเป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
1) คนพิการที่มีอายุไม่เกิน 18 ปี  ได้รับเงิน 1,000 บาทต่อเดือน  
2) คนพิการที่มีอายุ 18 ปีขึ้นไป  ได้รับเงิน    800 บาทต่อเดือน 
ในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง  และย้ายภูมิลำเนาไปอยู่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น หรือกรุงเทพมหานคร ให้คนพิการนั้นลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิลำเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการ เพ่ือไม่ให้เกิดความซำ้ซ้อน 

 

2.4 เวลาเปิดให้บริการ/ทำการ 
ตั้งแต่เดือนมกราคม ถึงเดือนธันวาคม ของทุกปี  ในวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (หมายเหตุ : ในวัน และเวลาราชการ) 
 

2.5  สถานที/่ช่องทางให้บริการยื่นคำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

1) กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 
2) สถานที่อ่ืนๆ ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง ประกาศกำหนดให้บริการประชาชนตามความเหมาะสม  

 

 2.6 ขั้นตอนการให้บริการ  
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

2. ผู้พิการที่มีคุณสมบัติกรอกคำขอ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

3. ผู้พิการที่มีคุณสมบัติยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กำหนด กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

4. เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

5. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาสมควรรับขึ้น
ทะเบียน หรือไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 
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6. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง พิจารณารับขึ้น
ทะเบียน หรือไม่รับขึ้นทะเบียน 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

7. ออกใบรับรองการลงทะเบียน ตามแบบคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

(ระยะเวลา 1 นาท)ี 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

8. ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

9. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

10. ผู้พิการรับเงินเบี้ยความพิการ (ในเดือนถัดไป) กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง 

 

 2.7 ระยะเวลาในการให้บริการ 
 ระยะเวลาในการให้บริการรับยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ใช้ระยะเวลา 10 นาทีต่อราย 
 

 2.8 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง อำเภอพลับพลาชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

2.9 ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง อำเภอพลับพลาชัย จังหวัดบุรีรัมย์   
โทรศัพท ์: 0 4463 4950  เว็บไซต์ : https://www.samronglocal.go.th/ 
 

2.10 ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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2.11 ผังข้ันตอนการยื่นคำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ 

ผู้พิการที่มีคุณสมบัติกรอกคำขอ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

ผู้พิการที่มีคุณสมบัติยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาสมควรรับขึ้นทะเบียน 
หรือไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 

(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง พิจารณารับขึ้นทะเบียน 
หรือไม่รับขึ้นทะเบียน 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

ออกใบรับรองการลงทะเบียน ตามแบบคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

(ระยะเวลา 1 นาท)ี 
 

ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ 

ผู้พิการรับเงินเบี้ยความพิการ (ในเดือนถัดไป) 
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 2.12 แบบคำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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 2.13 หนังสือมอบอำนาจ 
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บทที่ 3 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผล เป็นหน้าที่สำคัญอย่างหนึ่งในการดำเนินงานพัฒนาองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น ซึ่งทำให้ทราบถึงข้อมูล ข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถนำมาเป็นแนวทาง
ปรับปรุงการปฏิบัติงานได้ ดังนั้น จึงต้องมีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
1. แนวทางและวิธีการขั้นตอนในการติดตามและประเมินผล 
 1.1 การติดตาม 
 การติดตามจะทำให้เราทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติงานว่าถึงระยะใดแล้วสามารถ
ติดตามได้ว่าการดำเนินการตามแผนมีการดำเนินการในช่วงใด ตรงกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้หรือไม่ แผนปฏิบัติ
การก็จะเป็นเครื่องมือสำคัญในการติดตามผลการดำเนินงานได้เป็นอย่างดี 
 

 1.2 การประเมินผล 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน จำเป็นต้องมีเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมิน

เพ่ือให้เกิดความชัดเจน เป็นระบบ มีมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ  
 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และปรับปรุงกระบวนการทำงานในการให้บริการประชาชนในพื้นที่

อย่างทั่วถึง  
2. เพ่ือรับทราบปัญหาเกี่ยวกับการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ  
3. เพ่ือสนองตามนโยบายของรัฐบาลตามกรอบที่กฎหมายกำหนด  
 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเบี้ยความพิการ มีประเด็นที่ต้องประเมิน ดังนี้  
3.1 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ ได้แก่  

1) การบริการด้านการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง  
2) โอกาสในการนำเสนอปัญหาและความต้องการ  
3) การได้รับข้อมูลเพื่อนำไปปรับปรุง  
4) ความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 

4. ประเด็นที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการ ได้แก่  
4.1 ด้านกระบวนการขั้นตอน  

1) การประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการ มายื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการตาม
นโยบายของรัฐบาลเป็นไปอย่างทั่วถึง  

2) การชี้แจงถึงขั้นตอน วิธีการ ระเบียบ กฎหมาย  
3) กระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิมีความเหมาะสม  
4) ความตรงต่อเวลาการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ  
5) วิธีการจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์การบริหารส่วนตำบลสำโรง  
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4.2 ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  
1) เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ  
2) เจ้าหน้าที่มีความเอาใจใส่ กระตือรือร้นในการให้บริการ  
3) เจ้าหน้าที่ให้บริการโดยไม่เลือกปฏิบัติ  
4) มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบอยู่บริการตลอดเวลา  
5) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้บริการด้านเบี้ยความพิการมีเพียงพอในการให้บริการ  
 

 4.3 ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก  
1) มีป้ายบอกข้ันตอน วิธีการ มีเจ้าหน้าที่แนะนำถึงขั้นตอนต่างๆ  
2) สถานที่นั่งคอยขณะรับบริการมีความสะดวก  
3) สิ่งอำนวยความสะดวกมีเพียงพอ เช่น ห้องน้ำ ที่จอดรถ  
4) มีเอกสารแนะนำให้ความรู้ในการรับบริการเบี้ยความพิการต่างๆ  
5) สถานที่มีความสะอาดและเป็นระเบียบฯ 
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