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ค ำน ำ 

 

งานพฒันาชุมชนสงักัดส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่างมบีทบาทหน้าที่ในการจดั
สวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล โนนสว่าง และส่งเสริม 
คุณภาพชวีติใหก้บับุคคลเหล่านี้ รวมทัง้มบีทบาทหน้าทีใ่นการรบัลงทะเบยีนผูสู้งอายุเพื่อรบัเงนิเบี้ยยงัชพี 
ผูส้งูอายุ การรบัลงทะเบยีนผูพ้กิารเพือ่รบัเงนิเบีย้ความพกิาร และรบัค ารอ้งผูป่้วยเอดสเ์พือ่รบัเงนิเบี้ยยงัชพี 
ผูป่้วยเอดสร์วมทัง้การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชพีใหก้บับุคคลดงักล่าวโดยถอืปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวง มหาดไทย
ว่า ดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบยีบกระทรวง 
มหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเบี้ยยงัชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566 

ดงันัน้ เพือ่ใหป้ระชาชนทีม่าขอรบับรกิารไดม้คีวามเขา้ใจทีถู่กตอ้งมแีนวทางในการปฏบิตัทิี ่ชดัเจน  
ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเรว็ และถูกต้องในการขอรบับรกิารในเรื่องดงักล่าวขององคก์ารบรหิาร ส่วน
ต าบลโนนสว่าง จงึได้จดัท าคู่มอืการลงทะเบยีนและแบบยนืยนัสทิธกิารขอรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผู้สูงอายุ การ
ลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร และยื่นค ารอ้งเพือ่รบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป่้วยเอดส์ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืฉบบันี้จะเป็นส่วนหนึ่งทีท่ าให ้ผูส้งูอายุ 
คนพกิารและผูป่้วยเอดส ์มคีวามเขา้ใจทีถู่กต้องถงึสทิธทิีต่นพงึไดร้บั รวมทัง้ทราบแนวทางในการ ปฏบิตัทิี่
ชดัเจนซึง่ท าใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดต่อบุคคลดงักล่าวและประชาชนทีม่าขอรบับรกิารต่อไป 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัในกำรจดัท ำคู่มือ 

คู่มอืการปฏบิตังิาน (Work Manual) เป็นเครื่องมอืทีส่ าคญัอย่างหนึ่งในการท างานทัง้ระดบั  
หวัหน้างานและผูป้ฏบิตังิาน ซึ่งเป็นการจดัท ารายละเอยีดของการท างานในหน่วยงานนัน้ ๆ อย่างเป็นระบบ 
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการท างาน  
การ ควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้น ทัง้นี้เพื่อเพิ่มป ระสิทธิภาพ  
ในการ ด าเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมี
ค าอธบิายตามที ่จ าเป็นเพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมอใหเ้กดิความผดิพลาดในการท างาน การจดัท าคู่มอื
การปฏบิตังิานถอื เป็นเครื่องมอือย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏบิตังิานตามแนวทางของส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนา ระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่ มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทัว่ทัง้องค์กรอย่างมี
ประสทิธภิาพทัง้นี้ เพื่อใหก้ารท างาน ของส่วนราชการไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได ้ผลติผลหรอืการ
บรกิารทีม่คีุณภาพเสรจ็รวดเรว็ทนัตาม ก าหนดเวลานัดหมาย มกีารท างานปลอดภยั และไม่สรา้งมลพษิแก่
ชุมชน เพือ่บรรลุขอ้ก าหนดทีส่ าคญัของ กระบวนการดงักล่าว คู่มอืการปฏบิตังิานของหน่วยงานดงันี้ 

1. เพือ่ใหห้น่วยงานมกีารจดัท าคู่มอืฯ เพือ่ประกอบการปฏบิตังิานใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั รวมถงึ
ป้องกนัความผดิพลาดทีอ่าจเกดิขึน้จากการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีส่ าหรบัการจดัท าคู่มอื การจดัท า คู่มอื
การปฏบิตังิานของฝ่ายต่าง ๆ ดงันี้เพื่ออธบิายขัน้ตอนรายละเอยีดของกระบวนงานในความรบัผดิชอบของ 
ฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดกิารสงัคม ใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรปฏบิตังิานอย่างไร เมื่อใด กบัใค 
ร และควรท าอะไรก่อนและหลงั โดยมเีอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน 

2. เพื่อให้การปฏบิตังิานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสงัคมมแีนวทางการปฏบิตัเิป็น ตาม
มาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด ไดผ้ลติผลหรอืการบรกิารทีม่คีุณภาพ เสรจ็ รวดเรว็ทนัตาม 
ก าหนดเวลานดัหมาย 

3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว 
รวมทัง้ผูท้ีส่นใจใฝ่รู้ไดท้ราบแนวทางการปฏบิตังิานของฝ่ายพฒันาชุมชนฯ และสามารถน าไปใชเ้ป็นสื่อใน
การ ตดิต่อประสานงาน 

4. เพือ่เป็นพืน้ฐานส าหรบัผูบ้รหิารใชใ้นการทบทวนและตรวจตดิตามงานไดทุ้กขัน้ตอน 
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คณุสมบติัของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ตรวจสอบดคูุณสมบตัขิองตวัเองตามรายการดงันี้ 

(1) มสีญัชาตไิทย 

(2) มชีื่ออยู่ในทะเบยีนบา้นในเขตต าบลโนนสว่าง 

(3) มอีายุหกสบิปีบรบิูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยนืยนัสทิธขิอรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผู้สูงอายุ ต่อองค์การบรหิาร
สว่นต าบลโนนสว่าง 

(4) เป็นผู้ไม่มรีายได้หรอืมรีายได้ไม่เพยีงพอแก่การยงัชพีตามที่คณะกรรมการ ผู้สูงอายุแห่งชาติ
ตามกฎหมายว่าดว้ยผูส้งูอายุก าหนด 

หมายเหตุ : กรณีได้รบัเบี้ยยงัชพีผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเขา้มาในพื้นที่ จะต้องมายนืยนัสทิธิ
การขอรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผูส้งูอายุ ณ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง  อกีครัง้หนึ่งนบัตัง้แต่วนัทีย่า้ย เพือ่
ใชส้ทิธริบัเงนิเบีย้ยงัชพี ต่อเนื่อง 

ระเบียบ / กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงนิสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครอง   
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 

2.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ยยงัชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566 

3.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ยความพกิารใหค้นพกิารขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2562 

. 
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แผนผงัแสดงขึ้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบติัรำชกำร 

กำรรบัขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ 
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กำรรบัขึ้นทะเบียนผู้พิกำร 
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กำรรบัขึ้นทะเบียนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

 

 


