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ค าน า 
 
  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ มีบทบาทหน้าที่การ
จัดสวัสดิการสังคมให้ผู้ด้อยโอกาสทางในเขตเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ และส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเบี้ยความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับ เบี้ย
ยังชังชีพผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
 

  ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการ
ปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่ องดังกล่าว 
เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการ เกี่ยวกับการลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นค าร้องเพ่ือรับ
เงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติงานเพื่อเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม 
ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
 

  เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามสมควร และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ปฏิบัติชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคล
ดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป 
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
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บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน 
ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการสอนงานการ
ตรวจสอบการท างานการควบคุมงานการ ติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างาน 
ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่จ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของงาน

สวัสดิการชุมชนและสังคมสงเคราะห์ ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด 
กับใคร และควรท าอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานสวัสดิการชุมชนและสังคมสงเคราะห์ของเทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์มีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการชุมชนและสังคม
สงเคราะห์ และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงาน 

4. เพ่ือเป็นพ้ืนฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุก
ขั้นตอน 

 

1.3 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ

ชุมชนและสังคมสงเคราะห์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์เฉพาะกระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตามระเบียบฯ กฎหมายที่ก าหนด ได้ก าหนดขอบเขตของ
กระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ใน
เขตเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
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1.4 กรอบแนวคิด 
กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ 
1) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
     - ผู้สูงอายุ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ 
ทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 
     - ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับ 
ทุกเดือน 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุพ.ศ.2546 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุฯ 

ผู้สูงอายุไดร้ับเงินเบี้ยยังชีพเป็น ประจ า 
ทุกเดือน 
 

 

 
2) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
     - ผู้พิการ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ผู้ดูแลผู้พิการ 
     - ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2559 
- มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติเพิ่มเงิน 
เบี้ยความพิการให้แก่คนพิการ วันที่ 25 
พฤศจิกายน 2558 

ผู้พิการได้รับเงินเบี้ยยังชีพเป็น ประจ า 
ทุกเดือน 
 

 

 



 ๓ 

 
3) กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
     - ผู้ป่วยเอดส์ 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ผู้ดูแลผู้ป่วยเอดส์ 
     - ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

ผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินเบี้ยยังชีพเป็น 
ประจ าทุกเดือน 
 

 

 
1.5 ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
      ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 

๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได ้
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 
๑๓. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปได้ 
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกาลังคนของหน่วยงานได้ 
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
๒๐. เกดิระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการ 
     ร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
 



 ๔ 

      ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน 
๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
๓. ได้ทราบความคาดหวัง ( Expectation)  ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
๗. เขา้ใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนามาปรับปรุงงานได้ 
๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
๑๑. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
๑๗. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทาอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 

 

1.6 บทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของ เทศบำลต ำบล 
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

13 พ.ศ. ๒๕๕๒ ส่วนที่ ๓ เรื่อง หน้าที่ของเทศบาล  
มาตรา ๕๐ 37 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต

เทศบาลดังต่อไปนี้ 
(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(๓) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูล 
     ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(๗) 38 ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๘) 39 บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของ 
    ท้องถิ่น 
(๙) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 



 ๕ 

40 การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการ
นั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 

ตามประกาศก าหนดโครงสร้างและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์ ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่ 18 เมษายน 2559 ได้
ก าหนดให้งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ท าหน้าที่เก่ียวกับงาน  

  งานศูนย์เยาวชน  
  งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม  
  งานสวัสดิการสังคม  
  งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
  งานส่งเสริมสุขภาพ  
  งานฝึกอบรมอาชีพ  
  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
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บทท่ี 2 
วิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

 
2.1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพฯ 
 

ผู้สูงอำยุ 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตำมรำยกำรดังนี้ 

 
 

(1) มีสัญชาติไทย 
 

(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต ทต.ประชาสุขสันต์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
 

(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ใน ปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 
    59 ปี บริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
 

(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด จาก 
     หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน 
     ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือ 
     เงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 

            สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับ 
     เงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบ 
     แทนอย่างอ่ืนที่รัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็น 
     ประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 
     กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการ 
     ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

หมำยเหตุ :  กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นทีต่ าบลประชาสุขสันต์ 
      จะต้องมาข้ึนทะเบียนที่เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์อีกครั้งหนึ่งภายใน  
      1-30 พฤศจิกายน 
 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
 
 
 
 
 



 ๗ 

ผู้พิกำร 
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตำมรำยกำรดังนี้ 

 
 

(1) มีสัญชาติไทย 
 

(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต ทต.ประชาสุขสันต์ (ตามทะเบียนบ้าน)  
 

(3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ 
    ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

 (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ 
    ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

หมำยเหตุ :  กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลประชาสุขสันต์ 
จะต้องมาข้ึนทะเบียนที่เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์อีกครั้งหนึ่ง ทันทีนะคะ 

 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
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2.2 ขั้นตอนกำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร 

บริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที ่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 
 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป 
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐานและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ 
ลงทะเบียนและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

20 นาที   งานพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ 
ยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ 
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

10 นาที   งานพัฒนาชุมชนและ 
สวัสดิการสังคม 
ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที และไม่มีค่ำธรรมเนียมกำรขึ้นทะเบียน 
 
เอกสำร หลักฐำน 

 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตร อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
พร้อมส าเนา 

  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม ส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชี)  

ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคาร 

 
หมำยเหตุ :  ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจ 

ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้  โดยให้ผู้รับมอบอ านาจ 
ติดต่อที่เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ของผู้รับมอบอ านาจ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

***ขอรับแบบค ำขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอำยุและยื่นเอกสำรประกอบ 
 ได้ที่  งำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์*** 
9 
 



 ๙ 

***ขอรับแบบค ำขอข้ึนทะเบียนคนพิกำรและยื่นเอกสำรประกอบ 
 ได้ที่  งำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์*** 
9 
 

2.3 ขั้นตอนกำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิกำร 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร 

บริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที ่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 
 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ 
พิการหรือผู้รับมอบอ านาจยื่น
ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที   งานพัฒนาชุมชนและ 
สวัสดิการสังคม 
ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าลงทะเบียนให้ผู้ขอ 
ลงทะเบียน 

10 นาที   งานพัฒนาชุมชนและ 
สวัสดิการสังคม 
ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลประชาสุขสันต์ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที และไม่มีค่ำธรรมเนียมกำรขึ้นทะเบียน 
 
เอกสำร หลักฐำน 

  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง  
      พร้อมส าเนา 
   ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
   สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี)  
       ส าหรับกรณีท่ีผู้ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 
 

หมำยเหตุ :  กรณีท่ีคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจ  
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐาน 
ของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย คนพิการ 
ที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 ๑๐ 

ผู้สูงอำยุ/คนพิกำรที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้วในพ้ืนที่อื่น ภำยหลัง 
ได้ย้ำยทะเบียนบ้ำนเข้ำมำอยู่ในพ้ืนที่ต ำบลประชำสุขสันต์ ให้มำแจ้งขึ้น

ทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพต่อที่ เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์  
แต่สิทธิในกำรรับเงินยังจะคงอยู่ที่เดมิจนสิ้นปีงบประมำณ เช่น 

 

นำยไผ่รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่ ทต.บ้ำนใหม่ ภำยหลังได้แจ้งย้ำยที่อยู่มำ
อยู่พื้นที่ ทต.ประชำสุขสันต์ ในวันที่ 20 กรกฎำคม 2560 นำยไผ่ 

ต้องมำขึ้นทะเบียนใหม่ที ่ทต.ประชำสุขสันต์ ภำยในวันที่ 30 
พฤศจิกำยน 2560 แต่ นำยไผ่จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพที่ ทต.บ้ำน
ใหม่ อยู่จนถงึเดือนกันยำยน 2561 และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอำยุ 
ที่ ทต.ประชำสุขสันต์ ในเดือนตุลำคม 2561 เป็นต้นไป 

ค ำชี้แจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 ๑๑ 

ผู้สูงอำยุ 
ให้ผู้ที่มำยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพ มำตรวจสอบรำยชื่อตำมประกำศ 

ที่บอร์ดประชำสัมพันธ์  ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ 
ภำยในวันที่ 15 ธันวำคมของทุกปี (นบัจำกวันสิ้นสุดก ำหนด กำรยื่น 
ขอข้ึนทะเบียน วันที่ 30 พฤศจิกำยนของทกุปี) 
คนพิกำร 

ให้ผู้ที่มำยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพ มำตรวจสอบรำยช่ือตำมประกำศที่
บอร์ดประชำสัมพันธ์  ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ 
ภำยในวันที่ 15 ของเดือน 

ผู้สูงอำยุ 
เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ จะเบิก–จ่ำยเงินให้กบัผู้สูงอำยุที่

ขึ้น 
ทะเบียนไว้ โดยจะเร่ิมตั้งแต่เดือนตุลำคมปถีัดไป โดยจะจ่ำยเป็นเงินสด 
หรือโอนเข้ำบัญชีธนำคำร ตำมที่ผู้สูงอำยุได้แจง้ควำมประสงค์ไว้ 
คนพิกำร 

เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ จะด ำเนินกำรเบิก-จ่ำยเงิน 
ให้กับคนพิกำรที่ขึ้นทะเบยีนไว้ ในเดือนถัดไป โดยจะจ่ำยเป็นเงินสด  
หรือโอนเข้ำบัญชีธนำคำร ตำมที่คนพิกำรได้แจง้ควำมประสงค์ไว้ 

2.4 ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและคนพิกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5 กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและคนพิกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๒ 

ผู้ประสงค์รับเงิน 
ผ่ำนธนำคำร 

 

ผู้ประสงค์ 
รับเงินสด 

 

โอนเข้ำบัญชีธนำคำรในนำม 
ผู้สูงอำยุ, คนพิกำร, ผู้ป่วยเอดส์ 

หรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
 

รับเงินสดในนำม 
ผู้สูงอำยุ, คนพิกำร, ผู้ป่วย

เอดส์  
หรือผู้รับมอบอ ำนำจ 

ทต.ประชำสุขสันต์ จะน ำเงิน
สด 

ไปจ่ำยตำมวัน เวลำ และ
สถำนที ่

ที่ก ำหนดรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 

ก ำหนดวันจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ ภำยในวันที่ 1-10 ของเดอืน 
(ตำมควำมเหมำะสม) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.6 ช่องทำงกำรรับเงินเบี้ยยังชีพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓ 

แล้วปีนี้ฉันจะได้เงิน 
เบี้ยยังชีพเท่าไรน้อ ? 
 

2.7 กำรค ำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดส ำหรับผู้สูงอำยุ 
 
 

จ านวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน (ปี 2560) 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดใน อัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของ ผู้สูงอายุออกเป็นช่วงๆ 

หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเร่ือยๆ โดยเร่ิม ตั้งแต่อายุ 60 ปี 
 

โดยค ำนวณตำมปีงบประมำณ 
มิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีกำรเพ่ิมของอำยุระหว่ำงปี 

 
 

ตำรำงค ำนวณเงินเบี้ยยังชีพรำยเดือน 
 

ส ำหรับผู้สูงอำยุ 
(แบบขั้นบันได) 

 
ขัน้ ช่วงอำยุ (ปี) จ ำนวนเงิน (บำท) 

ขั้นที่ 1 60 – 69 ปี 600 
ขั้นที่ 2 70 – 79 ปี 700 
ขั้นที่ 3 80 – 89 ปี 800 
ขั้นที่ 4 90 ปี ขึ้นไป 1,000 

 
    

วิธีค ำนวณอำยุของผู้สูงอำยุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๑๔ 

 

กำรนับรอบปีงบประมำณ คือ 1  ตุลำคม – 30  กันยำยน เช่น 
 ปีงบประมาณ 2559 จะเริ่มตั้งแต่ 1  ตุลาคม 2558 – 30  กันยายน 2559 
 ปีงบประมาณ 2560 จะเริ่มตั้งแต่ 1  ตุลาคม 2559 – 30  กันยายน 2560 
 ปีงบประมาณ 2561 จะเริ่มตั้งแต่ 1  ตุลาคม 2560 – 30  กันยายน 2561 

การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ ณ วันที่ 30 กันยายน เท่านั้น 
เช่น 

1. นางแก้วเกิดวันที่ 30 กันยายน 2489 ณ วันที่ 30 กันยายน 2560  
    นางแก้วจะอายุ 70 ปี หมายความว่า นางแก้วจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
    เดือนละ 700 บาท ในเดือนตุลาคม 2559 (งบประมาณปี 2560) 
2. นางเขียวเกิดวันที่ 1 ตุลาคม 2489 ณ วันที่ 30 กันยายน 2560  
    นางเขียวจะอายุ 69 ปี หมายความว่า นางเขียวจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
    เดือนละ 600 บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปีถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.8 กำรสิ้นสุดกำรรับเงินเบี้ยยังชีพ 
 
 

 

1. ตำย   (ยกเลิกการสงเคราะห์จัดการศพรายละ 2,000 บาท ตามประกาศ 
             กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ก าหนด 

   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริม และการ 
   สนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕๗  
   ลงวันที่ 22 กันยายน 2557) 

2. ย้ำยภูมิล ำเนำไปนอกเขตเทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ 
3. แจ้งสละสิทธิกำรขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
4. ขำดคุณสมบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕ 

 
2.9 ขั้นตอนกำรขอบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
 
 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพ่ือวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ 
2. ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ ส านักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
    จังหวัดก าแพงเพชร (ศาลากลางจังหวัดก าแพงเพชร ชั้น 1) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) 
2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา 
      ทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ  
    ให้น าหลักฐาน ตามข้อ 2.4 – 2.5 มาด้วย 

 
 
 
2.10 กำรต่ออำยุบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
 
 

 
 
สามารถต่อได้ที่  ส านักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดก าแพงเพชร 
(ศาลากลางจังหวัดก าแพงเพชร ชั้น 1) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

1 . สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดิม 
2 . รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
3 . ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละจ านวน 1 ฉบับ 
4 . หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ 
     ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
5 . กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อ ขอต่ออายุ 
     บัตรประจ าตัวคนพิการให้น าหลักฐานตามข้อ 3 - 4 มาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖ 

กำรเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิกำร 
 
 
 
 

สามารถต่อได้ที่  ส านักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดก าแพงเพชร 
  (ศาลากลางจังหวัดก าแพงเพชร ชั้น 1) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

1 . สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดิม 
2 . ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละจ านวน 1 ฉบับ 
3 . หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ 
     ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
5 . หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
6 . ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ (ก านัน 
     ผู้ใหญ่บ้าน สมาชิกสภาเทศบาลต าบล หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) 

 
2.11 กำรยื่นค ำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 

1.  ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออก
ให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
3. การยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ที่ งานพัฒนาชุมชนและ

สวัสดิการสังคม โดยน าหลักฐานมาเพ่ือประกอบการยื่นดังนี้ 
3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วย 
      เป็นโรคเอดส์จริง 
3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 
3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 

4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ 
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได ้

5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถ
ด าเนินการได้ท้ังหมด 

6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา (ย้ายชื่อใน
ทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ในเขตต าบลอ่ืน ผู้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ (เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ด าเนินการยื่นค าร้องขอรับ
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้ายภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์
จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ถึงเดือนที่ย้ายภูมิล าเนาเท่านั้น 



 ๑๗ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำกำรยื่นค ำร้องเพื่อขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์

ที ่
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 
 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ 
อ านาจยื่นค าขอพร้อม 
เอกสารหลักฐานและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
ขอลงทะเบียนและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

45 นาท ี งานพฒันาชุมชนและ
สวัสดิการสงัคม 
ส านักงานปลัด 
ทต.ประชาสุขสันต์ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ 
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี งานพฒันาชุมชนและ
สวัสดิการสงัคม 
ส านักงานปลัด 
ทต.ประชาสุขสันต์ 

 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ 
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ 
การสงเคราะห์ 

3 วัน งานพฒันาชุมชนและ
สวัสดิการสงัคม 
ส านักงานปลัด 
ทต.ประชาสุขสันต์ 

 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

2 วัน งานพฒันาชุมชนและ
สวัสดิการสงัคม 
ส านักงานปลัด 
ทต.ประชาสุขสันต์ 

 

5) 
 

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน งานพฒันาชุมชนและ
สวัสดิการสงัคม 
ส านักงานปลัด 
ทต.ประชาสุขสันต์ 

1. นายกเทศมนตร ี
ต าบลประชาสุขสันต ์
2. กรณีมีข้อขัดข้อง 
เกี่ยวกับการพิจารณา 
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง 
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถ 
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ 
ทราบไมเ่กินระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วัน และไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

 
ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่ำป่วยเป็น โรคเอดส์ /AIDs เท่ำนั้น 

หำกระบุว่ำป่วยเป็น HIV หรือภูมิคุม้กันบกพร่องจะไม่เข้ำหลักเกณฑ์ 
กำรรับเงินสงเครำะห์ 

 



 ๑๘ 

ยืน่ค ำขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/ 
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

20 นำที/รำย 

รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร)/ 
จัดท ำประกำศรำยช่ือ 

 
 

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียน
ผู้สูงอำยุ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

 
2.12 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

กำรรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำย ุ
 
 

 
 

 
 
 
 
       10 นำที/รำย 
  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 30 นำที/รำย 
ขอให้ผู้ยื่นเตรียมเอกสำรให้ครบถ้วนเพื่อควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรขึ้นทะเบียน  

ทั้งนี้ หำกผู้ยื่นเตรียมเอกสำรไม่ครบถ้วนอำจส่งผลต่อขำดคุณสมบัติกำรขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/ 
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

20 นำที/รำย 

รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร)/ 
จัดท ำประกำศรำยช่ือ 

 
 

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียนคน
พิกำร 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

ยืน่ค ำขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 

กำรรับขึ้นทะเบียนคนพิกำร 
 

 
 

 
 
 
 
 
       10 นำที/รำย 
  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 30 นำที/รำย 
ขอให้ผู้ยื่นเตรียมเอกสำรให้ครบถ้วนเพื่อควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรขึ้นทะเบียน  

ทั้งนี้ หำกผู้ยื่นเตรียมเอกสำรไม่ครบถ้วนอำจส่งผลต่อกำรกขำดคุณสมบัติในกำรขึ้นทะเบียน 
คนพิกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๐ 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อและบันทึก
ข้อควำม 
(1  วัน)  

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 
 
 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
 
 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(กองคลัง) 

 
 

3 วัน 
 
 

ส่งเอกสำรให้ธนำคำร 
เพื่อโอนเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิ์ 
ไม่เกิน  2  วันท ำกำร 

 
 

ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ของผู้มีสิทธิ์ลงช่ือผู้รับเงิน  

1 นำที/รำย 
 
 

 
 

รับเงินผ่ำนธนำคำร 
 

รับเงินสดในวันที่  10  ของทุกเดือน 
 
 

กำรเบิก-จ่ำยเบี้ยผู้สูงอำยุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑ 

จดัท ำบัญชีรำยชื่อและบันทึก
ข้อควำม 
(1  วัน)  

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 
 
 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
 
 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(กองคลัง) 

 
 

3 วัน 
 
 

ส่งเอกสำรให้ธนำคำร 
เพื่อโอนเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิ์ 
ไม่เกิน  2  วันท ำกำร 

 
 

ยื่นบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
ของผู้มีสิทธิ์ลงช่ือผู้รับเงิน  

1 นำที/รำย 
 
 

 
 

รับเงินผ่ำนธนำคำร 
 

รับเงินสดในวันที่  10  ของทุกเดือน 
 
 

กำรเบิก-จ่ำยเบี้ยควำมพกิำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒ 

บทท่ี 3 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบ 

เพ่ือป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 
 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดย
การปรับปรุง คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การ
มีจิตสานึกในการให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
เป็นต้น 

ส าหรับค าว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑)  “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔)          
“ทุจริตต่อหน้าที่ ” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่า มีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตน
มิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชน์ที่มิ
ควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืนในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการ กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือ
ไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา  
๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติ           ในสถานที่
ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจ
ปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนว
พิจารณาดังนี้ 

    ๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุ
ว่าด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

    ๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ. จัดท า  
    ๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
    ๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่
ได้รับฝาก เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะ
ส่วนตัวแต่มีลักษณะเป็น การรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน า ไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นนี้ ก.พ. วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน า
เงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัว ถือ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ                  
“ปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ”  



 ๒๓ 

หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่  
การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้น จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ    
ก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการ           
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน
ใด ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการ หรือ
ท านองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้ อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ “ผู้อ่ืน” หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับ
ประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ  “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่
ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับ
บริการ เป็นต้น  “มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจาก
การปฏิบัติหน้าที่นั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่
นั้น จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร 
ในการปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับ
ประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐาน
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมี
เหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี         
ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา 
เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปราม               
การฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ               
โดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต             
ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจาคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือ
ปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริต        
ก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึง
ละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติเป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็น
ข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ ได้เล็งเห็นความส าคัญของ
ปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้อง
ประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรงท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง เทศบาลต าบล
ประชาสุขสันต์ จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได้ เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผล ตามเป้าประสงค์เพ่ือ
ประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน
กล่าวคือ การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถปุระสงค์ในแต่ละข้ันตอนของการดกเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจ
นั้นๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตาม 
แต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 



 ๒๔ 

 

3.1 ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคบัใช้ต่อผู้ที่ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 

3.1.1 นโยบำยกำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในหน่วยงำน  
          เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ ได้ประกาศนโยบายการสร้างคุณธรรมและความ

โปร่งใสในหน่วยงาน ไว้ดังนี้ 
 

1) นโยบายเกี่ยวกับการเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีโอกาสเข้ามามีส่วนร่วม  
ในการด าเนินงานตามภารกิจหลัก 

มำตรกำร/แนวทำง 
   จัดให้มีการเปิดโอกาสให้ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการ 

แสดงความคิดเห็น การจัดท าแผนงาน/โครงการและการด าเนินงานในแต่ละแผนงาน/โครงการตาม
ภารกิจหลัก 

 
2) นโยบายการเปิดเผยและเข้าถึงข้อมูลขององค์กร : ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างการ

รับรู้ภารกิจ แผนงาน ผลสัมฤทธิ์การด าเนินงานของหน่วยงานให้กับประชาชนอย่างต่อเนื่องทั่วถึง 
มำตรกำร/แนวทำง 
 จัดให้มีจุดประชาสัมพันธ์ ณ หน่วยงาน 
 จัดให้มีสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่บทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
 จัดให้มีการแสดงข้อมูลการด าเนินงานตามบทบาทภารกิจที่เป็นปัจจุบัน

ทางเว็บไซด์ของหน่วยงานหรือสื่ออ่ืนที่เหมาะสม 
 จัดให้มีระบบการให้ข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานผ่านหมายเลข

โทรศัพท ์โดยมีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการข้อมูลตลอดเวลาท าการของหน่วยงาน 
 

3) นโยบายการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน/การให้บริการของ
หน่วยงาน : มุ่งเน้นการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน/การให้บริการด้วยความ
โปร่งใส รวดเร็ว โดยยึดหลักความถูกต้องและความเป็นมืออาชีพของบุคลากร 

มำตรกำร/แนวทำง 
 จัดให้มีการก าหนดช่องทางการร้องเรียนและขั้นตอน/กระบวนการ

จัดการเรื่องร้องเรียน 
 จัดให้มีการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน 

     จัดให้มีระบบการตอบสนองหรือรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 จัดให้มีรายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนพร้อมระบุปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางแก้ไข และเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบผ่านเว็บไซด์หรือสื่ออ่ืนๆ 

 จัดให้มีรายงานสรุปผลให้แยกเป็น 2 กรณี คือ (1) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง และ (2) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 

 
 



 ๒๕ 

4) นโยบายความพร้อมรับผิดในการปฏิบัติงาน/การบริหารงานทุกขั้นตอนที่ต้องมี
ความถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบอย่างครบถ้วนเคร่งครัด : มุ่งมั่นให้การปฏิบัติงาน/การบริหารงาน
ทุกขั้นตอนตามหลักนิติธรรมและหลักภาระรับผิดชอบ โดยยึดความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ
อย่างครบถ้วนเคร่งครัด 

มำตรกำร/แนวทำง 
 จัดให้มีกรอบในการบริหารงาน 
 จัดให้มีการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและระยะเวลาที่

ใช้ในการด าเนินการให้ผู้รับบริการหรือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบอย่างชัดเจน 
 จัดให้มีระบบการป้องกันหรือการตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลัก 
 

5) นโยบายที่แสดงถึงทิศทาง เจตจ านงของผู้บริหารในการบริหารงานอย่างซื่อสัตย์
สุจริตและพร้อมรับผิดชอบเมื่อเกิดความผิดพลาด : มุ่งมั่นในการแสดงถึงทิศทางเจตจ านงในการ
บริหารงานโดยมีวิสัยทัศน์ ยึดหลักความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสและพร้อมรับผิด 

มำตรกำร/แนวทำง 
จัดให้มีการแสดงเจตจ านงว่าจะบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตต่อ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานและต่อสาธารณชน 
 ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงาน หรือโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนา 

หน่วยงานให้มีคุณธรรมและความโปร่งใสตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐในแต่ละด้าน คือ ด้านความโปร่งใส ด้านความพร้อมรับผิด ด้านความ 
ปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน ด้านวัฒนธรรมคุณธรรมในองค์กร ด้านคุณธรรมการท างาน         
ในหน่วยงาน และด้านการสื่อสารภายในหน่วยงาน 
 

6) นโยบายเกี่ยวกับความปลอดจากการทุจริตเชิงนโยบาย : ยึดมั่นในการบริหาร
จัดการองค์กรเกี่ยวกับความปลอดจากการทุจริตเชิงนโยบายด้วยความถูกต้อง โปร่งใส มีส่วนร่วม 
พร้อมรับการตรวจสอบ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

มำตรกำร/แนวทำง 
 การรับของขวัญให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

ให้หรือรับของขวัญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2541 เมื่อพบว่าข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบการให้หรือรับของขวัญ จะด าเนินการทางวินัยอย่างเคร่งครัด 

 
7) นโยบายเกี่ยวกับการป้องกันไม่ให้เจ้าหน้าที่ใช้ต าแหน่งหน้าที่ในการเอ้ือ

ประโยชน์ 
มำตรกำร/แนวทำง 
 เมื่อพบว่าเจ้าหน้าที่ใช้ต าแหน่งหน้าที่ในการเอ้ือประโยชน์จะด าเนินการ

ทางวินัยอย่างเคร่งครัด 
 
 



 ๒๖ 

8) นโยบายเกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในหน่วยงาน 
โดยให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับการกระท าที่เป็นผลประโยชน์ทับซ้อน หรือ
สามารถแยกแยะประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวมได้ : มีมาตรการเด็ดขาดเพ่ือป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อนในหน่วยงาน โดยให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

มำตรกำร/แนวทำง 
 จัดให้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจเกิด

ผลประโยชน์ทับซ้อนและข้อเสนอแนะ หรือแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อน 

 จัดให้มีคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
 จัดให้มีการประชุมหรือสัมมนาหรือแลกเปลี่ยนความรู้ภายในหน่วยงาน

เพ่ือให้ความรู้เรื่องการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ 
 จัดให้มีการปรับปรุงขั้นตอน/แนวทางการปฏิบัติงานหรือระเบียบเพ่ือ

ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
 

9) นโยบายการสร้างวัฒนธรรม เพ่ือให้เกิดวัฒนธรรมที่ไม่ทนต่อการทุจริต          
จนก่อให้เกิดวัฒนธรรมในการร่วมต่อต้านการทุจริตได้ : สร้างวัฒนธรรมองค์กรเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ไม่ทน
ต่อการทุจริต จนก่อให้เกิดวัฒนธรรมในการร่วมต่อต้านการทุจริตได้ตามหลักนิติธรรม ภาระ
รับผิดชอบ โดยยึดหลักความถูกต้องและความซื่อสัตย์ 

มำตรกำร/แนวทำง 
 เมื่อรู้หรือพบเห็นการกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่

ต้องรายงานการกระท านั้นต่อผู้บริหารทันที 
 

10) นโยบายการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในองค์กร ได้แก่ การจัดท าแผน
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต การตรวจสอบถ่วงดุลภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย : 

      นโยบายที่ 1 ให้ความส าคัญกับการปฏิบัติตามแผนป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริตในองค์กรโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

มำตรกำร/แนวทำง 
 ให้หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผน

ป้องกันและปราบปรามการทจุริตก ากับดูแล ตรวจสอบ และติดตามผลการด าเนินงาน 
      นโยบายที่ 2 ส่งเสริมให้มีการรวมกลุ่มตรวจสอบถ่วงดุลการบริหารงานให้เกิด 

ความถูกต้อง โปร่งใสในองค์กร 
มำตรกำร/แนวทำง 
 เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่มีการรวมกลุ่มตรวจสอบถ่วงดุลการบริหารงาน 
 

11) นโยบายเกี่ยวกับการก าหนดคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ที่ชัดเจนและเป็นไปตามระเบียบ ขั้นตอน และมีระบบป้องกันและตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ : ใช้มาตรการเข้มงวดกับการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน/คู่มือการปฏิบัติงาน โดยยึด
หลักความถูกต้องและความเสมอภาค ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 

 



 ๒๗ 

มำตรกำร/แนวทำง 
 จัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 จัดให้มีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจหลัก 
 เปรียบเทียบขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือ

การปฏิบัติงาน กับการด าเนินการที่เกิดขึ้นจริง การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือ
การปฏิบัติงาน และการเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
12) นโยบายคุณธรรมในการบริหารงานบุคคล : ให้ความส าคัญกับการพัฒนา

บุคลากรให้เป็นคนเก่ง คนดี มีความเชี่ยวชาญและเป็นมืออาชีพ 
มำตรกำร/แนวทำง 
 บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม ยึดหลัก         

ธรรมาภิบาล 
 

13) นโยบายคุณธรรมในการบริหารงบประมาณ : ให้ความส าคัญกับการบริหาร
งบประมาณอย่างเป็นระบบ ตามหลักความโปร่งใส หลักนิติธรรม และประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล  
โดยยึดหลักความคุ้มค่าและตรวจสอบได้ 

มำตรกำร/แนวทำง 
 บริหารงบประมาณโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
 

14) นโยบายการมอบหมายงานที่มีความเป็นธรรมเท่าเทียม และไม่เลือกปฏิบัติ: ให้
ความส าคัญกับการมอบหมายงานที่มีความเป็นธรรม เท่าเทียมและไม่เลือกปฏิบัติ 

มำตรกำร/แนวทำง 
 การมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ        

ที่เก่ียวข้อง 
 

3.1.2 ประกำศคุณธรรม จริยธรรมของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ก าหนดให้รัฐจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรม

และจริยธรรมของข้าราชการและพนักงานหรือลูกจ้างอ่ืนของรัฐเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  พ.ศ.2535 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 ก าหนดให้การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 33  (1) 
ก าหนดให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดมาตรฐานกลางและแนวทางใน
การรักษาระบบคุณธรรมเกี่ยวกับบริหารงานบุคคล โดยที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
ได้ออกประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง ก าหนด
มาตรฐานกลางทางจริยธรรม ของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้าง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๕๖ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้พนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์โดยทั่วไปใช้ยึดถือเป็นเครื่องก ากับความ
ประพฤตขิองตน 



 ๒๘ 

  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดก าแพงเพชร เ รื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545 
ข้อ 383  เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ จึงได้ประกาศมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของ
ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์เพ่ือใช้ยึดถือเป็นหลักการและ
แนวทางปฏิบัติ เพื่อเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตน  
  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล มีหน้าที่ด าเนินการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อ านวยความสะดวกและ
บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม 
ดังนี้ 
  1. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  ๒. มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 

๓. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
และไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
๔. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

  ๕. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  ๖. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
  ๗. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
  ๘. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๙. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
   

  ทั้งนี้ การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือเป็นการกระท าผิด
ทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๙ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับคุณธรรมและจริยธรรม  
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดก าแพงเพชร (ก.ท.จ)  
ลงวันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  ข้อ  ๔๕๑  เทศบาลต าบลประชาสุข
สันต์ จึงก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม  เพ่ือให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์  ได้ใช้ยึดถือเป็นหลักและแนวทางปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

  ด้านนิติธรรม 

  ๑)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  
สะดวกรวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็นหลักและยึดหลักระเบียบกฎหมายใน
การปฏิบัติ 

  ๒)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอา
ใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตาม
ท านองครองธรรม 
  ๓)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึง ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจน
ผู้เกี่ยวของด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ  และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
  ๔)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงละเว้นจากการน าผลงานของ
ผู้อื่นมาเป็นของตนเอง 
  ๕)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือ
ของบุคคลทั่วไป 
  ๖)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีความสามัคคี  บริสุทธิ์ใจ  
เสียสละและเอ้ืออาทรต่อเพ่ือนร่วมงาน ทั้งตัวผู้ใหญ่  ผู้เสมอกัน  และผู้น้อย 
  ด้านการมีส่วนร่วม 
  ๑)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงรับฟังความคิดเห็นจาก
ประชาชนผู้มาเกี่ยวข้องและข้อเสนอแนะแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ 
 

  ด้านความโปร่งใส 
  ๑)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนด
ไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
  ๒)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัย  ที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หา  จากผู้มาติดต่อราชการหรือผู้ซึ่ง
อาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น  หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย  ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  เพ่ือด าเนินการตาม
ควรแก่กรณีพนักงาน 
  ๓)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  
โปร่งใสพร้อมให้ตรวจสอบ   
  ๔)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีความซื่อตรงต่อหน้าที่และ
ต าแหน่งที่ตนรับผิดชอบ 
 



 ๓๐ 

  ด้านความรับผิดชอบ 
  ๑)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ รอบครอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  ถูกต้องสมเหตุผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  และยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
  ๒)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา  
และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
  ๓)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงมีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือกลุ่มงานของตนทั้งในด้านการให้ความคิด  การช่วยท างานและการแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนาในงานรับผิดชอบด้วย 
  ๔)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง จะต้องมีความมุ่งมั่น ตั้งใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ส าเร็จลุล่วงตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้านความคุ้มค่า 
  ๑)  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติ
ต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๑ 

นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส  
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
 

ตามเจตนารมณ์ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.๒๕๔๖ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐-
๒๕๖๔) และนโยบายของรัฐบาลข้อที่ ๑๐ การส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาลและ
การป้องกันปราบปราม  การทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ ก าหนดให้ปลูกฝังค่านิยมคุณธรรม 
จริยธรรม และจิตใต้ส านึกในการรักษาศักดิ์ศรีความเป็นข้าราชการและความซื่อสัตย์ สุจริต ควบคู่กับ
การบริหารจัดการภาครัฐ ที่มีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการ พร้อมอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน เพ่ือสร้างความเชื่อม่ันในระบบราชการ นั้น 

เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ จึงได้ก าหนดนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใสเพ่ือเป็น
มาตรฐานแนวทางปฏิบัติ และค่านิยมส าหรับข้าราชการและบุคลากรขององค์กรให้ยึดถือ และปฏิบัติ
ควบคู่ กับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนๆ โดยมุ่งมั่นที่จะน าหน่วยงานให้ด าเนินงานตามภารกิจด้วย
ความโปร่งใสบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากทุจริต เพ่ือให้บรรลุ เจตนารมณ์
ดังกล่าว จึงก าหนดแนวทางให้ส่วนราชการเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ ถือปฏิบัติและด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑. บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุ่งตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

๒. ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ ความเข้าใจ ยึดหลัก
คุณธรรมจริยธรรม น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการด าเนินชีวิต 

๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งเสริมการด าเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกขั้นตอน 
และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานโดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการด าเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

๔. ประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนแจ้งข้อมูลข่าวสาร เบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้องทุกข์               
ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดก าแพงเพชร 

๕. กรณีพบการทุจริตจะด าเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผู้ที่ทุจริตอย่างจริงจัง 
 

3.1.3 กำรติดตำมและประเมินกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจหลัก 
         การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความ

สมบูรณ์ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ
ประเมินผล เป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพ โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบ
ทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ การติดตามและ
ประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผล การท างานของ
หน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

 



 ๓๒ 

กำรติดตำมและประเมินผล ๕ ประกำร ได้แก่ 
๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน 
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน ( Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจาก

หน่วยงานภายนอก ( External Audit)  ที่เป็นอิสระ 
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ          
เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย และการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการ         
การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือ
การบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและ
ประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณา จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มี
ความสอดคล้องกับแผนงานงบประมาณ ความ รับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ได้ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลา      
ที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณา
จากผลการน าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลาหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการ แก่ประชาชนตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ 
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ
และอ านาจ หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 

วิธีกำรประเมินผล 
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ

ให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลาย
ในการให้บริการแก่ประชาชน เกณฑ์มาตรฐานการติดตามประเมินผล 

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ 

และการจัดท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและเกณฑ์ มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิด
ตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหน่วยงาน รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่



 ๓๓ 

บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญ
ก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและ
ด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกาลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตาม
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและ
ประเมินผลของหน่วยงาน โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/
ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชน
ได้รับทราบ 

 
 
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์

มำตรฐำนกำรประเมิน 
๑. การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการ

ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วม

ของประชาชน ในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  
โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นที่

รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน โดย 

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน การจัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้ง
วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่
รับรู้ของบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ที่ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์
ของหน่วยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๔ 

 
(ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอข้ึนทะเบียน) 

 
ทะเบียนเลขท่ี......................../๒๕๕๙ 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
เฉพาะกรณีผูสู้งอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 
ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น...............................................................กับผูส้งูอายุท่ีขอขึ้นทะเบียน 
ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอ านาจ).....................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
--–-  ที่อยู่................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………….โทรศัพท์............................................................... 

    ข้อมูลผู้สูงอำย ุ

                        เขียนที่...เทศบาลต าบลประชาสุขสันต ์
            วันท่ี................เดือน.....................................พ.ศ............. 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ.................................................นามสกลุ.................................................. 
เกิดวันที่.............เดือน........................................พ.ศ. ..........................อายุ..................ปี    สัญชาติ.................................. 
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบยีนบ้านเลขที่..............หมู่ที่............. ซอย...............................................ถนน................................... 
ต าบล............................อ าเภอ....................................จังหวัด.............................................รหัสไปรษณยี์...........................     
โทรศัพท์................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุท่ียื่นค าขอ   --–- 
สถานภาพสมรส     โสด     สมรส    หม้าย  หย่าร้าง    แยกกันอยู ่   อื่น ๆ............................. 
รายได้ต่อเดือน................................................บาท   อาชีพ........................................................................ 
ข้อมูลทั่วไป สถานภาพการรับสวสัดิการภาครัฐ 
 ไม่ไดร้ับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ        ไดร้ับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์         
 ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยความพิการ     ย้ายภมูิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ...........................................................    
 มีความประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยวิธดีังต่อไปนี ้(เลือก ๑วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง              รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ         
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ    โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่รบัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ   
 พร้อมแนบเอกสาร  ดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหนว่ยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร(ในกรณผีู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   
               “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ ำนำญ เบี้ยหวัด บ ำนำญ
พิเศษ บ ำเหน็จรำยเดือน หรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดือนจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 
      (ลงช่ือ).................................................................           (ลงช่ือ)................................................................. 

            (..................................................................)           (................................................................) 
                ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับจดทะเบียน 
 
หมายเหตุ ให้ขีดข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย   ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
 



 ๓๕ 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 
เรียน    คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
   ได้ตรวจสอบคุณสมบตัิของนาย/นาง/นางสาว
......................................................................................
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
--–-  แล้ว 
 เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน     
 เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัติ  เนื่องจาก
............................................................................................ 
............................................................................................ 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................................... 
    (...............................................................) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับลงทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลประชาสุขสันต ์
        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้
ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี ้
 สมควรรับขึ้นทะเบียน       ไม่สมควรรับ
ขึ้นทะเบียน 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).............................................. 

               (................................................) 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).............................................. 

               (................................................) 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).............................................. 

               (................................................) 
  

ค ำสั่ง 
 
 รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึน้ทะเบียน       อื่นๆ............................................................................................. 
 
                                     (ลงช่ือ)................................................................ 

  (.............................................................) 
นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสนัต์ 

                                  วันท่ี/เดือน/ปี.................................................... 
  

 
ตัดตามรอยเส้นประให้ผู้สูงอายุทีย่ื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว ้
 

                                                                                            
 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี..................เดือน  .....................................  พ.ศ.  .................... 
 การลงทะเบยีนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุต้ังแต่เดือน ตุลาคม ๒๕๖๐ ถึง เดือนกันยายน ๒๕๖๑ ในอัตราแบบขั้นบนัได ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน            
กรณผีู้สูงอายุย้ายภูมลิ าเนาไปอยูท่ี่อื่น (ต้ังแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๐)  จะต้องไป
ลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
ทั้งนี ้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง 
 

 

 
 



 ๓๖ 

 
ทะเบียนเลขที่….................../๒๕๕๙ 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ข้อมูลคนพิการ       
เขียนที่....เทศบาลต าบลประชาสุขสันต.์.. 

       วันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ................. 

ค าน าหน้านาม  เด็กชาย    เด็กหญิง     นาย    นาง     นางสาว    อื่น ๆ ระบุ)............... 
ช่ือ..........................................................................นามสกุล.............................................................................. 
เกิดวันที่..............เดือน................................พ.ศ................อายุ................ปี  สัญชาติ.......................มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขท่ี
..................หมู่ที.่.............ตรอก/ซอย..........................ถนน................................หมู่บา้น/ชมุชน.................................... 
ต าบล...................................................อ าเภอ/เขต..................................................จังหวดั.......................................................... 
รหัสไปรษณีย์.............................................โทรศัพท์........................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ ---- 
ประเภทความพิการ   ความพิการทางการเห็น                      ความพิการทางสติปัญญา 

   ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย        ความพิการทางการเรียนรู ้
   ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย     ความพิการทางออทิสติก 
   ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม    

สถานภาพสมรส    โสด   สมรส   หม้าย   หย่าร้าง   แยกกันอยู่   อื่นๆ..................................  
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้..............................................................................โทรศัพท์.............................................. 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ   ยังไม่เคยไดร้บัเบี้ยยังชีพ   เคยไดร้ับ (ย้ายภมูิล าเนา) เข้ามาอยู่ใหม ่
เมื่อ.............................................................................................................................................................................. 
 ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     อื่น ๆ (ระบุ)..................…..………… 
 มีอาชีพ (ระบุ)........................................................รายได้ต่อเดือน (ระบุ).........................................................(บาท) 
 มีความประสงค์รับการฝึกอาชีพ................................................................................................................................ 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี) 
 รับเงินสดด้วยตนเอง                   รับเงินสดโดยบคุคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ/ผู้ดูแล 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ  โอนเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ/ผู้ดูแล 
ธนาคาร..............................................สาขา.................................เลขที่บัญชี --- 
พร้อมแนบเอกสารดังนี ้
 ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ   ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบี้ยความพกิารประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ ผู้ดูแลคนพิการ และผูร้ับมอบอ านาจ (ในกรณยีื่นค าขอฯ แทน) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ      (ลงช่ือ).............................................เจา้หน้าท่ีผูร้ับจดทะเบียน 
 (..........................................................)                (.......................................................) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก และท าเครื่องหมาย ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคนพิการ 
ที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น   บิดา – มารดา   บุตร    สามี – ภรรยา     พี่น้อง     ผู้ดูแลคนพิการตามระเบียบฯ 
ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอ านาจ/ผูดู้แลคนพิการ)....................................................เลขประจ าตัวประชาชน ---- 
ที่อยู่................................................................................................................................โทรศัพท์......................................................................................... 



 ๓๗ 

 

-๒- 
 
 
 
 
 
 

 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/ นาง/ นางสาว/ 
............................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- 
แล้ว 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 
.................................................................................................  
.................................................................................................  
 
           (ลงชื่อ)......................................................... 
                   (.......................................................) 
                          เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

 
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสันต์ 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี้ 

 สมควรรับขึ้นทะเบียน   ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน   
 
กรรมการ (ลงชื่อ)................................................................ 
                       (............................................................) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ)................................................................ 
                       (............................................................) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ)................................................................ 
                       (............................................................) 
 

 

ค าสั่ง 
              รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึ้นทะเบียน   อ่ืน ๆ ..................................................................................  
     
 

 (ลงชื่อ)................................................................... 
นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสันต์ 

                                                  วัน/เดือน/ปี ...................................................... 
 

 
ตัดตามรอยเส้นประให้ผู้สูงอายุทีย่ื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้ 
 
 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี .............................เดือน ................................................พ.ศ. ............................................... 

         การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการ 
ต้ังแต่เดือน………………………..พ.ศ. ............... ถึงเดือน..............................พ.ศ. ................... ในอัตราเดือนละ  ๘๐๐ บาท 
ภายในวันที่ ๑๐   ของทุกเดือน   กรณีคนพิการย้ายภมูิล าเนาไปอยูท่ี่อ่ืน จะต้องไปลงทะเบยีนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
ณ  ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ท้ังนี้เพื่อเป็นการรักษาสทิธิให้ต่อเนื่อง 
 
 
 



 ๓๘ 

 
(ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือมอบอ ำนำจ) 

หนังสือมอบอาํนาจ 
ที่ ................................................  

วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ..........................  
โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า ................................................. ซึ่งเป็น (ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์)  

ถือบัตร............................ เลขที่ ..................................... ออกให ้ณ ...........................เม่ือวันท่ี ......................
อยู่บ้านเลขที่................ หมู่ที่ ............... ตรอก/ซอย ............................ ถนน ........................... ................
แขวง/ต าบล ........................................ เขต/อ าเภอ .............................. จังหวดั ........................................  

ขอมอบอ านาจให้ ......................................................... ซ่ึงเป็นผู้ถือบัตร......................................... 
เลขที่ .................................................. ออกให ้ณ .........................................เม่ือวันท่ี ...................................
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่ ................. ตรอก/ซอย ............................... ถนน ........................................... 
แขวง/ต าบล ...................................... เขต/อ าเภอ ................................... จังหวัด ........................................  
เบอร์โทรศัพท์.................................................................................  
 

เป็นผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนข้ำพเจ้ำ  ในกิจกำรดังต่อไปนี้ 
 เป็นผู้มีอ านาจยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพแทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 
 เป็นผู้รับมอบอ านาจรับเงินเบี้ยยังชีพแทนข้าพเจ้าด้วยเงินสด 
 เป็นผู้รับมอบอ านาจให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ  
     ชื่อบัญชี.....................................................ธนาคาร......................................................... .....  
     ประเภทบัญชี.............................................เลขที่บัญชี................... .......................................  
 เป็นผู้รับมอบอ านาจให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้รับมอบอ านาจ  
     ชื่อบัญชี.....................................................ธนาคาร......................................................... .....  
     ประเภทบัญชี.............................................เลขที่บัญชี...........................................................   
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการมอบอ านาจให้กระท าการตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่า ข้าพเจ้า 

ได้กระท าการดังกล่าวด้วยตนเอง ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว  
 

ลงชื่อ ..................................................... ผู้มอบอ านาจ  
       (......................................................)  
 
ลงชื่อ ..................................................... ผู้รับมอบอ านาจ  
       (......................................................)  
 
ลงชื่อ ..................................................... พยาน  
       (......................................................)  
 
ลงชื่อ ..................................................... พยาน  
       (......................................................)  
 

พร้อมแนบเอกสาร (เอกสารให้รับรองส าเนาทุกฉบบั)  
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน / 
   ส าเนา บัตรคนพิการอยา่งละ 1 ฉบับ  
2. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 1 ฉบับ  
3. ในกรณีทีไ่มส่ามารถลงลายมือชื่อได้ให้พิมพ์ลาย  
    นิ้วหวัแม่มือข้างขวาของ(นาย/นาง/นางสาว).............. 



 ๓๙ 

หนังสือมอบอ านาจยื่นรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 
 

 ส านักงานเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
              วันที่ .................เดือน............................พ.ศ. ................... 
 

โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า............................................ซึ่งเปน็ผู้ถือบัตร....................................
เลขที่.........................................ออกให้ ณ .......................................เมื่อวันที่........................................
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่..................ตรอก/ซอย................................ถนน..................................
แขวง/ต าบล......ประชาสุขสันต์........เขต/อ าเภอ........ลานกระบือ........จังหวัด........ก าแพงเพชร........... 

 

ขอมอบอ านาจให้........................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร........................... ........... 
เลขที่.........................................ออกให้ ณ .......................................เมื่อวันที่........................................
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่..................ตรอก/ซอย..............................ถนน.....................................
แขวง/ต าบล......ประชาสุขสันต์........เขต/อ าเภอ.........ลานกระบือ.......จังหวัด........ก าแพงเพชร........... 
 

เป็นผู้มีอ านาจ    รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ / ผู้พิการ  แทนข้าพเจ้า  โดยข้าพเจ้ามอบอ านาจ
ให้รับเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนทุกเดือนตลอดปีงบประมาณ........................................หรือจนเสร็จสิ้น 

 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้ เสมือน
ว่าข้าพเจ้าได้กระท าด้วยตนเองท้ังสิ้น 

 

เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ / ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

    
   ลงชื่อ.............................................ผู้มอบอ านาจ/ผู้สูงอายุ /ผู้พิการ 
 

   (.....................................................) 
 

 
   ลงชื่อ.............................................ผู้รับมอบอ านาจ 
 

               (......................................................) 
 

 
                       ลงชื่อ.............................................พยาน 
 

      (......................................................) 
 
 

ลงชื่อ..............................................พยาน 
 

      (......................................................) 
 
 
    



 ๔๐ 

หนังสือมอบอ านาจ 
 

เขียนที.่.................................................. 
                 วันที่................เดือน............................พ.ศ. .................. 
 

โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า...................................อายุ.........ปี  ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.....................
เลขที่.......................................ออกให้ ณ .........................เมื่อวันที่....................... เชื้อชาติ..................
สัญชาติ.................อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที.่.........ซอย.........................ถนน........................................            
แขวง/ต าบล.........................เขต/อ าเภอ...................................จงัหวดั............................................. 

ขอมอบอ านาจให้.................................................อายุ.........ปี  ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร..................... 
เลขที่.......................................ออกให้ ณ .........................เมื่อวันที่....................... เชื้อชาติ..................
สัญชาติ.................อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที.่.........ซอย.........................ถนน........................................            
แขวง/ต าบล.........................เขต/อ าเภอ...................................จงัหวดั............................................. 

 

เป็นผู้มีอ านาจท าการแทนข้าพเจ้า 
1.................................................................................................................................. ............. 
2.................................................................................................................... ........................... 
3............................................................................................................................ .................... 
4................................................................................. ............................................................... 
 

เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือไว้เป็นหลักฐานส าคัญต่อหน้า
พยานแล้ว 

 
    

    ลงชื่อ........................................................ผู้มอบอ านาจ 
 

      (.........................................................) 
 
    ลงชื่อ.......................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
 

          (.........................................................) 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นลายมือ หรือลายนิ้วมืออันแท้จริงของผู้มอบอ านาจจริง 
 
                        ลงชื่อ.......................................................พยาน 
 

          (.........................................................) 
 

ลงชื่อ.......................................................พยาน 
 

                   (.........................................................)   
 
 



 ๔๑ 

(ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำร้องสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพ) 
 

ค ำร้องสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพ 
 

                                                            ส านักงานเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
                                                             อ าเภอลานกระบือ  ก าแพงเพชร 62170 

 

     วันที่.................เดือน...........................พ.ศ. ..................... 
 

เรื่อง    ขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ (ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์) 
 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสันต์ 
 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................................                                                                                                                                                                    
บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่...........ต าบล ...............................อ าเภอ ....... .................จังหวัด.....................  
โทรศัพท์.......................................มีความประสงค์......ขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ  (ผู้สูงอายุ/
ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์)  ดังนี้ 

 จากรับเงินสด เป็นโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร........................................................ 
ชื่อบัญชี................................................เลขที่.....................................สาขา............................................
ตั้งแต่เดือน...............................พ.ศ. .......................ถึงเดือน..............................พ.ศ. ............................ 

 จากโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร..............................ชื่อบัญชี.................................... 
เลขที่.....................................สาขา.....................................เป็นรับเงินสด ตั้งแต่เดือน............................
พ.ศ. ........................ถึงเดือน..............................พ.ศ. ............................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ข้าพเจ้าตามประสงค์ต่อไปด้วย 
 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
 

            (..................................................) 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ   ๑. กรณีโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ เอกสารแนบ ดังนี้ 

    -  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (กรุงไทย/ธกส.) 
     -  ส าเนาทะเบียนบ้าน /ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบัตรคนพิการ อย่างละ ๑ ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
  ๒. กรณีโอนเข้าบัญชีผู้ดูแล/ผู้รับแทนผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพ เอกสารแนบ ดังนี้ 

    -  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (กรุงไทย/ธกส.) ผู้ดูแล/ผู้รับแทน 
     -  ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน อย่างละ ๑ ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 



 ๔๒ 

ค าร้องสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 
 

เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลประชาสุขสันต ์
อ าเภอลานกระบือ จังหวัดก าแพงเพชร 

     วันท่ี...๒๗....เดือน.......กรกฎำคม........พ.ศ........
๒๕๖๐....... 

 
เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ (ผู้สูงอายุ/ ผู้พิการ/ ผู้ป่วยเอดส์) 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสนัต์   
 

ข้าพเจ้า.....นำยแดง.....รักชำติ.....อายุ....๗๐....ปี อยู่บ้านเลขท่ี...๙๙๙๙...หมู่ที.่..๑...ต าบล..ประชำสขุสันต์
.. อ าเภอ....ลำนกระบือ...จังหวัด....ก ำแพงเพชร......ขอยื่นค าร้องต่อนายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสนัต์  ดังนี้  

ด้วยข้าพเจ้ามคีวามประสงค์ ขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ (ผู้สูงอายุ/ ผู้พิการ/ ผู้ป่วยเอดส ์
จากรับเงินสด  เป็นการโอนเงินเขา้บัญชีธนาคาร...กรุงไทย...ชื่อบัญชี...นำยแดง....รักชำติ...เลขท่ี..
๑๒๓๕๖๗๘๙๑๐. 
สาขา...ลำนกระบือ...ตั้งแต่...เดือนกรกฎำคม  ๒๕๖๐.....เป็นต้นไป  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายอมปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการทุกประการ และขอรับรองว่าข้อความ
ข้างบนน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการตามความประสงค์ของข้าพเจ้าด้วย 
            

       ขอแสดงความนับถือ 
 
(ลงช่ือ) ...........นายแดง   รักชาติ..............ผู้ยื่นค าร้อง 

(......นำยแดง.......รักชำติ.........) 
 

เรียน   หัวหน้าส านักปลัด   
ด้วยนายแดง รักชาติ แจ้งขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพฯ 
ตั้งแต่เดือน กรกฎาคม ๒๕๖๐ เปน็ต้นไป จึงเรียนมาโปรด
พิจารณาด าเนินการ/ เห็นควรมอบนักพัฒนาชุมชนด าเนินการ 
 
               ลงช่ือ..........ภัทรวดี   รุ่งศรี.................. 
              (............นางสาวภัทรวดี....รุ่งศร.ี.......) 
     ต าแหน่ง...............นักพัฒนาชุมชน................. 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสนัต์   
พิจารณาด าเนินการ/ มอบนักพัฒนาชุมชนด าเนินการ
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 
  
               ลงช่ือ.......นันทภพ  วงศ์ปัญญา......... 
              (...........นายนันทภพ  วงศ์ปัญญา..........) 
     ต าแหน่ง.......ปลัดเทศบาลต าบลประชาสุขสันต์....... 
 

เรียน   ปลัดเทศบาลต าบลประชาสุขสันต ์  
พิจารณาด าเนินการ/ มอบนักพัฒนาชุมชนด าเนินการ
......................................................................................... 
.......................................................................................... 
 
               ลงช่ือ.........ญานกร  ธรรมวิเศษ............ 
              (..........นายญานกร...ธรรมวิเศษ.......) 
     ต าแหน่ง.............หัวหน้าส านกัปลัด................ 
 

ความเห็น/ ค าสั่ง 
 อนุญาต/อนุมตัิ ให้เปลีย่นแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ 
 ไม่อนุญาต/ไม่อนุมัติ ให้เปลี่ยนแปลงการรับเงินเบี้ยยังชีพ 
.......................................................................................... 
 
               ลงช่ือ............เดชา  บัวทองค า............. 
                (..........นายเดชา.......บัวทองค า........) 
     ต าแหน่ง....รองนายกเทศมนตรีต าบลประชาสุขสันต์...... 
     ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรตี าบลประชาสุขสันต์ 

 



 ๔๓ 

สำรพันค ำถำม 
 

 
 

ถำม 
ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในคุกสามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้ 

หรือไม่ ? 
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนไม่ได้ เพราะถือว่าได้รับการดูแลจาก 
ทางภาครัฐอยู่แล้ว หรือกรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว ภายหลัง 
ต้องโทษคดีสิ้นสุด ได้รับโทษจ าคุก ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่มีสิทธิ 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพเช่นกัน 
 

   
 

ถำม 
บุคคลท่ีเป็นโรคเรื้อนและได้รับเงินจากกรม 

ควบคุมโรค สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ? 
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนได้  
 

   
 

ถำม 
ถ้าผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยคนพิการ และผู้ป่วยเอดส์  

อยู่แล้ว จะสามารถขึ้น ทะเบียนผู้สูงอายุและรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้สูงอายุได้หรือไม่ ? 
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนได้และสามารถรับเงินได้.....จ้า 
 
 

   
 
 



 ๔๔ 

ถำม 
พระภิกษุสงฆ์สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

ได้หรือไม่ ?  
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนได้........จ้า ยกเว้นพระภิกษุสงฆ์ท่ีได้รับ 
เงินเดือน (เงินนิตยภัต) เช่น เจ้าอาวาส เจ้าคณะต าบล 
เป็นต้น ...จ้า 
 
 

   
 

ถำม 
ข้าราชการท่ีรับเงินบ าเหน็จ สามารถขึ้น 

ทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ?  
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 
 
 

   
 
ถำม 

ผู้ท่ีด ารงต าแหน่งทางการเมือง นายก อบต., 
รองนายก อบต., สมาชิกสภา , ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน 
สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ? 
ตอบ 

ขึ้นทะเบียนไม่ได้ค่ะ เนื่องจากมีเงินเดือน 
ประจ า แต่เมื่อพ้นจากต าแหน่งแล้ว สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 
 
 
 

   
 
 

 



 ๔๕ 

ถำม 
ถ้าผู้สูงอายุอาศัยอยู่ท่ีต่างประเทศ 

แต่ยังมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในประเทศ 
ไทย สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้ 
หรือไม ่? 
ตอบ 

สามารถขึ้นทะเบียนได้ 
 

   
 
ถำม 

ผู้สูงอายุท่ีรับเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว สามารถเปล่ียนแปลงวิธีการ 
รับเงินได้หรือไม่ ? 
ตอบ 

ได้ค่ะ โดยมาย่ืนความประสงค์ได้ท่ี เทศบาลต าบลประชาสุขสันต์ 
 

   
 

หำกมีข้อสงสัย นอกเหนือจำกคู่มือฯ ติดต่อสอบถำมได้ที่ 
งำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลประชำสุขสันต์ 

โทร. 0-5585-6341 ต่อ 15  โทรสำร 0-5585-6341 ต่อ 17 
 


