
คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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งานทีใ่ห้บริการ การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเบี้ยยังชพี 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์                          

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดกิารสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
โทรศัพท์ : 043-799525 ต่อ 13 
โทรสาร : 043-799525  ต่อ 11 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 น. - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      -การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 โดยผู้สูงอายุจะต้องมีคุณสมบัติและ   
ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 ได้แก่ 1) มีสัญชาติไทย  2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลหนองแสง      
3) มีอายุหกสิบปีขึ้นไป 4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือ   
เงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 
        -ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
        1.รับเงินสดด้วยตัวเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
        2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธ ิ
      -ระยะเวลาในการย่ืนค าขอการลงทะเบียนจะอยู่ในช่วงเดือนพฤศจิกายนเป็นประจ าทุกปี 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  1.ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอาย ุ
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการก่อนวันลงทะเบียน 
โดย อบต.หนองแสง รับลงทะเบียนต้ังแต่วันที่    
1 -30 พฤศจิกายน ของทุกปี 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  2.ผู้สูงอายกุรอกค าขอตามแบบฟอร์ม        
ที่ก าหนด 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  3.ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  4.เจ้าหน้าทีร่ับลงทะเบียนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร (ระยะเวลา 3 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  5.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(ระยะเวลา 3 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  6.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง
อนุมัต ิ(ระยะเวลา 4 นาที) 

 นายกองค์การส่วนต าบลหนองแสง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  7.อบต.หนองแสง ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิร์ับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  8.ผูสู้งอายุรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไป (ตั้งแต่เดือนตุลาคม) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

 

ระยะเวลา 
   ใช้ระยะเวลา 10 นาทีต่อราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   
  1.แบบค าขอลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  จ านวน  1  ชดุ 
  2.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอ  ดังน้ี   
    2.1 กรณีผูย้ื่นค าขอด้วยตนเอง   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  จ านวน  1  ฉบับ 
    2.2 กรณีบุคคลอื่นเป็นผู้ยืน่ค าขอแทน   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้สูงอายุ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้สูงอายุ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ของผู้สูงอายุ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของ  จ านวน  1  ชดุ 
          ผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ   
 

ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรบริกำร  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
   ถ้าหากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง หมายเลขโทรศัพท์ 043 – 799525 ต่อ 11 และกอง
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์หมายเลขโทรศัพท์ 043-799525 ต่อ 13 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

3 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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งานทีใ่ห้บริการ การรับลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเบี้ยยังชพีความพิการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์                                 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
โทรศัพท์ : 043-799525  ต่อ 13 
โทรสาร :  043 -799525 ต่อ 12 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 น. - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      -การรับลงทะเบียนผู้พิการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย 
เบี้ยยังชีพความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 โดยผู้สูงอายุจะต้องมี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 ได้แก่ 1) มีสัญชาติไทย  2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบล
หนองแสง 3)  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 4) ไม่
เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
      -ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี                            
-ระยะเวลาในการย่ืนค าขอการลงทะเบียนจะอยู่ในช่วงเดือนพฤศจิกายนเป็นประจ าทุกปี 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  1.ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผูพ้ิการ 
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการก่อนวันลงทะเบียน 
โดย อบต.หนองแสง รับลงทะเบียนต้ังแต่วันที่    
1 -30 พฤศจิกายน ของทุกปี 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  2.ผู้พิการที่มคีุณสมบัติกรอกค าขอตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  3.ผู้พิการที่มีคุณสมบัติย่ืนค าขอตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  4.เจ้าหน้าทีร่ับลงทะเบียนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร (ระยะเวลา 3 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  5.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(ระยะเวลา 3 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  6.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง
อนุมัติ (ระยะเวลา 4 นาที) 

 นายกองค์การส่วนต าบลหนองแสง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  7.อบต.หนองแสง ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิร์ับ
เบี้ยยังชีพคนพิการ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  8.ผู้พิการรับเบี้ยยังชีพผู้พิการใน
ปีงบประมาณถัดไป (ตั้งแต่เดือนตุลาคม) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

 

ระยะเวลา 
   ใช้ระยะเวลา 10 นาทีต่อราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   
  1.แบบค าขอลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพความพิการ  จ านวน  1  ชดุ 
  2.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอ  ดังน้ี   
    2.1 กรณีผูย้ื่นค าขอด้วยตนเอง   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ของผู้พิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
    2.2 กรณีบุคคลอื่นเป็นผู้ยืน่ค าขอแทน   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้พิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้พิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ของผู้พิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของ  จ านวน  1  ชดุ 
          ผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ   
 

ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียมในการบริการ  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
   ถ้าหากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง หมายเลขโทรศัพท์ 043 - 799525 ต่อ 11 และกอง
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์หมายเลขโทรศัพท์ 043 – 799525 ต่อ 13 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ควำมพิกำร 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

8 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

9 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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งานทีใ่ห้บริการ การรับค าขอการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์                                     

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
โทรศัพท์ : 043 - 799525 ต่อ 13 
โทรสาร :  043 - 799525  ต่อ 11 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 น. - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      -การรับค าขอการจ่ าย เงินสงเคราะห์ เพื่ อการยั งชีพผู้ ป่ วย เอดส์ เป็ น ไปตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 โดยผู้ป่วยเอดสจ์ะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 ได้แก่    
1) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่ต าบลหนองแสง 2)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง     
หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  
      -ระยะเวลาในการยื่นค าขอการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์สามารถยื่นค าร้องได้
ทั้งปี โดยทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงจะแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าไปตรวจสภาพ   
ความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ และได้รับการตรวจสอบและพิจารณาให้ได้รับการสงเคราะห์
ช่วยเหลือทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงจะโอนเงินสงเคราะห์ให้ในปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  1.ประชาสัมพันธ์การรับค าขอการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดย    
อบต.หนองแสง รับค าร้องตลอดทั้งปี 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  2.ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัตยิื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 กองสวัสดิการสังคมและสงัคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  3.เจ้าหน้าทีร่ับลงทะเบียนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร (ระยะเวลา 3 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  4.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
ความเป็นอยู่ (ระยะเวลา 1 วัน) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  5.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  6.คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความ
เป็นอยู่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  7.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง
อนุมัติ (ระยะเวลา 4 นาที) 

 นายกองค์การส่วนต าบลหนองแสง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  8.อบต.หนองแสง ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิร์ับ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  9.ผู้ป่วยเอดส์รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
ในปีงบประมาณถัดไป (ตั้งแต่เดือนตุลาคม) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

 

ระยะเวลา 
   -การยื่นค าขอ 
    ใช้ระยะเวลา 10 นาทีต่อราย  
   -คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ 
    ใช้ระยะเวลา 10 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   
  1.แบบค าขอรับการสงเคราะห์  จ านวน  1  ชดุ 
  2.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอ  ดังน้ี   
    2.1 กรณีผูย้ื่นค าขอด้วยตนเอง   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ผู้ป่วยโรคเอดส์)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ใบแสดงการตรวจโรคของแพทย์ทีป่่วยเป็นโรคเอดส์  จ านวน  1  ฉบับ 
    2.2 กรณีบุคคลอื่นเป็นผู้ยืน่ค าขอแทน   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ผู้ป่วยโรคเอดส์)   จ านวน  1  ฉบับ 
         -ใบแสดงการตรวจโรคของแพทย์ทีป่่วยเป็นโรคเอดส์  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ป่วยโรคเอดส์)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ผู้ป่วยโรคเอดส์)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของ  จ านวน  1  ชดุ 
          ผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ   
 

ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียมในการบริการ  
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
   ถ้าหากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง หมายเลขโทรศัพท์ 043 - 799525 ต่อ 11 และกอง
สวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์ 043 - 799525 ต่อ 13 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   แบบค ำขอรับกำรสงเครำะห ์
 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

13 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

14 

 

 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
 

15 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ การอ านวยความสะดวกในการท าบัตรประจ าตัวคนพิการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
โทรศัพท์ : 043 - 799525 ต่อ 13 
โทรสาร :  043 - 799525 ต่อ 11 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 น. - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      -การท าบัตรประจ าตัวคนพิการเป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 ตามมาตรา 18 และมาตรา 19 ที่ก าหนดให้คนพิการอาจ       
ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการต่อนายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนจังหวัด ณ ส านักงาน
ทะเบียนกลางส านักงานทะเบียนจังหวัด หรือสถานที่อื่นตามที่ระเบียบก าหนด   
       การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออกบัตร การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตร
ประจ าตัวคนพิการ  การก าหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิ การสละสิทธิของคนพิการและอายุ
บัตรประจ าตัวคนพิการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขตามระเบียบที่คณะกรรมการ
ก าหนด 
      -กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ได้อ านวยความ
สะดวกในการท าบัตรประจ าตัวคนพิการ เนื่องจากต้องการให้ประชาชนและผู้รับบริการได้รับความ
สะดวก สบาย ไม่ต้องเดินทางไปท าบัตรประจ าตัวคนพิการด้วยตนเองที่ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม  แต่ถ้าคนพิการรายใดต้องการไปท าด้วยตนเองก็สามารถ
ไปด าเนินการเองได้ที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม ในวันและ
เวลาราชการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-กรณี อบต.หนองแสงอ านวยความสะดวกฯ 
      1.ประชาสัมพันธ์การอ านวยความสะดวก
แก่ประชาชนในการท าบัตรประจ าตัวคนพิการ
ภายในต าบลหนองแสง 

  
กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  2.คนพิการหรือผูแ้ทนคนพกิารกรอกค าขอ   
มีบัตรประจ าตัวคนพิการพร้อมแนบเอกสาร 
(ระยะเวลา 5 นาท)ี 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนหนองแสง 

  3.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร (ระยะเวลา 2 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  4.เจ้าหน้าทีท่ าหนังสือราชการเพ่ือประสาน
ไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม (ระยะเวลา 2 
วัน) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  5.ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคามจดัท าบัตรประจ าตัว
คนพิการและจัดส่งให้องค์การบริหาร        
ส่วนต าบลหนองแสง (ระยะเวลา 10 วัน) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนหนองแสง 

  6.กองสวัสดกิารสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
น าบัตรประจ าตวัคนพิการไปมอบให้กับผู้
พิการ/ผู้ดูแลคนพิการ  

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

-กรณีไปด าเนินการด้วยตนเอง 
  1.คนพิการหรือผู้แทนคนพกิารกรอกค าขอ   
มีบัตรประจ าตัวคนพิการพร้อมแนบเอกสาร 

  
ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

  2.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  

 ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

  3.เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบัตรประจ าตัวคนพิการ
ให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

  4.คนพิการหรือผู้แทนคนพกิารรับบัตร
ประจ าตัวคนพิการ 

 ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

 

ระยะเวลา 
   -กรณี อบต.หนองแสง อ านวยความสะดวกแก่ผู้พิการ 
    ใช้ระยะเวลา 12-13 วัน  
   -กรณีไปด าเนินการด้วยตนเอง  
    ใช้ระยะเวลา 1 วัน (ต้องเดินทางไปยังส านักงาน (ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดมหาสารคาม) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   
  1.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ  จ านวน  1  ชดุ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (ต่อ) 
  2.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอ  ดังน้ี   
    2.1 กรณี อบต.หนองแสง อ านวยความสะดวกแก่ผู้พิการ   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (คนพิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (คนพิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพ
เวชกรรของสถานพยาบาลของรัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชนที่ 
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพชีวิตคนพิการ
แห่งชาติ ประกาศก าหนด 

 จ านวน  1  ฉบับ 

         -รูปถ่ายคนพิการขนาด 1 นิ้ว  จ านวน  2  รปู 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ดูแล)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ ฯ  จ านวน  1  ฉบับ 
    2.2 กรณีไปด าเนินการด้วยตนเอง   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (คนพิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (คนพิการ)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพ
เวชกรรของสถานพยาบาลของรัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชนที่ 
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพชีวิตคนพิการ
แห่งชาติ ประกาศก าหนด 

 จ านวน  1  ฉบับ 

         -ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ดูแล)  จ านวน  1  ฉบับ 
         -หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ ฯ  จ านวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียมในการบริการ  
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
   ถ้าหากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง หมายเลขโทรศัพท์ 043 – 799525 ต่อ 11 และกอง
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ หมายเลขโทรศัพท์ 043 - 799525 ต่อ 13 เฉพาะกรณีที่
อ านวยความสะดวกในการท าบัตรประจ าตัวคนพิการ ไม่รวมกรณีที่ผู้พิการหรือผู้ดูแลคนพิการไป
ด าเนินการด้วยตนเอง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
โทรศัพท์ : 043 - 799525 ต่อ 13 
โทรสาร :  043 - 799525 ต่อ 11 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 น. - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ 
      การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานราชการที่จะต้องให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนที่สามรถเปิดเผยข้อมูลได้  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 9 ที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ได้แก่ 1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผล
โดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่ เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว           
2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามาตรา 7(4)  3) 
แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 4) คู่มือหรือค าสั่ง
เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มี
กาอ้างอิงตามมาตรา 7 วรรคสอง 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาทีมี่ลักษณะเป็นการผูกขาด ตัดตอนหรือ
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่
แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง 
หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใชใ้นการพิจารณาไว้ด้วย 8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
      ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนหนึ่งที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตร 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือกระท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
      บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนา 
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ           
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้
ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็น 
อย่างอ่ืน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  1.ผู้ยื่นค าร้องกรอกข้อมูลค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  2.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร (ระยะเวลา 2 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  3.เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 6 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  4.เจ้าหน้าทีจ่ัดหาข้อมูลข่าวสารของ        
ทางราชการ (ระยะเวลา 17 นาที) 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

  5.ผู้ยืน่ค าขอไดร้ับข้อมูลข่าวสารตาม 
ที่ยื่นค าร้องขอ 

 กองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

 

ระยะเวลา 
   ใช้ระยะเวลา 30 นาทตี่อราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   
  1.ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน  1  ฉบับ 
  2.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอ  ดังน้ี   
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
   ทางกองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะหจ์ะคิดค่าถ่ายเอกสาร ฉบับละ 1 บาท   
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
   ถ้าหากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง หมายเลขโทรศัพท์ 043 -799525 ต่อ 11 และกองสวัสดิการ
สังคมและสังคมสงเคราะห ์หมายเลขโทรศัพท์ 043 -799525 ต่อ 13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน   กองสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  อบต.หนองแสง  อ.วำปีปทุม  จ.มหำสำรคำม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

 
 
  
 
 


