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คู่มือกำรขึ้นทะเบียน 
รับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

 
 

                         



ค ำน ำ 
 

                    ด้วยส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำน      
จัดสวัสดิกำรสังคมด้ำนต่ำงๆให้แก่คนพิกำร อำทิ กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
ส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรให้มีด้ำนรำยได้เพียงพอต่อกำรด ำรงชีพ        
กำรปรับสภำพแวดล้อมที่อยู่อำศัยให้มีควำมเหมำะสมและปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
จัดหำอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวก กำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนพำหนะรับส่งเข้ำรับกำร
รักษำพยำบำล กำรอ ำนวยควำมสะดวกท ำบัตรประจ ำตัวคนพิกำรหรือต่อบัตรประจ ำตัว
คนพิกำร อ ำนวยควำมสะดวกพำคนพิกำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆ จัดหำเครื่องนุ่งห่มกัน
หนำว และมีบทบำทหน้ำที่ส ำคัญในกำรรับขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร
ประจ ำเดือน กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำรประจ ำเดือน โดยถือปฏิบัติระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
                   ดังนั้น เพื่อให้ประชำชนที่มำขอรับบริกำรได้มีควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง        
มีแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ชัดเจน และจัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ ให้ครบถ้วนซึ่งจะน ำไปสู่
ควำมสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในกำรขอรับบริกำรในเรื่องดังกล่ำวของทำงรำชกำร   
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำรขึ้น 

                   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุกหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้     
จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท ำให้ประชำชนมีควำมเข้ำใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ รวมทั้ง
ทรำบแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งท ำให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่คนพิกำร ผู้ดูแล     
คนพิกำร และประชำชนที่มำขอรับบริกำร ต่อไป 

  

 

                                                         ส ำนักปลดัองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มอื 
 
  คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส ำคัญอย่ำงหนึ่งในกำรท ำงำน
ท้ังระดับหัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นกำรจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำน    
นั้นๆ อย่ำงเป็นระบบและครบถ้วน สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้หลำยประกำร เช่น กำรสอนงำน
กำรตรวจสอบกำรท ำงำน กำรควบคุมงำน กำรติดตำมงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน    
เป็นต้น ท้ังนี้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนขององค์กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทำง
กำรท ำงำนท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีค ำอธิบำยตำมท่ีจ ำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิง     
ไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำน กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมืออย่ำงหนึ่ง    
ในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงของส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ
ข้ำรำชกำร (ก.พ.ร.) ท่ีมุ่งไปสู่กำรบริกำรคุณภำพท่ัวท้ังองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพท้ังนี้ เพื่อให้กำร
ท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยได้ ผลิตผลหรือกำรบริกำรท่ีมีคุณภำพ  
ส ำฤทธิ์ผลรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชนท่ีมำติดต่อรำชกำร และบรรลุ
พันธกิจขององค์กร ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญของกระบวนกำรดังกล่ำวคือคู่มือกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำน ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรจัดท ำคู่มือฯ เพื่อประกอบกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำน
เดียวกันรวมถึงป้องกันควำมผิดพลำดท่ีอำจเกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีส ำหรับกำร
จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยต่ำงๆ ดังนี้ เพื่ออธิบำยขั้นตอนรำยละเอียดของ
กระบวนงำนในควำมรับผิดชอบของงำนสวัสดิกำรสังคมให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำ       
ควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร และควรท ำอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ปฏิบัติงำน 
  2. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของงำนสวัสดิกำรสังคมมีแนวทำงกำรปฏิบัติ เป็น         
ตำมมำตรฐำน และเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด ได้ ผลิตผลหรือกำรบริกำรท่ีมีคุณภำพ          
งำนส ำเสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำ 
  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนสวัสดิกำรสังคมหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนดังกล่ำวและผู้ท่ีสนใจ
ใฝ่รู้ได้ทรำบแนวทำงกำรปฏิบัติงำนสวัสดิกำรสังคม และสำมำรถน ำไปใช้เป็นสื่อในกำรติดต่อ
ประสำนงำน 
  4. เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับผู้บริหำรเพื่อใช้ในกำรทบทวนและตรวจติดตำมงำนได้       
ทุกขั้นตอน 
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กรณีได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดและได้ย้ำยภูมิล ำเนำ  
เข้ำมำพื้นที่ต ำบลเขำกระปุกจะต้องมำขึ้นขอทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำรที่ อบต.
เขำกระปุก และจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำก อบต.เขำกระปุก ในเดือนถัดไป  
 

“เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง” 
 

คุณสมบัติของผูข้อขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี ้
(1) มสีัญชาติไทย 
(2) มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตต าบลเขากระปุก 
(3) มีบตัรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิคุณภาพชีวิต    
     คนพิการ 
(4) ไมเ่ป็นบุคคลซึ่งอยูใ่นความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 

 
 
 
 

                         

 

คู่มือการขอขึน้ทะเบยีนรบัเงินเบี้ยความพิการ 
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        นำง ก. รับเงินเบี้ยควำมพิกำร อยู่ อบต. เฮงๆ ภำยหลังได้ย้ำยภูมิล ำเนำมำ
อยู่พื้นที่ต ำบลเขำกระปุก ในวันที่ 20 ตุลำคม  2568 นำง ก. ต้องมำยื่นแบบค ำขอขึ้น
ทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรใหม่ที่ อบต.เขำกระปุก ภำยในเดือนตุลำคม 2568 
นำง ก. จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในเดือนพฤศจิกำยน 2568 แต่ถ้ำหำกนำง ก. 
ไม่มำยื่นแบบค ำขอขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรใหม่ที่ อบต.เขำกระปุก นำง 
ก.จะไม่สิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกที่ใหม่และที่เดิม  

 

ขั้นตอนกำรขอขึ้นทะเบยีน 
รับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

 

เอกสำรประกอบกำรยื่น 
1. บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริม  
2. คุณภำพชวีิตคนพิกำร ฉบับจริง (ต้องไม่หมดอำยุ) 
3. ทะเบียนบ้ำน (ฉบับจริง) 
4. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 

 

 ***กรณยีื่นแบบค ำขอแทนต้องมีหนงัสือมอบอ ำนำจมำด้วย 
และสำมำรถมอบอ ำนำจในกำรรับเงินเบี้ยควำมพิกำรแทน***
คนพิกำรได้       
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   ผู้ที่มำยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรรำยใหม่สำมำรถ
ตรวจสอบรำยชื่อตำมประกำศที่บอร์ดประชำสัมพันธ์  ณ ที่ท ำกำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก หลังสิ้นเดือนที่มำลงทะเบียน และ
ตรวจสอบรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรปีงบประมำณถัดไป 
ภำยใน 30 กันยำยนของทุกปี 
 
 
 

กรมบัญชีกลำงจะด ำเนินกำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรที่มำขึ้นทะเบียน
ไว้แล้วและจะจ่ำยเบี้ยฯในเดือนถัดไป โดยโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร
ของผู้มีสิทธิ หรือเข้ำบัญชีธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ ตำมที่คน
พิกำรได้แจ้งควำมประสงค์ไว้ภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
- คนพิกำรอำยุต่ ำกว่ำ 18 ปี จ่ำยเบี้ยฯ จ ำนวน 1,000 บำท 
- คนพิกำรอำยุ 18 ปีขึ้นไป จ่ำยเบี้ยฯ จ ำนวน 800 บำท 
 
 

การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
 

กำรสิ้นสุดกำรรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
 

1. ตำย  
2. ย้ำยภูมิล ำเนำ (สิทธิจำกที่เดิมหมดในเดือนถัดไป) 
3. แจ้งสละสิทธิกำรขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  
4. บัตรประจ ำตัวคนพิกำรหมดอำย ุ

 
 
 



5 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

                                
 
 

1. ตรวจสอบรำยชื่อ ณ ที่ปิดประกำศของ อบต.  
2. ตรวจสอบกำรโอนเงนิของกรมบัญชีกลำงทุกเดือน      

 

กำรตรวจสอบสิทธิรับเงินเบีย้ควำมพิกำร 

 

ขั้นตอนกำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนพกิำร 

1. ไปพบแพทย์เฉพำะทำงที่โรงพยำบำล เพื่อวินิจฉัยและออก
เอกสำรรับรองควำมพิกำร 

2. ขอมที ำบัตรประจ ำตัวคนพิกำรได้ที่ ส ำนักพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนษุย์จังหวัด หรือ อบต. 

เขำกระปุก โดยใช้เอกสำรดังต่อไปนี ้
     2.1 เอกสำรรับรองควำมพิกำร (ตัวจริง) 
     2.2 รูปถ่ำย ขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป (หำกไม่มี อบต.
บริกำรถ่ำยรูปให้) 
     2.3 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบบั      
     2.4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ       
     2.5 ถ้ำคนพิกำรมีผู้ดูแล ให้น ำส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแลคนพิกำรอย่ำงละ 
1 ฉบับ 

3. กรณผีู้รับมอบอ ำนำจหรือผู้ดูแลคนพิกำรมำติดต่อขอท ำ
บัตรประจ ำตัวคนพิกำรให้น ำส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของคนพิกำร 
4. ในกรณผีู้ดูแลคนพิกำรไม่ได้มีทีอ่ยู่ตำมทะเบียนบ้ำน
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กำรต่ออำยุบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 

สำมำรถต่อได้ที่ส ำนักพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด หรืออบต.เขำกระปุก โดยใช้เอกสำรดังต่อไปน้ี  
 1. บัตรประจ ำตัวคนพิกำรเดิม 
 2. รูปถ่ำย ขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
 3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 5. หลักฐำนผู้ดูแลคนพิกำรมีผู้ดูแล ใช้ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน อย่ำงละ 1 ฉบับ 
 6. กรณมีอบอ ำนำจ หรือผู้ดูแลคนพิกำร มำติดต่อขอต่อบัตร
ประจ ำตัวคนพิกำรให้น ำส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนอย่ำงละ 1 ฉบับ 

 
กำรเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิกำร 

 
กำรเปลี่ยนผู้ดูแลคนพกิำร สำมำรถติดต่อไดท้ี่ ส ำนักพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบุร ีหรือ อบต. โดยใช้เอกสำรดังตอ่ไปน้ี  
 1. บัตรประจ ำตัวคนพิกำรฉบับจริง 
 2. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนผู้ดูแลรำยใหม่ จ ำนวน 1 ฉบับ 
 5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ดูแลรำยใหม่ จ ำนวน 1 ฉบับ 
 6. ใบมอบอ ำนำจจำกคนพิกำร 
 7. หนังสือรับรองกำรเป็นผู้ดูแลคนพิกำร พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตวั
ข้ำรำชกำรและรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 1 ฉบับ 
 8. รูปถ่ำยคนพิกำร 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 

 



 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 



ขัน้ตอนการรบัข้ึนทะเบียนขอรบัเงินเบ้ียความพิการ  เดิม  10 นาที/ราย  เวลาปฏิบติังานท่ีปรบัลด  3 - 5 นาที/ราย 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติังาน 

(การรบัข้ึนทะเบียนคนพิการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเน 

 

 

 
 

ย่ืนค ำขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลกัฐำน 

3 นำท/ีรำย 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรหลกัฐำน/
สัมภำษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

2  นำท/ีรำย 
 

รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เอกสำรส ำหรับกำร 
รับขึน้ทะเบียนควำมพกิำร 

1. บตัรประจ ำตวัคนพิกำร 
2. ทะเบียนบำ้นคนพิกำร 
3. ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
4. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรมบญัชีกลำงโอนเขำ้บญัชี
ธนำคำร) 

เสนอผู้บังคับบัญชำ/จัดท ำประกำศรำยช่ือ 
บันทกึในระบบสำรสนเทศฯ 

 

รับบัตรคิว 
ทีเ่จ้ำหน้ำที่ 

 



ภำพกระบวนกำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรของกรมบญัชีกลำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



สารพันค าถาม 
 

(ถาม) คนพิการท่ีอยู่ในคุกสามารถขึ้นทะเบียนฯ ได้หรือไม่ ? 
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้   

 
 
(ถาม) ถ้ารับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วสามารถขึ้นทะเบียนขอรับเงิน   
        เบ้ียคนพิการ ได้หรือไม่  
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้ 

 
(ถาม) พระภิกษุสงฆ์ เจ้าอาวาส สามารถขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความ 
        พิการได้หรือไม่    
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้  

                                                                        

 
 

(ถาม) ผู้ท่ีด ารงต าแหน่งทางการเมือง นายก อบต., รองนายก อบต.,   
        สมาชิกสภา,ก านัน, ผู้ใหญ่บ้าน,ข้าราชการ,ลูกจ้างของรัฐ,ผู้รับ  
        บ านาญ สามารถขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความพิการได้หรือไม่ 
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้  เน่ืองจากเป็นสิทธิเฉพาะตัว 
 
 



(ถาม) ถ้าคนพิการอาศัยอยู่ท่ีต่างประเทศ แต่ยังมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
        ในประเทศไทย สามารถลงทะเบียนฯได้หรือไม่ 
ตอบ  สามารถขึ้นทะเบียนได้ 
 
(ถาม) คนพิการท่ีรับเงินเบ้ียความพิการอยู่แล้ว สามารถมอบอ านาจให้ 
        ผู้อื่นรับเงินได้หรือไม่ 
ตอบ  ได้โดยต้องมีหนังสือมอบอ านาจมาด้วย และยื่นความประสงค์ได้ 
       ท่ี อบต.เขากระปุก 
 
 

หากมีข้อสงสัย นอกเหนือจากคู่มือฯ ติดต่อสอบถามได้ท่ี ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  โทร. 034-565013 , 089-0098153  

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 


