
 

   

 

 

 
คูมือสำหรับประชาชน 

 
 

งานสวัสดิการสังคม 

เทศบาลตำบลเคียนซา  อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎรธาน ี

  

 

 



คำนำ 

การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสำคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและอํานวยความ

สะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากท่ีสุด เทศบาลตำบลเคียนซาเปนองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่งซ่ึงมีหนาท่ีในการบริการประชาชน ในดานตางๆ เชน ดานการทะเบียนราษฎร การ

ชําระภาษีทองถ่ิน งานบริการ ดานสาธารณสุข ดานสวัสดิการสังคม งานขออนุญาตกอสราง เปนตน คูมือ

ประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตำบลเคียนซาฉบับนี้จัดทำข้ึนโดยมี วัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความ

สะดวกใหแกประชาชนในชุมชนเทศบาลตำบลเคียนซาและ บุคคลท่ีเก่ียวของในการติดตอราชการกับเทศบาล

ตำบลเคียนซา ใหสามารถติดตอ ประสานงานในเรื่องตางๆ ไดอยางรวดเร็ว ราบรื่นไรอุปสรรค มีประสิทธิภาพ

สรางความ ม่ันใจสำหรับผูติดตอราชการ  

เทศบาลตำบลเคียนซา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนในการติดตอราชการกับ เทศบาลตำบล 

เคียนซา จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาลตำบลเคียนซา หากมีขอสงสัยหรือตองการ

ทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดตอสอบถามไดตาม หมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับนี้ 

  



คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 

 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาท่ีเปดใหบริการ 
  งานสวัสดิการสังคม  
  หองสำนักปลัดเทศบาล  ชั้น 1  
  เทศบาลตำบลเคียนซา 
  โทร. 077-387361 ตอ 11 
 
 

เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายนของทุกป  (เวนเดือนธันวาคม)  
วันจันทร – วันศุกร เวนวันหยดุราชการ 
ตั้งแตเวลา  08.30-16.30   

 
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 กำหนดใหผูสูงอายุมาลงทะเบียนไดตั้งแตเดือน
มกราคม – เดือนพฤศจิกายนของทุกป (หวงระยะเวลาท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนพฤศจิกายน และหวง
ระยะเวลาท่ี 2 เดือนมกราคม – เดือนกันยายน) ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนในปงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 หรือผูท่ียายทะเบียนบานมาอยูใหมภายในพ้ืนท่ีเทศบาลตำบลเคียนซา ให
มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมากระทำการแทน
ไดในกรณีท่ีจำเปน ณ เทศบาลตำบลเคียนซา ตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีทางเทศบาลตำบลเคียนซากำหนด 
เพ่ือรับเบี้ยผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป 
           ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม  ดังตอไปนี้ 
                         1.มีสัญชาติไทย 
                         2.มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบานอยูในเขตเทศบาลตำบลเคียนซา 
                         3.มีอายุครบ 60 ปบริบูรณข้ึนไป  ซ่ึงตองไดลงทะเบียนและยื่นคำรองขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
                           ผูสูงอายุตอเทศบาลตำบลเคียนซา 
                         4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือ 
                           องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ไดแก ผูรับบำนาญ  เบี้ยหวัด  บำนาญพิเศษ  หรือเงินอ่ืน      
                           ใดในลกัษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐ 
           ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดหนึ่ง  ดังตอไปนี้ 
                         1.รับเงินสดดวยตนเอง   
                         2.รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
                         3.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ   
                         4.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ   



ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ผูสูงอายุมาแสดงตนตอเจาหนาท่ีเพ่ือยื่นคำขอ
ข้ึนทะเบียนพรอมเอกสารหลักฐาน 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 
3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเสนอผูบริหารเพ่ือจัดทำประกาศรายชื่อ 

5  นาที 
 

10  นาที 
 
 

ภายในระยะเวลา
ท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
กำหนด 
 

งานสวัสดิการสังคม  
สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 
 

 
ระยะเวลา 
ไมเกิน  15  นาที/ราย  ในการรับคำขอข้ึนทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย  (ยังไมหมดอายุ)   
2.ทะเบียนบานฉบับจริง   
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) (กรณีแจงความประสงคขอรับเงินผานบัญชีธนาคาร) 

** ในกรณีท่ีมีความจำเปนผูสูงอายุท่ีไมสามารถมาข้ึนทะเบียนไดดวยตนเองสามารถมอบอำนาจเปนลายลักษณ
อักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคำขอข้ึนทะเบียนแทนได  โดยมีเอกสารประกอบเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
1.หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
 
 
คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียมในการขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 
 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
เทศบาลตำบลเคียนซา  โทรศัพท  077-388361 ตอ 11 หรือ 
เว็บไซต www.kiansacity.go.th 

http://www.kiansacity.go.th/


คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
  

งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคำรองรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 

 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาท่ีเปดใหบริการ 
งานสวัสดิการสังคม  
หองสำนักปลัดเทศบาล ชั้น 1  
เทศบาลตำบลเคียนซา 
โทร-077-387361 ตอ 11 
 

วันจันทร – ศุกร  เวนวันหยุดราชการ 
ตลอดท้ังปงบประมาณ 
ตั้งแตเวลา  08.30-16.30   
 

 
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 กำหนดใหคนพิการท่ีมีบัตรประจำตัวคน
พิการ หรือคนพิการท่ียายทะเบียนบานมาอยูใหมภายในพ้ืนท่ีเทศบาลตำบลเคียนซา ใหมาลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมากระทำการแทน ณ เทศบาลตำบล
เคียนซา เพ่ือรับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปนับจากวันลงทะเบียน 
 
           ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
                         1.มีสัญชาติไทย 
                         2.มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบานอยูในเขตเทศบาลตำบลเคียนซา 
                         3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
                         4.ไมเปนบุคคลท่ีอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
 
           ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพความพิการโดยวิธีใดหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
                         1.รับเงินสดดวยตนเอง   
                         2.รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
                         3.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ   
                         4.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
  
 
 
 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1.คนพิการมาแสดงตนตอเจาหนาท่ีเพ่ือยื่นคำขอ
ข้ึนทะเบียนพรอมเอกสารหลักฐาน 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 
3.รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเสนอผูบริหารเพ่ือจัดทำประกาศรายชื่อ 

5  นาที 
 

10  นาที 
 
 

ภายในระยะเวลา
ท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
กำหนด 
 

งานสวัสดิการสังคม  
สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 
 

 
ระยะเวลา 
ไมเกิน  15  นาที/ราย  ในการรับคำขอข้ึนทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.บัตรประจำตัวคนพิการ (ไมหมดอายุ)  
2.ทะเบียนบานฉบบัจริง   
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) (กรณีแจงความประสงคขอรับเงินผานบัญชีธนาคาร) 
** ในกรณีท่ีมีความจำเปนคนพิการท่ีไมสามารถมาข้ึนทะเบียนไดดวยตนเองสามารถมอบอำนาจเปนลาย
ลักษณอักษรใหผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี เปนผูยื่นคำขอข้ึน
ทะเบียนแทนได โดยมีเอกสารประกอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 
1.หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการของผูมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
 
 
คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียมในการขอข้ึนทะเบียนคนพิการ 
 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
เทศบาลตำบลเคียนซา โทรศัพท  077-387361 ตอ  11 หรือ 
เว็บไซต : www.kiansacity.go.th 

http://www.kiansacity.go.th/


คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
 

งานที่ใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 

 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาท่ีเปดใหบริการ 
งานสวัสดิการสังคม  
หองสำนักปลัดเทศบาล ชั้น 1  
เทศบาลตำบลเคียนซา 
โทร-077-387361 ตอ 11 
 

วันจันทร – ศุกร  เวนวันหยุดราชการ 
ตั้งแตเวลา  08.30-16.30   

 
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 กำหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับ
การสงเคราะหใหยื่นคำขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนเองมีภูมิลำเนาอยู ในกรณีท่ีไมสามารถเดินทางมายื่นคำ
ขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดสามารถมอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการแทนได ณ เทศบาลตำบล
เคียนซา    
           ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม  ดังตอไปนี้ 
                           1.มีสญัชาติไทย 
                           2.มีภูมิลำเนาอยูในเขตเทศบาลตำบลเคียนซา 
                           3.เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 
                           4.มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไม
สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได 
           ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซ้ำซอน  
หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 
กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ใหถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงค
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม   
                            
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1.ผูปวยเอดสมาแสดงตนตอเจาหนาท่ีเพ่ือยื่นคำ
ขอรับเงินสงเคราะหพรอมเอกสารหลักฐาน 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
และตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ/บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 
3.เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสภาพความเปนอยู
ของผูปวยเอดส วาเปนผูมีคุณสมบัติสมควรไดรับ
การสงเคราะหหรือไม พิจารณาจากความเดือดรอน  
เปนผูมีปญหาซ้ำซอน เปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ี
หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
4.เจาหนาท่ีจัดลำดับผูปวยเอดสเบื้องตน และให
ผูบริหารพิจารณาคัดเลือกข้ันตอไป 
 

10  นาที 
 

5 นาที 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 วัน 

งานสวัสดิการสังคม  
สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลเคียนซา 
 

 
ระยะเวลา 
ไมเกิน  15  นาที/ราย  ในการรับคำขอข้ึนทะเบียน และ  ไมเกิน  5 วันทำการในการพิจารณาคัดเลือก 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.บัตรประจำตัวประชาชน 
2.ทะเบียนบาน   
3.ใบรับรองแพทยท่ีระบุวาเปนผูปวย “เอดส” สำเนาจำนวน 1 ฉบับ 
4.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   
** ในกรณีท่ีมีความจำเปนผูปวยเอดสท่ีไมสามารถมาข้ึนทะเบียนไดดวยตนเองสามารถมอบอำนาจเปนลาย
ลักษณอักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคำขอข้ึนทะเบียนแทนได  โดยมีเอกสารประกอบเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
1.หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ จำนวน  1  ฉบับ 
 
 
คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับเงินสงเคราะห 
  
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
เทศบาลตำบลเคียนซา โทรศัพท  077-387361 ตอ  11  หรือ 
เว็บไซต : www.kiansacity.go.th 

http://www.kiansacity.go.th/



