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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คำนำ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านตุ่น  สำนักปลัด  มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสงานสังคมในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านตุ่น  และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคล
เหล่านี้  รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการรับคำร้องเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  รวมทั้งการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพนให้กับบุคคลดังกล่าว  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 

  ดังนี้  เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน    
ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านตุ่น  สำนักปลัด  จึงได้จัดทำคู่มือการยื่นคำร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ขึ้น 

  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านตุ่น  สำนักปลัด  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้
ผู้ป่วยเอดส์มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ  และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นเกณฑ์การ
ลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน  เพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนต่อไป 
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชพีผู้ป่วยเอดส ์
➢ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558  การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยัง
ชีพผู้ป่วยเอดส์ 

➢ กำหนดรับลงทะเบียน  เมื่อได้รับใบรับรองแพทย์ว่าเป็นโรคเอดส์  จากโรงพยาบาลของรัฐ
เรียบร้อยแล้ว  ให้มายื่นคำขอขึ้นทะเบียนที่สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้าน
ตุ่น 

➢ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  มีคุณสมบัติดังนี้ 
1. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. มีรายได้ไม่ เพียงพอแก่การยังชีพ  หรือถูกทอดทิ้ ง  หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู                

หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
➢ หลักฐานในการลงทะเบียน ดังนี้ 

1. ใบรับรองแพทย์ระบุผู้ติดเชื้อ HIV จากโรงพยาบาลรัฐเท่านั้น  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ 
4. สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร  จำนวน  1  ฉบับ 

➢ กรณีที่ผุ้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ดัวยตนเองได้                     
จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินแทนได้ 

➢ กรณีผู้ป่วยเอดส์  เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถ
ดำเนินการได้ทั้งหมด 

➢ กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว  ต่อมาย้ายภูมิลำเนา (ย้ายชื่อในทะเบียน
บ้าน) ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  ผู้ป่วยเอดส์จะต้องดำเนินการย่ืนคำร้อง
ขอรับเบี้ยยังชีพผุ้ป่วยเอดส์อีกครั้ง  ณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไป
อยู่ใหม่ นั้น (เพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไป
อยู่ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นคำร้องเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  อีกครั้ง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไปอยู่ใหม่  ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ถึงเดือนที่ย้ายภูมิลำเนา เท่านั้น 
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➢ กรณีที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  เสียชีวิต  ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิต
ต้องแจ้งให้ส่วนงานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านตุ่นทราบภายใน 7 วัน 
(พร้อมสำเนาใบมรณะบัตร 1 ฉบับ) 
ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์  ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร  ตรวจสอบเอกสาร  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3. เสนอคณะบริหาร 

ขั้นตอนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  หรือให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับ
เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  หรือในนามบุคคลที่รับมอบอำนาจเป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิรับเบ้ียยัง
ชีพผู้ป่วยเอดส์เป็นรายเดือน  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  ในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับมอบ
อำนาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ  และต้องได้รับ
การยืนยันว่าผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ยังมีชีวิตอยู่ ณ วันที่ 1 ของทุกเดือน             
การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากให้ เป็นไปตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหน ด                 
หรือตามที่ตกลงเป็นอย่างอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าป่วยเป็น โรคเอดส์/AIDS เท่านั้น             
หากระบุว่าป่วยเป็น HV หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง  จะไม่เข้าหลักเกณฑ์
การรับเงินสงเคราะห์ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

45 นาที อบต.บ้านตุ่น ระยะเวลา 
: 45 นาที (ระยะเวลาจริง) 

2 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ 

15 นาที อบต.บ้านตุ่น ระยะเวลา 
:  15 นาที (ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

3 การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

3 วัน อบต.บ้านตุ่น ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับคำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

4 การพิจารณา จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน อบต.บ้านตุ่น ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
 

5 การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน อบต.บ้านตุ่น ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นคำขอ 
- กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจำกัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุข้อขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด) 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
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