
คูม่ือส ำหรบัประชำชน : 
กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒำ่พฒันำ 
อ ำเภอกนัทรวชิยั จงัหวดัมหำสำรคำม 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒำ่พฒันำ 

อ ำเภอกนัทรวชิยั จงัหวดัมหำสำรคำม 
3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพิ
กำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553 
 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร : ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร   22/05/2558 11:38
  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒำ่พฒันำ 

อ ำเภอกนัทรวชิยั จงัหวดัมหำสำรคำมโทรศพัท์, โทรสำร 043-995067 / 
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุรำชกำร) 
ต ัง้แตเ่วลำ 08:30-16:30 น.   (ไมม่ีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ 

และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใ
หค้นพกิำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 



 พ.ศ.2553 
ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจกิำยนของทกุปีใหค้นพกิำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำ
ขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
 ในปีงบประมำณถดัไปณทีท่ ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเ
นำหรือสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้ง
หำ้มดงัตอ่ไปน้ี 
     1. มีสญัชำตไิทย 
     2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบยีนบำ้น 
     3. 
มีบตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคณุภำพชีวติคน
พกิำร 
     4. ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 
 
ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำร
จะตอ้งแสดงควำมประสงคข์อรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองห
รือโอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรผูแ้ท
นโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณี 
ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์ซึง่มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วำมสำมำรถห
รือคนไรค้วำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรือผูอ้นุบำลแลว้แตก่
รณียืน่ค ำขอแทนโดยแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักลำ่ว 
วธิีกำร 
    1. 
คนพกิำรทีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปใหค้นพกิำรห
รือผูดู้แลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอ
ตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภ
ำยในระยะเวลำทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
    
2.กรณีคนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ใน
ปีงบประมำณทีผ่ำ่นมำใหถ้ือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเบีย้ควำมพิ
กำรตำมระเบียบน้ีแลว้ 
    3. 
กรณีคนพกิำรทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์
จะรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งไปแจง้ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ี่
ตนยำ้ยไป 
 



 
 
 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบ้ียควำมพกิำรในปี
งบประมำณถดัไปห
รือผูร้บัมอบอ ำนำจยื่
นค ำขอพรอ้มเอกสำ
รหลกัฐำนและเจำ้ห
น้ำทีต่รวจสอบค ำรอ้
งขอลงทะเบียนและเ
อกสำรหลกัฐำนประ
กอบ 
 

20 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลขำมเฒำ่
พฒันำ 
อ ำเภอกนัทร
วชิยั 
จงัหวดัมหำ
สำรคำม 

(1. 
ระยะเวลำ : 
20 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำล.....(ร
ะบุ) / 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล.
....(ระบุ) / 
เมืองพทัยำ) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบยี
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อล
งทะเบียน 
 

10 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลขำมเฒำ่
พฒันำ 
อ ำเภอกนัทร
วชิยั 
จงัหวดัมหำ
สำรคำม 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำล.....(ร
ะบุ) / 
องค์กำรบรหิ



ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ำรสว่นต ำบล.
....(ระบุ) / 
เมืองพทัยำ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเห
ต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวัค
นพกิำรตำมกฎ
หมำยวำ่ดว้ยกำ
รสง่เสรมิกำรคุ
ณภำพชีวติคน
พกิำรพรอ้มส ำเ
นำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้นพ
รอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงนิฝ
ำกธนำคำรพรอ้
มส ำเนำ 
(กรณีทีผู่ข้อรบั
เงนิเบ้ียควำมพิ
กำรประสงค์ขอ
รบัเงนิเบ้ียยงัชี
พผูสู้งอำยุผำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเห
ต ุ

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอืน่ทีอ่อกโ
ดยหน่วยงำนข
องรฐัทีม่ีรูปถำ่ย
พรอ้มส ำเนำขอ
งผูดู้แลคนพกิำ
รผูแ้ทนโดยชอ
บธรรมผูพ้ทิกัษ์
ผูอ้นุบำลแลว้แ
ตก่รณี 
(กรณียืน่ค ำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงนิฝ
ำกธนำคำรพรอ้
มส ำเนำของผูดู้
แลคนพกิำรผูแ้
ทนโดยชอบธร
รมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้
นุบำลแลว้แตก่
รณี 
(กรณีทีค่นพกิำ
รเป็นผูเ้ยำว์ซึง่
มีผูแ้ทนโดยชอ
บคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถห
รือคนไรค้วำม
สำมำรถใหผู้แ้
ทนโดยชอบธร
รมผูพ้ทิกัษ์หรือ
ผูอ้นุบำลแลว้แ
ตก่รณีกำรยืน่
ค ำขอแทนตอ้ง
แสดงหลกัฐำน

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเห
ต ุ

กำรเป็นผูแ้ทน
ดงักลำ่ว) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒำ่พฒันำ 

อ ำเภอกนัทรวชิยั จงัหวดัมหำสำรคำมโทรศพัท์, โทรสำร 043-995067 / 
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 


