
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำย ุ

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ : องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสะตอ 

                                  กระทรวง   :  กระทรวงมหำดไทย 

----------------------------------------------------------------------------

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

        1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
        ๒๕๕๒ 
    ๖. ระดับผลกระทบ : การบริการทั่วไป 
    ๗. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    ๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา – 
        ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ –  
    ๙. ช่องทางการให้บริการ 
        ๑) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลสะตอ  อ าเภอเขาสมิง  จังหวัดตราด/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
            หน่วยงาน 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์- วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น – ๑๖.๓๐ น. 
            (มีพักเท่ียง) 
            หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี) 
     ๑๐. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
           พ.ศ.๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ 
           ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง 
           ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน 
           ท้องถิ่นก าหนด 
                 หลักเกณฑ์และคุณสมบัติ 
                 ๑. มีสัญชาติไทย 
                 ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
                 ๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน 
                ท้องถิ่น 



- ๒ – 
          ๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
          ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
          ๑. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
          ๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
          วิธีการ 
          ๑. ผู้ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
          ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
          ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที่ 

 

ประเภทขั้นตอน 
 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยืน่ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 
 
 
 
 

(ระยะเวลา : ๒๐ 
นาที ระบุเวลาที่
ให้บริการจริง) 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสะตอ 
 

๒) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

๑๐ นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 
 

(ระยะเวลา : ๒๐ 
นาที ระบุเวลาที่
ให้บริการจริง) 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสะตอ 
 

       ***  ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาที 
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           ๑๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
                 ๑๒.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด  
๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้อมส าเนา(กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงั
ชีพผู้สงูอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชพีผู้สงูอายุผา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด  

๔) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนนิการ
แทน) 

- 1 - ฉบับ  

๕) บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รบั
มอบอ านาจ(กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนนิการแทน) 

- 1 1 ชุด  

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชพีผู้สงูอายุผา่น
ธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

     

          ๑๒.๒ เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 



- ๔ - 
 
     ๑๓. ค่าธรรมเนียม 
           ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

     ๑๔. ช่องทางการร้องเรียน 
           ๑) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
           หมายเหตุ : (เลขที ่๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ /สายด่วน ๑๑๑๑/www.1111.go.th/ตู้ปณ.1111 
           เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 
     ๑๕. ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอกข้อมูล 
           ๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 


