
คูมอืสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยหลักเกณฑ

การจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคการปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552  

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคการปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสบปบริบูรณขึ้น

ไปในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรประครองสวน

ทองถิ่น หรอื สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 หลักเกณฑ 

 ผูมสีทิธจิะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมคีุณสมบัตแิละไมมลีักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 (1) มสีัญชาตไิทย 

 (2) มภูีมลิําเนาอยูในเขตองคการปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบยีนบาน 

 (3) มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
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 (4) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุ

ที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา 

หรอืผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา 

หรอืผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครองสวนถองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยโรค

เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2548 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวธิใีดวธิหีนึ่ง ดังตอไปนี้ 

 (1) รับเงนิสดดวยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมสีทิธ ิ

 (2) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมสีทิธิ 

 วธิกีาร 

 1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด ดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการได 

 2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่

ผานมาใหถอืวาเปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบยีบนี้แลว 

 3. กรณผูีสูงอายุที่มสีทิธไิดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไป

แจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป  

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยัง ชีพ

ผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป

หรือผู รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน 

10 นาที สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 การพจิารณา เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

10 นาที สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น

คํ า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น ใ ห ผู ข อ

ลงทะเบยีนหรอืผูรับมอบอํานาจ 

10 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 
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ระยะเวลา 

ตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปไมเวนวันหยุดราชการตั้งแตเวลา 08.00 น. – 

12.00 น. และ 13.00 น. – 16.30 น. ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน 30 นาทีตอราย และ องคการบริหาร

สวนตําบลเมืองเกาจะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน 15 วันนับตั้งแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการ

ลงทะเบยีน 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน

ห รื อ บั ต ร อื่ น ที่ อ อ ก โ ด ย

หนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณมีอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน)   

     

2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของผูรับมอบ

อํานาจ)  

     

๑6. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  
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๑7. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ……. 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 
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สวนของเจาหนาที่ 

  ใบรับคํารองเพื่อการลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคํารองเพื่อการลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของการลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

