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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลหลุง่ตะเคยีน  อ ำเภอหว้ยแถลง  
จงัหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัสง่เสรมิกำรพฒันำเศรษฐกจิสงัคมและกำรมีสว่

นรว่ม 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเงนิเบี้ยควำมพกิำรใหค้นพิ

กำรขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร   22/05/2558 11:38  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรกำรบรหิำรสว่นต ำบลหลุง่ตะเคยีน 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ(ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเงนิเบี้ยควำมพกิำรใหค้นพกิำร
ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  พ.ศ.2553 
ก ำหนดใหภ้ำยในเดอืนพฤศจกิำยนของทุกปีใหค้นพกิำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเ
บี้ยควำมพกิำร
 ในปีงบประมำณถดัไปณทีท่ ำกำรองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเนำหรือสถ
ำนทีท่ีอ่งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนด 
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 หลกัเกณฑ์ 
 
ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิเบี้ยควำมพกิำรตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้งหำ้มดงัตอ่
ไปน้ี 
 
 1. มีสญัชำตไิทย 
 
 2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
 3.มีบตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคณุภำพชีวติคนพกิำร 
 
 4.ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรฐั 
 
ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำรคนพกิำรหรือผูด้แูลคนพกิำรจะตอ้งแส
ดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองหรือโอนเงนิเขำ้บญัชี
เงนิฝำกธนำคำรในนำมคนพกิำรหรือผูด้แูลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบ
ำลแลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์ซึง่มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วำมสำมำรถหรือคนไรค้
วำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรือผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอแทนโดย
แสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักลำ่ว 
 
 
 วธิีกำร 
 
 
    1. 
คนพกิำรทีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบี้ยควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปใหค้นพกิำรหรือผูดู้แลค
นพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกส
ำรหลกัฐำนตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
 
    
2.กรณีคนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบี้ยควำมพกิำรจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประม
ำณทีผ่ำ่นมำใหถ้ือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเบี้ยควำมพกิำรตำมระเบียบน้ีแ
ลว้ 
 
    3. 
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กรณีคนพกิำรทีม่ีสทิธไิดร้บัเบี้ยควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเงนิเ
บี้ยควำมพกิำรตอ้งไปแจง้ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

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

20 นำที กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

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

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบีย
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อล
งทะเบียน 
 

10 นำที กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำที 
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคอืเ
ทศบำล.....(ร
ะบุ) / 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล.
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

....(ระบุ) / 
เมืองพทัยำ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วคนพกิำรต
ำมกฎหมำย
วำ่ดว้ยกำรส่
งเสรมิกำรคุ
ณภำพชีวติค
นพกิำรพรอ้
มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบี้ยค
วำมพกิำรป
ระสงค์ขอรบั
เงนิเบี้ยยงัชี
พผูสู้งอำยุผำ่
นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน

- 1 1 ชุด - 



5/7 
 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกโดยห
น่วยงำนของ
รฐัทีม่ีรูปถำ่
ยพรอ้มส ำเน
ำของผูด้แูล
คนพกิำรผูแ้
ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกั
ษ์ผูอ้นุบำลแ
ลว้แตก่รณี 
(กรณียืน่ค ำ
ขอแทน) 

5) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูด้แู
ลคนพกิำรผู้
แทนโดยชอ
บธรรมผูพ้ทิ ั
กษ์ผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี 
(กรณีทีค่นพิ
กำรเป็นผูเ้ย
ำว์ซึง่มีผูแ้ท
นโดยชอบค
นเสมือนไร้
ควำมสำมำร
ถหรือคนไร้
ควำมสำมำร
ถใหผู้แ้ทนโ
ดยชอบธรร
มผูพ้ทิกัษ์ห
รือผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

กำรยืน่ค ำขอ
แทนตอ้งแส
ดงหลกัฐำน
กำรเป็นผูแ้
ทนดงักลำ่ว) 

 
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. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน  องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลหลุง่ตะเคยีน  อ ำเภอหว้ยแถลง  

จงัหวดันครรำชสีมำ 
หมำยเหตุ ( เลขที ่99   หมู ่15  ต ำบลหลุง่ตะเคยีน  อ ำเภอหว้ยแถลง  
จงัหวดันครรำชสีมำ  ๓๐๒๔๐) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่ม่ือบนเว็บไซต์

แลว้ 
จดัท ำโดย รำมจนิตมำศ 
อนุมตัโิดย ชยัพฒัน์ไชยสวสัดิ ์
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เผยแพรโ่
ดย 

AREEYA 
KONGKANCHANAT
HIP 

 
 
 

 


