
คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร 
อ ำเภอขำมสะแกแสง จงัหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร 
อ ำเภอขำมสะแกแสง จงัหวดันครรำชสีมำ 

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

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
วำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพกิำรขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2553 
 

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

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 นำที  
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  กฤษณำ ส ำเนำคูม่ือประชำชน 
21/07/2015 14:05  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  85 หมูท่ี ่5  

ต ำบลเมืองเกษตร  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จงัหวดันครรำชสีมำ  โทรศพัท์/โทรสำร 
044-756344/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด)         ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยน ของทกุปี) 

 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 



วำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพกิำรขององคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิน่ 
 พ.ศ.2553 ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจกิำยนของทกุปีใหค้นพกิำร 
ลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
 ในปีงบประมำณถดัไป ณ 
ทีท่ ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีูมลิ ำเนำ 
หรือสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนด 
 หลกัเกณฑ ์
     ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
ตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้งหำ้ม ดงัตอ่ไปน้ี 
 1. มีสญัชำตไิทย 
 2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
3.มีบตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคุณภำพชีวิ
ตคนพกิำร 
 4.ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 
ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
คนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรจะตอ้งแสดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบ้ียควำม
พกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเอง 
หรือโอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นุบำล แลว้แตก่รณี 
ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์ซึง่มีผูแ้ทนโดยชอบ 
คนเสมือนไรค้วำมสำมำรถหรือคนไรค้วำมสำมำรถ 
ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ หรือผูอ้นุบำล แลว้แตก่รณี 
ยืน่ค ำขอแทนโดยแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักลำ่ว 
 วธิีกำร 
    1. คนพกิำรทีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไป 
ใหค้นพกิำร หรือผูดู้แลคนพกิำร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นุบำล 
แลว้แตก่รณี 
ยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ณ 
สถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำ ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
    
2.กรณีคนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่
ในปีงบประมำณทีผ่ำ่นมำ 
ใหถ้ือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเบี้ยควำมพกิำรตำมระเบียบน้ีแ
ลว้ 
    3. กรณีคนพกิำรทีม่ีสทิธไิดร้บัเบี้ยควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยู ่
และยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งไปแจง้ตอ่องค์กรปกค
รองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 



ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล
ำใหบ้รกิ

ำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบ้ียควำมพกิำรในปี
งบประมำณถดัไป                 
หรือผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ยืน่ค ำขอ 
พรอ้มเอกสำรหลกัฐ
ำน 
และเจำ้หน้ำทีต่รวจ
สอบค ำรอ้งขอลงทะเ
บียน 
และเอกสำรหลกัฐำ
นประกอบ 
 

20 นำท ี องค์กำรบรหิำร
สว่นต ำบลเมืองเ
กษตร 
อ ำเภอขำมสะแ
กแสง 
จงัหวดันครรำช
สีมำ 

(1. 
ระยะเวลำ 
: 20 นำท ี
(ระบุระยะ
เวลำทีใ่หบ้
รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำน
ผูร้บัผดิชอ
บ คือ 
เทศบำล...
..(ระบุ) / 
องค์กำรบ
รหิำรสว่น
ต ำบล.....(
ระบุ) / 
เมืองพทัยำ
) 

2) กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบยี
น 
ตำมแบบยืน่ค ำขอลง
ทะเบียนใหผู้ข้อลงท
ะเบียน 
 

10 นำท ี องค์กำรบรหิำร
สว่นต ำบลเมืองเ
กษตร 
อ ำเภอขำมสะแ
กแสง 
จงัหวดันครรำช
สีมำ 

(1. 
ระยะเวลำ 
: 10 นำท ี
(ระบุระยะ
เวลำทีใ่หบ้
รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำน
ผูร้บัผดิชอ
บ คือ 
เทศบำล...
..(ระบุ) / 
องค์กำรบ
รหิำรสว่น
ต ำบล.....(
ระบุ) / 
เมืองพทัยำ
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นำท ี



 
14. งำนบรกิำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

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
วำ่ดว้ย 
กำรสง่เสรมิ
กำรคุณภำพ
ชีวติคนพกิำ
รพรอ้มส ำเน
ำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียค
วำมพกิำรป
ระสงค์ขอรบั
เงนิเบ้ียยงัชี
พผูสู้งอำยุผำ่
นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกโดยห
น่วยงำนของ
รฐัทีม่ีรูปถำ่
ยพรอ้มส ำเน
ำของผูดู้แล
คนพกิำร 

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ผูแ้ทนโดยช
อบธรรม 
ผูพ้ทิกัษ์ 
ผูอ้นุบำล 
แลว้แตก่รณี 
(กรณียืน่ค ำ
ขอแทน) 

5) สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูดู้แ
ลคนพกิำร 
ผูแ้ทนโดยช
อบธรรม 
ผูพ้ทิกัษ์ 
ผูอ้นุบำล 
แลว้แตก่รณี 
(กรณีทีค่นพิ
กำรเป็นผูเ้ย
ำว์ซึง่มีผูแ้ท
นโดยชอบ 
คนเสมือนไ
รค้วำมสำมำ
รถ 
หรือคนไรค้
วำมสำมำรถ 
ใหผู้แ้ทนโด
ยชอบธรรม 
ผูพ้ทิกัษ์ 
หรือผูอ้นุบำ
ล 
แลว้แตก่รณี
กำรยืน่ค ำขอ
แทนตอ้งแส
ดงหลกัฐำน
กำรเป็นผูแ้
ทนดงักลำ่ว) 

- 1 1 ชุด - 



 
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 ำบลเมืองเกษตร  85 หมูท่ี ่5  

ต ำบลเมืองเกษตร  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จงัหวดันครรำชสีมำ  โทรศพัท์/โทรสำร 
044-756344 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  85 หมูท่ี ่5 
ต.เมืองเกษตร อ.ขำมสะแกแสง จ.นครรำชสีมำ  โทรศพัท/์โทรสำร 044756344 
หมำยเหตุ (ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  85 หมูท่ี ่5 
ต.เมืองเกษตร อ.ขำมสะแกแสง       จ.นครรำชสีมำ  โทรศพัท์/โทรสำร 
044756344) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่
พมิพ ์

25/08/2558 

สถำน
ะ 

รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 
โดยส ำนกังำน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จดัท ำ
โดย 

องค์กำรบรหิำรสว่
นต ำบลเมืองเกษต
ร 
อ ำเภอขำมสะแกแ



สง 
จงัหวดันครรำชสี
มำ สถ.มท. 

อนุม ั
ตโิดย 

- 

เผยแ
พรโ่ด
ย 

- 

 


