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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับุรีรมัย ์
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับรุีรมัย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุอบต.
โคกตมู  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบริหารสว่นต าบลโคกตูม อ าเภอประโคนชยั  จงัหวดับรีุรมัย ์31140 โทรศพัท ์044 

666244 เวบ็ไซต ์www.koktoom.go.th/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี ใหผู้ท้ี่จะมีอายุครบหกสิบปีบรบิรูณข์ึน้ไปในปีงบประมาณ
ถดัไป และมีคณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุดว้ยตนเองต่อองคก์รปกครอง
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สว่นทอ้งถิ่นที่ตนมีภมูิล  าเนา ณ ส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือสถานที่ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
    1.มีสญัชาติไทย 
    2.มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุต่อองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น 
    4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหน่วยงานภาครฐั รฐัวิสาหกิจ หรือองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น ไดแ้ก่ ผูร้บับ านาญ เบีย้หวดับ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั ผูส้งูอายทุี่อยู่ในสถาน
สงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ผูไ้ดร้บัเงินเดือน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจ า หรือผลประโยชนอ์ย่าง
อ่ืนที่รฐัหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นจดัใหเ้ป็นประจ า ยกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2548 
    ในการย่ืนค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดงัต่อไปนี ้
       1.รบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือรบัเงินสดโดยบคุคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสิทธิ หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่ไดร้บั
มอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูท้ี่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นประกาศก าหนดดว้ย
ตนเอง หรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
     2.กรณีผูส้งูอายทุี่ไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ใหถื้อว่า
เป็นผูไ้ดล้งทะเบียน และยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุตามระเบียบนีแ้ลว้ 
     3.กรณีผูส้งูอายทุี่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยที่อยู่ และยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุตอ้งไปแจง้ต่อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ยา้ยไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงั 20 นาท ี องคก์ารบรหิาร (1. ระยะเวลา : 20 



3/6 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ชีพผูส้งูอาย ุใน
ปีงบประมาณถดัไป          
หรือผูร้บัมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หนา้ที่ตรวจสอบค า
รอ้งขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

สว่นต าบลโคก
ตมู อ าเภอประ
โคนชยั จงัหวดั
บรุีรมัย ์

นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ ส่วน
สวสัดิการสงัคม) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูร้บั
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโคก
ตมู อ าเภอประ
โคนชยั จงัหวดั
บรุีรมัย ์

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ ส่วน
สวสัดิการสงัคม) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพรอ้ม
ส ำเนำ (กรณีที่ผู ้
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพ ผูป้ระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยุ
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยผุ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ชดุ - 

6) 
สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพรอ้ม

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำของผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผูข้อรบัเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยปุระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุ่ำน
ธนำคำรของผูร้บั
มอบอ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับุรีรมัย ์31140 โทรศพัท ์

044 666244 เว็บไซต ์www.koktoom.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 

- 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 24/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโคกตมู 

อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับุรีรมัย ์
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


