
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสองพ่ีน้อง 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานสวัสดิการสงัคม 
๓. ประเภทของำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ข้ึนทะเบียน 
๕. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2561 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พ้ืนท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : -  
๙. ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนดฯลฯ : 0 วัน 
๑๐. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด   0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
๑. สถำนท่ีให้บริกำร  องค์การบรหิารส่วนต าบลสองพี่น้อง / ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
๒. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเที่ยง)  (โทรศัพท์  032-706128-9) 
(โทรสาร…………………-……………..)  
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  รับข้ึนทะเบียนตลอดทั้งป ี

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑๒.๑ หลักเกณฑ์ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ผู้รับช านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน



 

ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รั บเงินเดือน
ค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้
เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน  
สงเคราะห์ เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 

ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ ผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปน้ี 

๑. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

๑๒.๒ วิธีกำร 

๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้  

๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว  

๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ
 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ ย 
ยังชีพผู้สูงอายุใปีงบประมาณ
ถัดไปหรือ ผู้รับมอบอ านาจ
ยื่ นค าขอ  พร้ อม เอกสาร
หลั กฐานและ เจ้ าหน้ าที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ลงทะเบียนและเอกสาร 

หลักฐานประกอบ 

5 นาที 

งานสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ 
ระยะเวลาที่ 
ให้บรกิารจรงิ)  
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ 
เทศบาล..... (ระบุ 
ช่ือ) / องค์การ 
บรหิารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม 

แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ 

มอบอ านาจ 

5 นาที 

งานสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ 
ระยะเวลาที่ 
ให้บรกิารจรงิ)  
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ 
เทศบาล..... (ระบุ 
ช่ือ) / องค์การ 
บรหิารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

*ระยะด ำเนินกำรรวม     10    นำที 
 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๔.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว ประชาชน
หรือ บัตรที่ออกให้โดย 
หน่วยงานของรัฐ ที่มีรปูถ่าย
พร้อมส าเนาบัตร 

- - 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา - - 1 
ฉบับ 

 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก ธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีทีผู่้ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ ขอรบัเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สงูอายุ ประสงค์
ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- - 1 
ฉบับ 

 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ  (กรณี 

มอบอ านาจให้ ด าเนินการ
แทน) 

- - 1 
ฉบับ 

 
- 

5) 

บัตรประจ าตัว ประชาชน
หรือ บัตรอื่นที่ออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- - 1 
ฉบับ 

 
- 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ 
เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ สู ง อ ายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยัง ชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

………………….. ………………….. ………………….. ฉบับ 
 

- 

 
๑๔.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
๑๖. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 



 

 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงิน 
๑๗. หมำยเหต ุ-  


