
คู่มือส ำหรับประชำชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลปงยางคก  อ าเภอห้างฉัตร  จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลปงยางคก  อ าเภอห้างฉัตร  จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประซำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 07/08/2015 13:04 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำรเทศบาลต าบลปงยางคกอ าเภอห้างฉัตรจังหวัดล าปางติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 - 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสวนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบบีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง ส่วน 

ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ ของรัฐ     
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ
การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 
 



ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ 

มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีกำร 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ 
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองสวนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า 
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

5 นาที กรมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา 5 นาที
(ระบุระยะเวลามี่
ให้บริการจริง) 
2.หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลปง

ยางคก 
2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น

ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

5 นาที กรมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

ระยะเวลา : นาที 
(ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลปง
ยางคก 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นขอ  
      15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ               

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ า                  
ตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3 สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ธกส.พร้อม
ส าเนา (กรณีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยผ่านธนาคาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

4 หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 15.2 เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที ่ รายการเอกสารเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ               

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ไม่พบเอกสารอื่นๆ
ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

     

 
 
 
 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ไม่มีค่าธรรมเนียมใดๆ 
     ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
     หมายเหตุ –  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลปงยางคก ติดต่อ 054367520 ต่อ 15 
     หมายเหตุ –  
 2. ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
    หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 
 3. ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม.10300/ สายด่วน 1111/ www.1111.go.th/ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงคู่มือกำรกรอก 
1) แบบลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 10/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้าหน่วยงาน 

Reviewer 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลปงยางคก อ าเภอห้างฉัตร 

จังหวัดล าปาง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 

 
เผยแพร่โดย - 

 
 

http://www.1111.go.th/ตู้ปณ.1111

