
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 
กระทรวง : มหาดไทย 
........................................................................................... ....................................................................................
1. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์       
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส าเนาคูม่ือประชาชน) การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมือง
สุโขทัย จังหวัดสุโขทัย โทร. 055-699520 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป     
ในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  
 หลักเกณฑ์ 
 1) มีสัญชาติไทย 
 2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลบ้านสวนตามทะเบียนบ้าน 
 3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ เทศบาลต าบล
บ้านสวน 
 4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาลต าบล
บ้านสวน ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐ หรือเทศบาลต าบลบ้านสวน ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์   
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   

ในการยื่น... 
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ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             (1) รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
             (2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีกำร 
 1) ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อเทศบาลต าบลบ้านสวน ณ ส านักปลัดเทศบาลและภายในระยะเวลาที่เทศบาลต าบลบ้านสวนประกาศก าหนด         
ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได ้
 2) กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากเทศบาลต าบลบ้านสวนในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3) กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ล งท ะ เบี ย น แ ล ะ เอ ก ส า ร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบล 

บ้านสวน 

ระยะเวลา : 
20 นาที  (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

2. การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบี ยนตาม  
แบ บ ยื่ นค าขอลงทะเบี ยนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

10 นาท ี ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบล 

บ้านสวน 

ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2. ทะเบียนบ้าน... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร

พร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4. ห นั ง สื อ ม อ บ อ า น า จ 
(กรณี ม อบ อ าน าจ ให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5. บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบั ตร อ่ืนที่ ออกให้  
โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ รับ
มอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ข อ รั บ เงิ น เบี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงิน เบี้ ยยังชีพผู้สู งอายุ
ผ่ านธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร    
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสุโขทัย 
  2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย โทร.055-699520 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก : แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินผู้สูงอายุของเทศบาล
ต าบลบ้านสวน 

 



 
(ลงชื่อ).............................................  ลงชื่อ)............................................. 
        (...........................................)         (...........................................) 
ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ           เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 

หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย ✓ ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 

ทะเบียนเลขที่............./25...... 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

ข้อมูลผูสู้งอำยุ 

เขียนที่........................................... 

วันที่...........เดือน...............................พ.ศ. ................ 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ...........................................นามสกุล.............................................
เกิดวันที่..........เดือน...............................พ.ศ. ................. อายุ.............ปี สัญชาติ.............................มีชื่ออยู่ใน
ส าเนาทะเบียนบ้านเลขท่ี.............หมู่ที่/ชุมชน...............................ตรอก/ซอย......................ถนน........................
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ ---- 
สถานภาพสมรส  โสด  สมรส  หม้าย  หย่าร้าง  แยกกันอยู่  อ่ืน ๆ .................................... 
รายได้ต่อเดือน.................................บาท อาชีพ......................................................... 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ 
 ไม่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    ได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ได้รับเบี้ยความพิการ     ย้ายเข้ามาอยู่ใหม ่เมือ่................................................. 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
 รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  ทะเบียนบ้าน 
 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 บัญชีเงินฝากธนาคาร...............................บัญชีเลขที่...................................ชื่อบัญชี...................................... 

 “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ ำนำญ เบี้ยหวัด บ ำนำญพิเศษ 
บ ำเหน็จรำยเดือน หรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดือนจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำรและข้ำพเจ้ำยินยอมให้ตรวจสอบข้อมูล
กับฐำนข้อมูลทะเบียนกลำงภำครัฐ” 

 

 

 

เฉพาะกรณผีู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมายื่นค าขอลงทะเบียนแทน 
 ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น................................................กับผู้สูงอายุที่
ขอลงทะเบียน ชื่อ-สกุล.........................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่........................................................................................ 
..............................................................................................โทรศัพท.์............................................................... . 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว
.....................................................................................
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- แล้ว 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 
.....................................................................................  
..................................................................................... 
 
   (ลงชื่อ)................................................. 
          (.................................................) 
             เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสวน 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี้ 

 สมควรรับขึ้นทะเบียน  ไมส่มควรรับขึ้นทะเบียน 

กรรมการ (ลงชื่อ)........................................................ 
                            (นายอนุกูล  แก้วเก่า) 
 

กรรมการ (ลงชื่อ)........................................................ 
                            (นางปิยดา  เต็งแย้ม) 
 

กรรมการ (ลงชื่อ)........................................................ 
                         (นางสาวจันทิรา  ทองหล่อ) 
 

ค ำสั่ง 

       รับขึ้นทะเบียน   ไม่รับขึ้นทะเบียน   อ่ืน ๆ................................................................................. 
.............................................................. ................................................................................................................  
 

                                          (ลงชื่อ)........................................................ 
                                                       (นายสุมิตร  จงอัจฉริยกุล) 
                                                    นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสวน 
                                          วัน/เดือน/ปี................................................ 
  

 

ตัดตามรอยเส้นประให้ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                            .  

 

ยื่นค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที.่...............เดือน................................พ.ศ. .................. 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพสูงอายุตามที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนและตามช่วงระยะเวลาในการลงทะเบียน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยได้รับตั้งแต่
เดือน....................................พ.ศ. ......... ............ เป็นต้นไป กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อ่ืนจะต้องไป
ลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนกันยายน
ของปีนั้น ทั้งนี้ ผู้สูงอายุจะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมจนกว่าจะสิ้นปีงบประมาณ 
และรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ในปีงบประมาณถัดไป 


