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คู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 
อ าเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี 

 
 
 
 

www.mndl.saiburi@gmail.com   อบต.มะนังดาล า  โทร 0 - 73452187 
                โทรสาร 0 - 73452199 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ : องคก์ารบริหารส่วนต าบลมะนงัดาล า  อ าเภอสายบุรี  จงัหวดัปัตตานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ    

22/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  อ าเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 พฤศจิกายน  – 30 ธันวาคม  ของทุกปี) 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 
2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถดัไป
และมีคุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
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ก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงไดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุ่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวสิาหกิจหรือองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินไดแ้ก่ผูรั้บบ านาญเบ้ียหวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูไ้ดรั้บเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจ าหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐ
หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
                    ในการยืน่ค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายผุูสู้งอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ีย
ยงัชีพผูสู้งอายโุดยวธีิใดวธีิหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
       1.รับเงินสดดว้ยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ\ 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรั้บ
มอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 
 วธีิการ 
     1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไปยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรือ
มอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายท่ีุไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่
เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบน้ีแลว้ 
     3.กรณีผูสู้งอายท่ีุมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุอ้งไปแจง้ต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณ

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ถดัไปหรือผูรั้บมอบอ านาจ
ยืน่ค าขอพร้อมเอกสาร
หลกัฐานและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบา้น
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู ้
ขอรับเงินเบ้ียยงั
ชีพผูป้ระสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรับ
เงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมส าเนาของ
ผูรั้บมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ใหด้ าเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูรั้บ
มอบอ านาจ 
(กรณีผูข้อรับเงิน
เบ้ียยงัชีพผู ้
ประสงคข์อรับ
เงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายผุา่น
ธนาคารของผูรั้บ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลมะนงัดาล า 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เนต็ (www.mndl.saiburi@gmail.com) 
2. ทางโทรศัพท์ (073 - 452187) 
3. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  อ าเภอสายบุรี  จังหวดัปัตตานี  94110) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้ รับฟังความคิดเห็น ( ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า อ าเภอสายบุรี  จังหวดัปัตตานี) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


