
คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  :  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  เทศบาลต าบลท่าช้าง  
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 

 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลท่าช้าง 

 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  ข้ึนทะเบียน  

 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
   1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2522 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 

  
 6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

 
 7.  พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 

  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   

  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      0   วัน 

 
 9. ข้อมลูสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    
   จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด    
   จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด    

 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือปฏิบัติงาน   การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
 11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลท่าช้าง หมู่ 8 ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมอืงนครนายก  จงัหวัดนครนายก  
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ – (ระยะเวลาเปิดให้บริการให้ 1 มกราคม – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

 



12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูส้งูอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

 
 หลักเกณฑ์ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีอายุหกสิบปีบริบริบูรณ์ข้ึนไปได้ลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  4. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมรีายได้ไม่เพยีงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผูสู้งอายุแห่งชาติตามกฎหมาย

ว่าด้วยผู้สูงอายุก าหนด 
 
  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
  1. ผู้ที่จะมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนิการได้ 

  2. กรณีผุ้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

  3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ย้ายไป 

 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุในปงีบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน 

20 นาที ส านักปลัดเทศบาล  
ต าบลท่าช้าง 

 

- 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับ
มอบอ านาจ 
 

10 นาที ส านักปลัดเทศบาล  
ต าบลท่าช้าง 

 

- 

 
  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  นาที 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนงัสือมอบอ านาจ 
กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพรอ้มส าเนา
ผู้รบัมอบอ านาจ  

- 1 1 ชุด - 

6) 
สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผูร้ับมอบอ านาจ 

- 1 1 ชุด - 

 
 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  - ไม่มี - 

   16. ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
  ค่าธรรมเนียม  0 บาท  
 
  หมายเหตุ       -    
 
  17.  ช่องทางการร้องเรียน 

   ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลท่าช้าง  หมู่ 8  ต าบลท่าช้าง  อ าเภอเมืองนครนายก  จังหวัดนครนายก 
        หมายเหตุ – 
 
   ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์ : 037 6397 45 / 037 3163 61 
       หมายเหต ุ– 
 
   ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.thachangmu.go.th 
      หมายเหตุ - 

 
  18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   แบบค าขอลงทะบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
  

 
 
 

 
 

 
 

 


