
คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอลี้ จังหวัดลําพูน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ใหบริการ : ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สดุ  0  
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด  0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ       

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ สถานที่ใหบรกิาร ที่องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน  

โทรศัพท : 096-685-8480 /  โทรสาร : 053-096174 / ติดตอดวยตนเอง ณ งานสวัสดิการ สํานักปลัด ที่ทําการองคการบรหิารสวนตาํบลแมลาน 
 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.   (ไมมีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 
 
 

 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป
ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบรบิูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบตัิครบถวนมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรอืสถานที่ทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
หลักเกณฑ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3. มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
    4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบีย้หวัดบํานาญพิเศษหรือเงิน
อ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจาํหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐ
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
 
ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดงัตอไปน้ี 
       1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 
วิธีการ 
 
     1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ตามระเบียบน้ีแลว 
     3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรบัเบี้ยยังชีพยายทีอ่ยูและยังประสงคจะรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรอืผูรับมอบอํานาจย่ืน
คําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่
ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที งานสวัสดิการ สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี 
จังหวัดลําพูน 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่ใหบริการจรงิ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
บริหารสวนตําบล..... 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอ
ลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 

10 นาที งานสวัสดิการ สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี 
จังหวัดลําพูน 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่ใหบริการจรงิ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
องคการบริหารสวนตําบล
.....(ระบุช่ือ)  

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

         1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 



ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดาํเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ  สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถามี 

 
16. คาธรรมเนียม 

         ไมมี 

 
17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 
หมายเหตุ ( 12/1  หมูที่ 7 องคการบริหารสวนตาํบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 51110 เว็บไซต www.maelan.go.th) 

            
 
 
 



              แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
            (การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหตุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน  ของทุกป ณ ศาลากลางหมูบานทุกหมูบเน 
      และ งานสวัสดิการ สํานักปลัด ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

เอกสารสําหรับการ 

รับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

๑.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.  สําเนาทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอํานาจ(ถามี) 

๔. สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้ง

รับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑ นาที/ราย 

 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบรหิาร)/แจงผลการ

ข้ึนทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/

สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑ นาที/ราย 

 

ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหตุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ณ ศาลากลางหมูบานทุกหมูบเน 
      และ งานสวัสดิการ สํานักปลัด ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
 
 
 
 

ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/

สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑  นาที/ราย 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑  นาที/ราย 

 

เอกสารสําหรับการ 

รับข้ึนทะเบียนผูพิการ 

๑.  สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการ 

๒.  สําเนาทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอํานาจ(ถามี) 

๔. สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 
เจาหนาที่ที่ไดรับการ

แตงตั้งรับข้ึนทะเบียน 

ผูพิการ 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบรหิาร)/แจงผลการ

ข้ึนทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



               แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
           (การเบิก-จายเบี้ยผูสูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 

( ๑  วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 

๑.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูสูงอายุ / ผูรับแทน      

    (กรณีมอบฉันทะ) 

๒.  หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทําเช็คเบิกเงิน  

(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

สงเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทําการ   

ย่ืนบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร รับเงินสดในวันท่ี ๔ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  

๑  นาที /ราย 

ลงช่ือผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ข้ันตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย 

ปรับลด ๓ นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (นายมาโนช  ศรอีอน) 



          แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
    (การเบิก-จายเบ้ียความพิการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 

 ( ๑ วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ผูรับแทน  

     กรณีมอบฉันทะ) 

๒. หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทําเช็คเบิกเงิน  

(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

สงเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทําการ   

ย่ืนบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร  รับเงินสดในวันท่ี ๔ ของทุกเดือน  

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  

๑ นาที /ราย 

ลงช่ือผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ข้ันตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย 

ปรับลด ๓ นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (นายมาโนช  ศรอีอน) 


