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คู่มอืสำหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองคว้าอำเภอ
จุฬาภรณ์จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
2.​ หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองคว้า

อำเภอจุฬาภรณ์จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.​ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว​  
4.​หมวดหมูข่องงานบริการ:ข้ึนทะเบยีน​  
5.​กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ความ

พกิารให้คนพกิารขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
6.​ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป​  
7.​พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน​  
8.​ กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -​  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​0นาที 
9.​ ขอ้มลูสถิติ 
​ จำนวนเฉล่ียต่อเดือน0​  
​ จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0​  
​ จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0​  
10.​ ช่ืออ้างอิงของคู่มอืประชาชน การลงทะเบยีนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ีย

ความพกิารองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองคว้า​  
11.​ช่องทางการให้บริการ​  
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองคว้า/

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวัน
หยดุท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดิให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 
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12.​ หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

​
​ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพกิาร
ให้คนพกิารขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน​พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปใีห้คนพกิารลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบ้ียความ
พกิาร​ ในปงีบประมาณถัดไปณ ท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี
ตนมภูีมลิำเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด 
หลักเกณฑ์ผู้มสิีทธิจะได้รับเงนิเบีย้ความพกิารต้องเปน็ผูม้คุีณสมบัติและไม่
มลัีกษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี​
​
 1. มสัีญชาติไทย​
 2. มภูีมลิำเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบยีนบา้น​
 3.มบีตัรประจำตัวคนพกิารตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ
ชีวิตคนพกิาร​
 4.ไมเ่ปน็บคุคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ​
-ในการยืน่คำขอลงทะเบยีนรับเงินเบีย้ความพกิารคนพกิารหรือผูดู้แลคน
พกิารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ความพกิารโดยรับเงินสดด้วย
ตนเองหรือโอนเงนิเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรือผูดู้แลคน
พกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทัิกษ์ผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณี​
-ในกรณีท่ีคนพกิารเปน็ผูเ้ยาว์ซ่ึงมผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทัิกษห์รือผูอ้นุบาลแล้วแต่
กรณีย่ืนคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปน็ผูแ้ทนดังกล่าว​
​
​ วิธีการ​
    1. คนพกิารท่ีจะมสิีทธิรับเงนิเบีย้ความพกิารในปงีบประมาณถัดไปให้คน
พกิารหรือผูดู้แลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทัิกษผ์ูอ้นุบาลแล้วแต่กรณี
ย่ืนคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ
สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนด​
    2.กรณีคนพกิารท่ีได้รับเงนิเบีย้ความพกิารจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในปงีบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือว่าเปน็ผูไ้ด้ลงทะเบยีนและยืน่
คำขอรับเบีย้ความพกิารตามระเบียบน้ีแล้ว​
    3. กรณีคนพกิารท่ีมสิีทธิได้รับเบีย้ความพกิารได้ย้ายท่ีอยูแ่ละยงัประสงค์
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ประสงค์จะรับเงนิเบีย้ความพกิารต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
แห่งใหมท่ี่ตนยา้ยไป 
 
 
 
 
 
 
13.​ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขั้น
ตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะ
เวลาให้
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงค์จะ
ขอรับเบีย้ความ
พกิารใน
ปงีบประมาณถัด
ไปหรือผูรั้บ
มอบอำนาจยืน่
คำขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
คำร้องขอลง
ทะเบยีนและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

20 
นาที 

องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลควน
หนองคว้า
อำเภอ
จุฬาภรณ์
จังหวัด
นครศรีธรร
มราช 

(1. ระยะ
เวลา : 20 
นาที​
2. หน่วย
งานผู้
รับผดิชอบ
คือสำนัก
งานปลัด
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลควน
หนองคว้า) 

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบรับลง
ทะเบยีนตามแบบ
ยืน่คำขอลง
ทะเบยีนให้ผูข้อลง
ทะเบยีน 
 

10 นาที องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลควน
หนองคว้า
อำเภอ
จุฬาภรณ์

(1. ระยะ
เวลา : 10 
นาที​
2. หน่วย
งานผู้
รับผดิชอบ
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ท่ี ประเภทขั้น
ตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะ
เวลาให้
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัด
นครศรีธรร
มราช 

คือสำนัก
งานปลัด
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลควน
หนองคว้า) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

14.​ งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการมาแล้ว​  

ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอนมาแล้วจำนวน 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
15.​ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 

รายการ
เอกสาร
ยนืยันตัว

ตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัร
ประจำตัว
คนพกิาร
ตาม
กฎหมาย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 

รายการ
เอกสาร
ยนืยันตัว

ตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

ว่าด้วยการ
ส่งเสริม
การ
คุณภาพ
ชีวิตคน
พกิาร
พร้อม
สำเนา 

2) 
ทะเบยีนบา้
นพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมดุบญัชี
เงินฝาก
ธนาคาร
พร้อม
สำเนา 
(กรณีท่ีผู้
ขอรับเงนิ
เบีย้ความ
พกิาร
ประสงค์
ขอรับเงนิ
เบีย้ยงัชีพ
ผูสู้งอายุ
ผา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บตัร
ประจำตัว

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 

รายการ
เอกสาร
ยนืยันตัว

ตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

ประชาชน
หรือบตัร
อ่ืนท่ีออก
โดยหน่วย
งานของรัฐ
ท่ีมรูีปถ่าย
พร้อม
สำเนาของ
ผูดู้แลคน
พกิาร
ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรม
ผูพ้ทัิกษ์
ผูอ้นุบาล
แล้วแต่
กรณี 
(กรณียืน่
คำขอแทน) 

5) 

สมดุบญัชี
เงินฝาก
ธนาคาร
พร้อม
สำเนาของ
ผูดู้แลคน
พกิาร
ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรม
ผูพ้ทัิกษ์

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 

รายการ
เอกสาร
ยนืยันตัว

ตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

ผูอ้นุบาล
แล้วแต่
กรณี 
(กรณีท่ีคน
พกิารเปน็
ผูเ้ยาว์ซ่ึงมี
ผูแ้ทนโดย
ชอบ
คนเสมอืนไ
ร้ความ
สามารถ
หรือ
คนไร้ความ
สามารถให้
ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรม
ผูพ้ทัิกษ์
หรือ
ผูอ้นุบาล
แล้วแต่
กรณีการ
ยืน่คำขอ
แทนต้อง
แสดง
หลักฐาน
การเปน็ผู้
แทนดัง
กล่าว) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยืน่เพิม่เติม 

ท่ี 
รายการ
เอกสาร

ยืน่เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยืน่เพิม่เติม 
 

16.​ ค่าธรรมเนียม 
ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 

 
17.​ ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองคว้า 

(หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 075-355819 Email abtkwa@gmail.com 
หรือทางเว็ปไซด์ www.khuannongkhwa.go.th )​
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี​
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.​ ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร​

-​
 

 
19.​หมายเหตุ 
- 
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