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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  อำเภอพล  จังหวดั

ขอนแกน่
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1.ชือ่กระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:สำนักสง่เสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิสงัคม

และการมสีว่นรว่ม
3.ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4.หมวดหมูข่องงานบรกิาร:ขึน้ทะเบยีน
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิาร

ใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 นาที
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การลงทะเบยีน
และยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร   22/05/2558 11:38

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิารทีท่ำการองคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  อำเภอพล 

จังหวดัขอนแกน่
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทกุปี)

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต
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ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารให ้
คนพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

พ.ศ.2553 กำหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปีใหค้นพกิารลง
ทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร

ในปีงบประมาณถัดไปณทีท่ำการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิำเนา
หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำหนด

หลกัเกณฑ์
ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้ง
หา้มดงัตอ่ไปนี้
 1. มสีญัชาตไิทย
 2. มภีมูลิำเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น
 3.มบีตัรประจำตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคน
พกิาร
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ

ในการยืน่คำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิารคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะ
ตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ความพกิารโดยรับเงนิสดดว้ยตนเองหรอื
โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ทิักษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณี

ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอื
คนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิักษ์หรอืผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่
คำขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว

วธิกีาร
    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไปใหค้นพกิาร
หรอืผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิักษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่คำขอ
ตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานทีแ่ละ
ภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกำหนด
    2.กรณีคนพกิารทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใน
ปีงบประมาณทีผ่า่นมาใหถ้อืวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่คำขอรับเบีย้ความ
พกิารตามระเบยีบนีแ้ลว้
    3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยูแ่ละยังประสงค์
ประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่
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ใหมท่ีต่นยา้ยไป

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะ
ขอรับเบีย้ความ
พกิารใน
ปีงบประมาณถัด
ไปหรอืผูรั้บมอบ
อำนาจยืน่คำขอ
พรอ้มเอกสารหลกั
ฐานและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบคำรอ้ง
ขอลงทะเบยีนและ
เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ

20 นาที กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(1. ระยะ
เวลา : 20 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)
2. หน่วย
งานผูรั้บผดิ
ชอบคอื
เทศบาล....
.(ระบ)ุ / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบ)ุ / 
เมอืงพัทยา)

2) การพจิารณา ออกใบรับลง
ทะเบยีนตามแบบ
ยืน่คำขอลง
ทะเบยีนใหผู้ข้อลง
ทะเบยีน

10 นาที กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(1. ระยะ
เวลา : 10 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)
2. หน่วย
งานผูรั้บผดิ
ชอบคอื
เทศบาล....
.(ระบ)ุ / 
องคก์าร
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

บรหิารสว่น
ตำบล.....(ร
ะบ)ุ / เมอืง
พัทยา)

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 30 นาที

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

บตัรประจำ
ตวัคนพกิาร
ตาม
กฎหมายวา่
ดว้ยการสง่
เสรมิการ
คณุภาพ
ชวีติคน
พกิารพรอ้ม
สำเนา

- 1 1 ชดุ -

2)
ทะเบยีน
บา้นพรอ้ม
สำเนา

- 1 1 ชดุ -

3) สมดุบญัชี
เงนิฝาก

- 1 1 ชดุ -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ธนาคาร
พรอ้ม
สำเนา (กร
ณีทีผู่ข้อรับ
เงนิเบีย้
ความพกิาร
ประสงค์
ขอรับเงนิ
เบีย้ยังชพีผู ้
สงูอายผุา่น
ธนาคาร)

4)

บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่
ทีอ่อกโดย
หน่วยงาน
ของรัฐทีม่ี
รปูถา่ย
พรอ้ม
สำเนาของ
ผูด้แูลคน
พกิารผู ้
แทนโดย
ชอบธรรมผู ้
พทิักษ์ผู ้
อนุบาลแลว้
แตก่รณี (ก
รณียืน่
คำขอแทน)

- 1 1 ชดุ -

5) สมดุบญัชี - 1 1 ชดุ -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

เงนิฝาก
ธนาคาร
พรอ้ม
สำเนาของ
ผูด้แูลคน
พกิารผู ้
แทนโดย
ชอบธรรมผู ้
พทิักษ์ผู ้
อนุบาลแลว้
แตก่รณี (ก
รณีทีค่น
พกิารเป็นผู ้
เยาวซ์ ึง่มผีู ้
แทนโดย
ชอบคน
เสมอืนไร ้
ความ
สามารถ
หรอืคนไร ้
ความ
สามารถให ้
ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผู ้
พทิักษ์หรอื
ผูอ้นุบาล
แลว้แต่
กรณีการยืน่
คำขอแทน
ตอ้งแสดง
หลกัฐาน
การเป็นผู ้
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

แทนดงั
กลา่ว)

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

16. คา่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่ อำเภอพล 
จังหวดัขอนแกน่
1. ทางโทรศพัท ์  0-4321-0716
2. ทางไปรษณีย ์องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  161  ม.4  ตำบลหวัทุ่ง่
อำเภอพล  จังหวดัขอนแกน่  40120
3.ทางเว็บไซต ์ www.huathung.go.th

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
1) แบบคำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร

-

-
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