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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 
กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำร 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน : การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : ขึน้ทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารใ

หค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553 
 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร : ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน [ส าเนาคูม่อืประชาชน] 

การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร   22/05/2558 11:38  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส านักงานเทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ีโทรศพัท,์ โทรสาร 077-359267 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
(เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30-16:30 น.   (ไมม่พีกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ(ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทกุปี) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารใหค้
นพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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 พ.ศ.2553 
ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปีใหค้นพกิารลงทะเบยีนและยืน่ค าขอ
รับเงนิเบีย้ความพกิาร 
 ในปีงบประมาณถดัไปณทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิ าเนาห
รอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
ผูม้สีทิธจิะไดร้ับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้
มดงัตอ่ไปนี ้
     1. มสีญัชาตไิทย 
     2. มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
     3. 
มบีตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคนพกิา
ร 
     4. ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 
 
ในการยืน่ค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิารคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะต ้
องแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ความพกิารโดยรับเงนิสดดว้ยตนเองหรอืโอน
เงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธ
รรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืค
นไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรอืผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่
ค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 
 
วธิกีำร 
 
    1. 
คนพกิารทีจ่ะมสีทิธริับเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพกิารหรอืผู ้
ดแูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่ค าขอตามแบ
บพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานทีแ่ละภายในระยะ
เวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 
 
    
2.กรณีคนพกิารทีไ่ดร้ับเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบ
ประมาณทีผ่า่นมาใหถ้อืวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเบีย้ความพกิารตา
มระเบยีบนีแ้ลว้ 
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    3. 
กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดร้ับเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยูแ่ละยังประสงคป์ระสงคจ์ะ
รับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยา้
ยไป 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรั
บเบีย้ความพกิารใ
นปีงบประมาณถดั
ไปหรอืผูร้ับมอบ
อ านาจยืน่ค าขอพร ้
อมเอกสารหลกัฐา
นและเจา้หนา้ทีต่ร
วจสอบค ารอ้งขอล
งทะเบยีนและเอก
สารหลกัฐานประก
อบ 
 

20 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

(1. 
ระยะเวลา : 
20 นาท ี
(ระบรุะยะเว
ลาทีใ่หบ้รกิ
ารจรงิ) 
2. 
หน่วยงานผู ้
รับผดิชอบคื
อเทศบาล...
..(ระบ)ุ / 
องคก์ารบรหิ
ารสว่นต าบ
ล.....(ระบ)ุ 
/ 
เมอืงพทัยา) 

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบี
ยนตามแบบยืน่ค า
ขอลงทะเบยีนใหผู้ ้
ขอลงทะเบยีน 
 

10 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

(1. 
ระยะเวลา : 
10 นาท ี
(ระบรุะยะเว
ลาทีใ่หบ้รกิ
ารจรงิ) 
2. 
หน่วยงานผู ้
รับผดิชอบคื
อเทศบาล...
..(ระบ)ุ / 
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ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

องคก์ารบรหิ
ารสว่นต าบ
ล.....(ระบ)ุ 
/ 
เมอืงพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม  30  นาท ี
 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยังไมผ่า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยนืยนัตวั

ตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเ
หต ุ

1) 

บตัรประจ าตวั
คนพกิารตาม
กฎหมายวา่ดว้
ยการสง่เสรมิ
การคณุภาพชี

วติคนพกิารพ
รอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบยีนบา้น
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคารพ
รอ้มส าเนา 
(กรณทีีผู่ข้อรั
บเงนิเบีย้ควา
มพกิารประสง
คข์อรับเงนิเบี้
ยยังชพีผูส้งูอ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยนืยนัตวั

ตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเ
หต ุ

ายผุา่นธนาคา
ร) 

4) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอื
บตัรอืน่ทีอ่อก
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่รีปูถ่
ายพรอ้มส าเน
าของผูด้แูลค
นพกิารผูแ้ทน
โดยชอบธรรม
ผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุ
บาลแลว้แตก่ร
ณี 
(กรณยีืน่ค าข
อแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคารพ
รอ้มส าเนาขอ
งผูด้แูลคนพกิ
ารผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ ิ
ทกัษ์ผูอ้นุบาล
แลว้แตก่รณี 
(กรณทีีค่นพกิ
ารเป็นผูเ้ยาว์
ซ ึง่มผีูแ้ทนโด
ยชอบคนเสมื
อนไรค้วามสา
มารถหรอืคนไ
รค้วามสามาร
ถใหผู้แ้ทนโด
ยชอบธรรมผู ้
พทิกัษ์หรอืผู ้

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยนืยนัตวั

ตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเ
หต ุ

อนุบาลแลว้แ
ตก่รณีการยืน่
ค าขอแทนตอ้
งแสดงหลกัฐ
านการเป็นผูแ้
ทนดงักลา่ว) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
หมำยเหต ุ( เลขที ่300/9 หมูท่ี ่2  ต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84240 /โทร,โทรสาร 077-359267 / เว็บไซต  
http://www.bannacity.go.th) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


