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O๑๑ คู่มือสำหรับบริการประชาชน(กองสวัสดิการสังคม) 

 

คู่มือสำหรับบริการประชาชน 

กองสวัสดิการสังคม 

     

 

 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์  อำเภอเมือง จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

บุคลากร ผู้ใช้คู่มือ 
 

นายนาถพงศ์  บุภักดี ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม 

นายวสุพล  วินธิมา ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
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คำนำ 

  คู่มือสำหรับบริการประชาชน กองสวัสดิการสังคมเล่มนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านบริการของกองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์  เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
รวดเร็วและผิดพลาดน้อยลง  ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูงขึ้น  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
สำหรับบริการประชาชน กองสวัสดิการสังคมเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ทำงานด้านบริการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ
สามารถนำไปปรับปรุงคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ  
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการให้บริการสูงสุดและเกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 

 

       องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
              งานธุรการ  สำนักปลัด 
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สารบัญ 
หน้า 

ชื่องาน :คู่มือสำหรับบริการประชาชน กองสวัสดิการสังคม                                                          ๔ 
ชื่อกระบวนงาน                                         ๔ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                       ๔
ช่องทางการให้บริการ                                                                                                     ๔                                                                                                   
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต                                  ๔
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ                                  ๕                              
รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ                                                                                  ๖
ช่องทางให้บริการ E-Service One Stop Service                                                               ๗  
ค่าธรรมเนียม                                                                                                              ๗ 
ช่องทางการร้องเรียน                                                                                                     ๗ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก                                                                      ๘                                                                    
                                                                        
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



4 
 

 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
  

6. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ หมู่ที่ 3 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอเมือง            

จังหวัดร้อยเอ็ด 45000  โทรศัพท์ : 0-4365-3050   โทรสาร : 0-4365-3050  
 เว็บไซต์ :http://www.Napho.go.th / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน     
2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
     หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
   หลักเกณฑ์ 
         1. มีสัญชาติไทย 
         2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
         3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
         4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือ 

คู่มือสำหรับบริการประชาชน กองสวัสดิการสังคม  : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 

http://www.napho.go.th/
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ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 
           ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
           1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
           2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
                       วิธีการ 
          1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
          2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
          3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
  8. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

20 นาที กองสวัสดิการฯ 
 

1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาโพธิ์ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

10 นาที กองสวัสดิการฯ 
 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาโพธิ์ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  นาท ี
 

9. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
10.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

   10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
*ช่องทางให้บริการ E-Service One Stop Service  เว็บไซต์ :http://www.Napho.go.th 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

11.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

  12.ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ช่องทางการร้องเรียน  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ หมู่ที่ 3 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอเมือง        

จังหวัดร้อยเอ็ด 45000  โทรศัพท์ : 0-4365-3050   โทรสาร : 0-4365-3050 
 เว็บไซต์ :http://www.Napho.go.th / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน     
2)  ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
  

http://www.napho.go.th/
http://www.napho.go.th/
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13.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1).  แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

แบบค ำขอลงทะเบยีนรบั
เงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุปีงบประมำณ2567pdf.pdf 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


