
คู่มือส ำหรบัผู้ปฏิบติังำน : การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบี้ยความพกิาร 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองมะแซว อ าเภอเมอืงอ านาจเจรญิ จงัหวดั
อ านาจเจรญิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกจิสงัคมและการมสีว่นร่วม 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึน้ทะเบยีน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ยความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2553 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป  
7. พื้นท่ีให้บริกำร : ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืส าหรบัผูป้ฏบิตังิาน] การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิ

เบีย้ความพกิาร    
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองมะแซว อ าเภอเมอืงอ านาจเจรญิ จงัหวดัอ านาจเจรญิ 
      โทรศพัท/์โทรสาร 045-525661   https://nongmaseaw.go.th/home 
      ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มพีกัเทีย่ง)           

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกปี) 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบี้ยความพกิารให้คนพกิารขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปีใหค้นพกิารลงทะเบยีนและ
ยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพกิารในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมลิ าเนาหรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนด 



หลกัเกณฑ์ 
ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิเบี้ยความพกิารตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไม่มลีกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี้ 
  1. มสีญัชาตไิทย 
  2. มภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
  3. มบีตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคุณภาพชวีติคนพกิาร 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
ในการยื่นค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิารคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะตอ้งแสดงความ
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ความพกิารโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองหรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารใน
นามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณีในกรณีทีค่น
พกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรอื 
ผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 

วิธีกำร 
1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร
ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานทีแ่ละภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
ก าหนด 
2. กรณีคนพกิารทีไ่ดร้บัเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา
ใหถ้อืว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเบี้ยความพกิารตามระเบยีบน้ีแลว้ 
3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยู่และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความ
พกิารตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไป 

 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบี้ย
ความพกิารใน
ปีงบประมาณถดัไปหรอื
ผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบยีนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

20 นาท ี งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบยีนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบยีน
ใหผู้ข้อลงทะเบยีน 
 

10 นาท ี งานพฒันาชุมชน
ส านักปลดั 

องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหนองมะ

แซว 

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 

 
14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
คนพกิารตาม
กฎหมายว่าดว้ย
การสง่เสรมิการ
คุณภาพชวีติคน
พกิารพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มส าเนา 
(กรณีทีผู่ข้อรบั

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

เงนิเบีย้ความ
พกิารประสงค์
ขอรบัเงนิเบี้ยยงั
ชพีความพกิาร
ผ่านธนาคาร) 

5) สมุดบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มส าเนาของ
ผูด้แูลคนพกิาร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกัษ์ผู้
อนุบาลแลว้แต่
กรณี (กรณีทีค่น
พกิารเป็นผูเ้ยาว์
ซึง่มผีูแ้ทนโดย
ชอบคนเสมอืน
ไรค้วามสามารถ
หรอืคนไร้
ความสามารถให้
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกัษ์
หรอืผูอ้นุบาล
แลว้แต่กรณีการ
ยื่นค าขอแทน
ตอ้งแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผูแ้ทนดงักล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 


