
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขึน้ทะเบยีนขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายพัฒนาชมุชนฯ ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 

2. มบัีตรประจ าตัวคนพกิาร 

3. มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบยีนบา้น 

4. ไมเ่ป็นบคุคลอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐตามบัญชรีายชือ่ทีป่ลัดกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความม่ันคงของมนุษยป์ระกาศ

ก าหนด 

5. กรณีคนพกิารซึง่มคีณุสมบัตแิละไมม่ลีักษณะตอ้งหา้มตามทีก่ าหนด เป็นผูซ้ ึง่ตอ้งขังหรอืจ าคกุอยูใ่นเรอืนจ าทัณฑสถาน หรอื

สถานทีค่มุขังของกรมราชทัณฑ ์หรอืเป็นผูซ้ ึง่ถกูควบคมุอยูใ่นสถานพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน หรอืศนูยฝึ์กและอบรมเด็ก

และเยาวชนของกรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน ทีไ่ดล้งทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเบีย้ความพกิารตอ่ผูบั้ญชาการเรอืนจ า ผู ้

อ านวยการทัณฑสถาน ผูอ้ านวยการสถานพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน ผูอ้ านวยการศนูยฝึ์กและอบรมเด็กและเยาวชน หรอื

ผูบ้รหิารทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่แลว้แตก่รณี ซึง่หน่วยงานไดม้หีนังสอืแจง้กรุงเทพมหานคร ใหม้สีทิธรัิบเบีย้ความพกิาร 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึ                     ความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้ง

ด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลา         ทีก่ าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละ

ทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดงักลา่ว และจะมอบ      ส าเนาบันทกึความ

บกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผุ ู้ ไูดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอรับทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวก           ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (เปิดรับขึน้ทะเบยีนระหวา่งวันที ่1 - 30 พฤศจกิายน
ของทกุปี ในวันจันทร ์– วันศกุร ์ยกเวน้วันหยดุราชการ  และ
วันหยดุนักขัตฤกษ์ ระหวา่งเวลา 8.00 น. – 16.00 น. ))  
ฝ่ายพัฒนาชมุชนฯ ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ 
เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 
ตอ่  7086-88 หรอื 02 322 4667 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วันท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แบบแสดงความจ านงรับเงนิเบีย้ความพกิารและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสาร (เฉพาะราย) (ด าเนนิการพรอ้มขัน้ตอนที ่2) 
 
(หมายเหต:ุ (เปิดรับขึน้ทะเบยีนระหวา่งวันที ่1-30 พฤศจกิายน
ของทกุปี (30 วัน)))  

30 นาท ี ฝ่ายพัฒนาชมุชนฯ 
ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบคณุสมบัตขิองผูม้ายืน่แบบแสดงความจ านงหลงัปิดรับ
ลงทะเบยีนทัง้หมด 
(หมายเหต:ุ (ด าเนนิการหลังปิดรับลงทะเบยีนทัง้หมด 
))  

30 วัน ฝ่ายพัฒนาชมุชนฯ 
ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(บัตรประจ าตัวประชาชนคนพกิาร) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ าตวัคนพกิาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคน
พกิาร 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ส าเนาทะเบยีนบา้นคนพกิาร) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูด้แูลคนพกิาร (กรณียืน่แทนคน
พกิาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นผูด้แูล (กรณียืน่แทนคนพกิาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนา้สมดุบญัชธีนาคาร (กรณีรบัเงนิผา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายพัฒนาชมุชนฯ ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 
02 322 7293 ตอ่  7086-88 หรอื 02 322 4667 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

(หมายเหต:ุ (หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต สามารถดาวน์โหลด ไดท้ี ่https://goo.gl/3XwxrP))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแสดงความจ านงรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2) หนังสอืมอบอ านาจคนพกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มูลการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

