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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณี 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ  นทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื อนไขการ

คุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2557 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ 

เรื อง กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื อนไขการคุ ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2557  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขึ  นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณี สํานักงาน

เขตบางคอแหลม รัชนี  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขตบางคอแหลม  193  ถนนพระรามที  3  

ซอย 7  แขวงบางคอแหลม  เขตบางคอแหลม  กรุงเทพมหานคร  10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (เปิดรับขึ นทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั งแต่วันที ออกใบมรณบัตร ในวันจันทร์ – ศุกร์ ยกเว้น
วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ระหว่างเวลา 08.00 – 16.00 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ  นไป 
 
2. มีสัญชาติไทย 
 
3. ผู ้สูงอายุอยู่ในครอบครัวที ยากจนตามข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย 
หรือกรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
 
4. ไม่มีญาติ หรือมีญาติแต่มีฐานะยากจนไม่สามารถจัดการศพตามประเพณีได้ 
 
     ผู ้สูงอายุยากจนและไม่ได้รับการสํารวจข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย 
หรือกรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา ให้นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หรือกํานัน หรือ
ผู ้ใหญ่บ้าน หรือประธานชุมชน หรือผู ้ อํานวยการเขต หรือนายอําเภอ หรือนายกเมืองพัทยา เป็นผู ้ออกหนังสือรับรอง 
 
 ผู ้ ยื นคําขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณี ต้องยื นแบบคําขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู ้สูงอายุ ตามประเพณี (แบบ สทส.01/1) และแบบรับรองการเป็นผู ้จัดการศพผู ้สูงอายุของผู ้ยื นขอรับค่าจัดการศพ
ผู ้สูงอายุตามประเพณีของผู ้สูงอายุ (แบบ สทส.02/1) และแบบรับรองการจัดการศพผู ้สูงอายุ กรณีอยู่ในครัวเรือนยากจน
ตามเกณฑ์ข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) และไม่ได้รับการสํารวจข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) ในปีที ตาย 
(แบบ สทส.02/2) ฉบับจริง พร้อมเอกสารประกอบ ภายใน 30 วัน นับตั  งแต่วันที ออกใบมรณบัตร โดยต้องยื นเรื องต่อ
สํานักงานเขตท้องที ที ผู ้สูงอายุ มีชื ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือภูมิลําเนาที ถึงแก่ความตาย ในขณะถึงแก่ความตาย 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึก                     ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ยื นคํา
ขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลา         ที กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือ
ว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ      
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สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผุ ้◌ูได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอรับทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวก           ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นแบบคําขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู ้สูงอายุตามประเพณี และ
เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสาร 
(เฉพาะราย) (ดําเนินการ
พร้อมกับขั  นตอนที  2) 
 

30 นาที สํานักพัฒนา
สังคม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู ้สูงอายุทั  งหมด พร้อมแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

30 วันทําการ สํานักพัฒนา
สังคม 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู ้
ยื นคําขอ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบมรณบัตรของ
ผู ้สูงอายุ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) 

แบบคําขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพ
ผู ้สูงอายุตาม
ประเพณี (แบบ 
สทส.01/1) 

กรมกิจการ
ผู ้สูงอายุ 

1 0 ฉบับ - 

3) 

แบบรับรองการ
เป็นผู ้จัดการศพ
ผู ้สูงอายุของผู ้ ยื น
ขอรับค่าจัดการ
ศพผู ้สูงอายุตาม
ประเพณีของ
ผู ้สูงอายุ (แบบ 
สทส.02/1) 

กรมกิจการ
ผู ้สูงอายุ 

1 0 ฉบับ - 

4) 

แบบรับรองการ
จัดการศพ
ผู ้สูงอายุ กรณีอยู่
ในครัวเรือน
ยากจนตาม
เกณฑ์ข้อมูล

กรมกิจการ
ผู ้สูงอายุ 

1 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความจําเป็น
พื  นฐาน (จปฐ.) 
และไม่ได้รับการ
สํารวจข้อมูล
ความจําเป็น
พื  นฐาน (จปฐ.) 
ในปีที ตาย (แบบ 
สทส.02/2) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณี (แบบ สทส.01/1) 

- 
 

2) แบบรับรองการเป็นผู ้จัดการศพผู ้สูงอายุของผู ้ ยื นขอรับค่าจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณีของผู ้สูงอายุ (แบบ 
สทส.02/1) 
- 
 

3) แบบรับรองการจัดการศพผู ้สูงอายุ กรณีอยู่ในครัวเรือนยากจนตามเกณฑ์ข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) 
และไม่ได้รับการสํารวจข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) ในปีที ตาย (แบบ สทส.02/2) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
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1. ผู ้สูงอายุอยู่ในครอบครัวที ยากจนตามข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) 
 
 - ให้ใช้แบบรับรองการเป็นผู ้จัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณีของผู ้สูงอายุ (แบบ สทส.02/1) 
 
2. ผู ้สูงอายุยากจนและไม่ได้รับการสํารวจข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) 
 
 - ให้ใช้แบบรับรองการจัดการศพผู ้สูงอายุตามประเพณีของผู ้สูงอายุ (แบบ สทส.02/1) และแบบรับรองการจัดการศพ
ผู ้สูงอายุ กรณีอยู่ในครัวเรือนยากจนตามเกณฑ์ข้อมูลความจําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) และไม่ได้รับการสํารวจข้อมูลความ
จําเป็นพื  นฐาน (จปฐ.) ในปีที ตาย (แบบ สทส.02/2) 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยความพิการ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ  นทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

 
2) ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัด

สวัสดิการเบี ยความพิการ พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที  2) พ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน

พิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการเบี  ยความพิการ พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที  2) พ.ศ. 2553  
และระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยความพิการ  สํานักงานเขตบางคอแหลม  รัชนี  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขตบางคอแหลม  เลขที  193  ถนน

พระรามที  3  ซอย 7  แขวงบางคอแหลม  เขตบางคอแหลม  กรุงเทพมหานคร  10120 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ (เปิดรับขึ นทะเบียนระหว่างวันที  1 - 30 พฤศจิกายนของทุกปี ในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้น
วันหยุดราชการ  และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ระหว่างเวลา 8.00 น. – 16.00 น. ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เป็นผู ้มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจําตัวคนพิการ 
3. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบียนบ้าน 
4. ไม่เป็นบุคคลอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐตามบัญชีรายชื อที ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของ
มนุษย์ประกาศกําหนด 
5. กรณีคนพิการซึ งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที กําหนด เป็นผู ้ซึ งต้องขังหรือจําคุกอยู่ในเรือนจําทัณฑ
สถาน หรือสถานที คุมขังของกรมราชทัณฑ์ หรือเป็นผู ้ซึ งถูกควบคุมอยู่ในสถานพินิจและคุ ้มครองเด็กและเยาวชน หรือ
ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนของกรมพินิจและคุ ้มครองเด็กและเยาวชน ที ได้ลงทะเบียนและยื นคําขอรับเบี  ยความ
พิการต่อผู ้บัญชาการเรือนจํา ผู ้ อํานวยการทัณฑสถาน ผู ้ อํานวยการสถานพินิจและคุ ้มครองเด็กและเยาวชน 
ผู ้ อํานวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน หรือผู ้บริหารที เรียกชื ออย่างอื นแล้วแต่กรณี ซึ งหน่วยงานได้มีหนังสือแจ้ง
กรุงเทพมหานคร ให้มีสิทธิรับเบี  ยความพิการ 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึก                     ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ยื นคํา
ขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลา         ที กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือ
ว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ      
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผุ ้◌ูได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอรับทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวก           ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นแบบแสดงความจํานงรับ
เงินเบี  ยความพิการและ
เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสาร 
(เฉพาะราย) (ดําเนินการ
พร้อมขั  นตอนที  2) 
 
 

30 นาที ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและ
สวัสดิการสังคม
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(เปิดรับขึ  น
ทะเบียนระหวา่ง
วันที  1-30 
พฤศจิกายนของ
ทุกปี (30 วัน)) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู ้
มายื นแบบแสดงความจํานง
หลังปิดรับลงทะเบียน
ทั  งหมด 
 

30 วัน ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและ
สวัสดิการสังคม
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(ดําเนินการหลัง
ปิดรับลงทะเบียน
ทั  งหมด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนคน
พิการ) 

2) บัตรประจําตัวคน กรมส่งเสริมและ 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิการ พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ 

3) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านคนพิการ) 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผู ้ดูแลคนพิการ 
(กรณียื นแทนคน
พิการ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) 
ทะเบียนบ้าน
ผู ้ดูแล (กรณียื น
แทนคนพิการ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หน้าสมุดบัญชี
ธนาคาร (กรณี
รับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแสดงความจํานงรับเงินเบี  ยความพิการ 
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- 
 

2) หนังสือมอบอํานาจคนพิการ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยยังชีพผู ้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ  นทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี ยยังชีพผูสู้งอายุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ น 

พ.ศ. 2552 
 

2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี  ย

ยังชีพผู ้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ น พ.ศ. 2552  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขึ  นทะเบียนขอรับเงินเบี  ยยังชีพผู ้สูงอายุ สํานักงานเขตบางคอแหลม รัชนี  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สํานักงานเขตบางคอแหลม  เลขที  193  ถนน

พระรามที  3  ซอย 7  แขวงบางคอแหลม  เขตบางคอแหลม  กรุงเทพมหานคร  10120   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (เปิดรับขึ นทะเบียนระหว่างวันที  1 - 30 พฤศจิกายนของทุกปี ในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้น
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วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ระหว่างเวลา 8.00 น. – 16.00 น.) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เป็นผู ้มีสัญชาติไทย มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบียนบ้าน 
2. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ  นไป ซึ งได้ลงทะเบียน และยื นคําขอรับเบี  ยยังชีพผู ้สูงอายุต่อกรุงเทพมหานคร 
3. ไม่เป็นผู ้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ น 
ได้แก่ ผู ้ รับเงินบํานาญ เบี  ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื นใด ในลักษณะเดียวกัน ผู ้สูงอายุที อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ น ผู ้ ที ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื นที 
รัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นคนพิการและผู ้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
และระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึก                     ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคํา
ขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลา         ที กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือ
ว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ      
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผุ ้◌ูได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอรับทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวก           ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นแบบคําขอขึ  นทะเบียน
รับเงินเบี  ยยังชีพผู ้สูงอายุ
และเจ้าหน้าที ตรวจสอบ
เอกสาร (เฉพาะราย) 
(ดําเนินการพร้อมขั  นตอนที  
2) 
 

30 นาที ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและ
สวัสดิการสังคม
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(เปิดรับขึ  น
ทะเบียน ระหว่าง
วันที  1-30 
พฤศจิกายนของ
ทุกปี (30 วัน)) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู ้
มายื นแบบคําขอขึ  น
ทะเบียนรับเงินเบี  ยยังชีพ
ผู ้สูงอายุ 
 

30 วันทําการ ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและ
สวัสดิการสังคม
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(ดําเนินการหลัง
ปิดรับลงทะเบียน
ทั  งหมด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชน
ผู ้สูงอายุ) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ทะเบียนบ้าน
ผู ้สูงอายุ) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนผู ้ รับ
มอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีมอบ
อํานาจ) การ
ลงทะเบียน หรือ
การรับเงินแทน
ผู ้สูงอายุ 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจการ
ลงทะเบียน 
(กรณีมอบ
อํานาจการ
ลงทะเบียนแทน
ผู ้สูงอายุ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจการรับเงิน 
(กรณีมอบ
อํานาจการรับเงิน
แทนผู ้สูงอายุ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

6) 

หน้าสมุดบัญชี
ธนาคาร (กรณี
รับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื น ๆ สําหรับยื นเพิ มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอขึ  นทะเบียนรับเงินเบี  ยยังชีพผู ้สูงอายุ 

- 
 

2) หนังสือมอบอํานาจ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


