
คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลทับมา            ภายในเดือนมกราคม  จนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

โทรศัพท์  :  0-3887-4719,092-895-7444           เว้นวันหยุดราชการ 

โทรสาร   :  0-3866-3078             ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

เว็บไซต์   :  http://www.thabma.go.th 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕60 ข้อ ๗  ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของ
ทุกปี 

 

 
       

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลทับมา (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลต าบลทับมา 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ได้แก่ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเงินเบี้ยยังชีพตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานคร ผู้สูงอายุที่อยู่  ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดื อน  ค่าตอบแทน  รายได้ประจ า  หรือ    
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์   
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีการใดวิธีหนึ่ง  ดังนี้ 
 1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

งำนที่ให้บริกำร  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์ กองสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑ ์
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1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป (ในปีที่ลงทะเบียน ต้องมีอายุ 59 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และ    
ต้องเกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม) ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาลต าบลทับมา หรือสถานที่ที่                         
ก าหนด ตั้งแต่เดือนมกราคม - พฤศจิกายนของทุกปี ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได ้

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากเทศบาลต าบลทับมาในปีที่ผ่ านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและ                                                                                                                        
ยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร       
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป ตั้งแต่เดือนมกราคม - เดือนพฤศจิกายนของปีนั้น 

 

 
   
   

   

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพสูงอายุในปีงบประมาณถัดไป        ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน                กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา
(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน เอกสาร 
    หลักฐานประกอบ และคุณสมบัติ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
 

3. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
    ให้ผู้ขอลงทะเบียน หรือผู้รับมอบอ านาจ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
 

ตั้งแต่เดือนมกราคม - พฤศจิกายนของทุกปี สามารถมายื่นค าขอลงทะเบียนวันจันทร์-ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 15 นาทีต่อราย เทศบาลต าบลทับมาจะปิดประกาศบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   จ านวน  1  ฉบับ 

2.  ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)        จ านวน  1  ฉบับ 

3.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง   
     หรือบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง  
     ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  (ถ้ามี)   จ านวน  1  ฉบับ 

4.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอื่นด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 

5.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
     ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน)   จ านวน  1  ฉบับ 

6.  ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ       จ านวน  1  ฉบับ 

7.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ ธนาคารกรุงไทย   
     ที่เปิดในจังหวัดระยองหรือบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง  
     ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี) จ านวน  1  ฉบับ 
8. เอกสารอื่นๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบล
ทับมา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3887-4719 , 092-895-7444  หรือ เว็บไซต์ http://www.thabma.go.th  
 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

1. กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลทับมา          ทุกวัน ตามวันเวลาราชการ 

โทรศัพท์  :  0-3887-4719,092-895-7444            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

โทรสาร   :  0-3866-3148             

เว็บไซต์   :  http://www.thabma.go.th 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 ข้อ ๗ ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด และมีสิทธิ 
รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป ข้อ ๘ ในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหนึ่งและย้ายภูมิล าเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือกรุงเทพมหานคร ให้คนพิการนั้นลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล าเนา และให้ได้รับ
เงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่
ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
 

    
    

 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลทับมา (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยวิธีการใดวิธีหนึ่ง  ดังนี้ 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์ กองสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑ ์
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 1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแลว้แต่กรณ ี
 2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้พิการ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 

 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

 
 
 

1. คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์          
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาลต าบลทับมา ณ ส านักงานเทศบาลต าบล
ทับมา หรือสถานที่เทศบาลต าบลทับมาประกาศก าหนด 
 

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเบี้ยความพิการจากเทศบาลต าบลทับมาในปีงบประมาณทีผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป  

 
   
   

   

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการหรือผู้รับมอบอ านาจ         ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ 
    ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาท)ี        กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน เอกสาร 
    หลักฐานประกอบและคุณสมบัติ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
 

3. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
    ให้ผู้ขอลงทะเบียน หรือผู้รับมอบอ านาจ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

สามารถมายื่นค าขอลงทะเบียนทุกวันตามวันเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น      
ไม่เกิน 15 นาทีต่อราย  เทศบาลต าบลทับมาจะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิวันสุดท้ายของเดือน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 



-3- 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
1.  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ   จ านวน  1  ฉบับ 

2.  ทะเบียนบ้าน          จ านวน  1  ฉบับ 

3.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง   
     หรือบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง  
     (ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)      จ านวน  1  ฉบับ 

4.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอื่นยื่นค าขอแทน)     จ านวน  1  ฉบับ 

5.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
     ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)  จ านวน  1  ฉบับ 

6.  ทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แลว้แต่กรณ ี  จ านวน  1  ฉบับ 

7.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แลว้แต่กรณี 
     ธนาคารกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง หรือบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและ 
     สหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง (ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) จ านวน  1  ฉบับ  
8. เอกสารอื่นๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน       
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยความพิการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที ่ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เทศบาล
ต าบลทับมา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3887-4719,092-895-7444 หรือเว็บไซต์ http://www.thabma.go.th    

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



 
คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 
 
 
 
 
 

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-3887-4719,092-895-7444         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 0 3866 3078       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thabma.go.th 
 

 
 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 ข้อ 9  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีวัตถุระสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 

 
 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลทับมา 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ 

     อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 

 
 

 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลทับมา ณ ส านักงาน
เทศบาลต าบลทับมาด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ผู้รับเบี้ยยังชีพย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์ กองสวัสดิกำรสงัคม เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ 

วิธีกำร 
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1. ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ านาจ    ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ 
    ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที)    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร 
    หลักฐานประกอบ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
3. เสนอคณะผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
 
 
 

ตั้ งแต่วันที่   1  ตุลาคม – 30 กันยายน ในปี งบประมาณนั้ น  สามารถมายื่นค าขอลงทะเบียนทุกวัน               
เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  15 นาทีต่อราย ในการยื่น
เอกสาร ระยะเวลา 3 วัน ในการเสนอต่อผู้บริหารอนุมัติ 

           
 
 
 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   จ านวน  1  ฉบับ 
2.  ทะเบียนบ้าน          จ านวน  1  ฉบับ 
3.  ใบรับรองแพทย์ที่ได้ท าการวินิจฉัยแล้ว และระบุว่าเป็นโรคเอดส์    จ านวน  1  ฉบับ 
4.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง  
     ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร  (ถำ้มี)     จ านวน  1  ฉบับ 
5.  หนังสือมอบอ านาจ         จ านวน  1  ฉบับ 
6.  บัตรประจ าตัวประชาชน หรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
     ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 
7.  ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ 
8.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ 
     ส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคารของผู้รบัมอบอ านาจ  (ถ้ำมี)   จ านวน  1  ฉบับ 
9. เอกสารอื่นๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 

-ไมมี่ค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ 
ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา หมายเลขโทรศัพท์ : 0-3887-4719, 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



092-895-7444  โทรสาร 0-3866-3078, หรือ เว็บไซต์ : http://www.thabma.go.th 



คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-3887-4719,092-895-7444         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 0 3866 3078       ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thabma.go.th 
 
 

 

ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ยื่นแบบค าร้องขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ในพ้ืนที่ที่เด็กแรกเกิดและ
ผู้ปกครองอาศัยอยู่จริง ดังนี้ 

- กรุงเทพมหานคร : ลงทะเบียนที่ส านักงานเขต 
- เมืองพัทยา   : ลงทะเบียนที่ศาลาว่าการเมืองพัทยา  
- ส่วนภูมิภาค  : ลงทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนต าบล หรือเทศบาล 

หมายเหตุ : มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค าร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
 

1. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ 
1.1   มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย) 
1.2   เด็กท่ีมีอายุไม่เกิน 6 ปี  และเด็กมีสัญชาติไทย 
1.3   อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
1.4   ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 

2. คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิ์ลงทะเบียน (บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง) 
2.1   มีสัญชาติไทย 
2.2   เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ 
2.3   เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
2.4 อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือสมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท  

ต่อคน ต่อปี โดย จะต้องมีแบบรับรองสถำนะทำงครัวเรือน ทุกกรณี เว้นแต่สมาชิกทุกคน
ในครัวเรือนที่มีอายุเกิน 18 ปีขึ้นไป มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ                      
  

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

งำนที่ให้บริกำร          กำรลงทะเบียนและย่ืนแบบค ำขอรับเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ        งำนสวัสดิกำรสังคม กองสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ 
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   กำรรับรองสถำนะทำงครัวเรือน  รับรอง 3 ประเด็น คือ  
  1. อาศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ของผู้รับรองจริง 
  2. เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในครัวเรือนของผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์จริง 
  3. ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อยจริง 
   ผู้รับรองคนที่ 1 ได้แก่ อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านหรือชุมชน  
   ผู้รับรองคนที่ 2 ได้แก่ ประธานชุมชน ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 

หมำยเหตุ  ผู้ปกครองจะต้องติดต่อผู้รับรองในพ้ืนที่ตนอาศัยอยู่เพ่ือรับรองข้อมูลข้างต้น 
 

 
 
 
 

1. บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ขอรับเอกสารแบบค าร้องขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการ              
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบดร.01 และแบบดร.02) ได้ที่ส านักงานต าบลทับมา   
/ เจ้าหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการด าเนินงานพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ เบื้องต้น (ระยะเวลาประมาณ 4 นาที) 

2. บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบดร.01 และแบบดร.02) พร้อมเอกสารหลักฐาน 
(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบค าขอลงทะเบียน เอกสาร หลักฐานประกอบการลงทะเบียน 
และคุณสมบัติ ออกหลักฐานยืนยันการลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
-  กรณีไม่มีผู้รับรองหรือมีผู้รับรองแต่จ านวนไม่ครบถ้วน 
ให้ อปท. ส่งเรื่องภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้อง โดยใช้แบบค าร้องขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร.03) แนบแบบค าร้อง(ดร.01 และดร.02) ให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดระยอง 

4. จัดท าประกาศรายชื่อขอรับสิทธิ์ทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 ของเดือน  และประกาศเป็นเวลา 15 วัน  
-  กรณี : มีผู้คัดค้าน  
เจ้าหน้าที่ พิจารณาข้อเท็จจริงพร้อมความคิดเห็นส่งให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง 
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ยืนค าร้องขอคัดค้าน (แบบดร.05) 
-  กรณี : ไม่มีผู้คัดค้าน  
เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูลเบื้องต้น เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล และด าเนินการส่งส าเนาแบบค าร้องขอลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง 
ภายใน 3 วันท าการ 

 
                       
 

ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 
                      /ระยะเวลำ... 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

 



-3- 

 

 

- ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 14 นาทีต่อราย 

 

  
  

1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครอง 
4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์) 

ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้ส าเนา หน้า 1 ประวัติหญิงตั้งครรภ์พร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุข
บันทึกข้อมูล และรับรองส าเนา 

6. หน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
(ธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารออมสิน หรือธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร)        

7. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่
เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 

8. ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือต าแหน่งหรือเอกสารอ่ืน
ใด ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 

 
 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา โทรศัพท์ : 0-3887-4719, 092-895-7444          
หรือ เว็บไซต์ : http://www.thabma.go.th 
  
 
 
 
 
 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
การรบัสมคัรสมาชิกศนูยพ์ฒันาคณุภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผูส้งูอายุต าบลทบัมา 

 สมาชกิของศูนยพ์ฒันาคุณภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพีผูส้งูอายตุ าบลทบัมาประกอบดว้ยสมาชกิ        
3 ประเภท คอื  
 1.สมาชกิกติตมิาศกัดิ ์
 2.สมาชกิสามญั ไดแ้ก่ ผูท้ีม่อีายตุัง้แต่ 60 ปีขึน้ไป ในวนัสมคัรเป็นสมาชกิ 
 3.สมาชกิวสิามญั ไดแ้ก่ ผูท้ีม่อีายตุัง้แต่ 45 ปี ถงึ 60 ปี  
หลกัเกณฑ ์ 
 1.มสีญัชาตไิทย 
 2.เป็นบุคคลทีม่ ีอายตุัง้แต่ 45 ปีขึน้ไป 
 3.ไมเ่ป็นผูพ้กิาร ทุพพลภาพ หรอืสตฟัิน่เฟือนไมส่มประกอบ 
 4.ไมเ่ป็นโรคเรือ้รงัหรอืโรคตดิต่ออนัตราย 
 ผู้ที่เป็นสมาชกิของศูนย์พฒันาคุณภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพีผู้สูงอายุต าบลทบัมา อยู่แล้วก่อนวนัที่เทศ
บญัญตัมิผีลบงัคบัใชใ้หเ้ป็นสมาชกิไดต่้อไป แต่เมื่อครบวาระการเป็นสมาชกิและผู้นัน้ยงัคงประสงค์จะเป็นสมาชกิ
ของศูนยพ์ฒันาคุณภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพีผู้สูงอายุต าบลทบัมาต่อไป ผูน้ัน้จะต้องด าเนินการตามที่ก าหนดไว้
ในเทศบญัญตั ิ
ขัน้ตอน 
 1.ยื่นค ารอ้งขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน  (ระยะเวลา 3 นาท)ี 
 2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน เอกสารหลกัฐานประกอบ และคุณสมบตั ิ  
 ( ระยะเวลา 4 นาท ี) 
 3.รบับตัรสมาชกิศูนยพ์ฒันาคุณภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพีผูส้งูอายตุ าบลทบัมา  (ระยะเวลา 7 นาท)ี 
ระยะเวลา 

 ใชร้ะยะเวลาทัง้สิน้ไมเ่กนิ 14 นาทต่ีอราย 
เอกสารหลกัฐานท่ีต้องใช้ 

 1.บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่ายพรอ้มส าเนา   
 จ านวน 1 ฉบบั 
 2.ทะเบยีนบา้นพรอ้มส าเนา                                                จ านวน 1 ฉบบั 
 3.รปูถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวก ขนาด 1 นิ้ว                        จ านวน 2 รปู 
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ค่าธรรมเนียม 

 อตัราค่าธรรมเนียมในการใชบ้รกิารศูนยพ์ฒันาคุณภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพีผูส้งูอายตุ าบลทบัมา 
 (1) ค่าธรรมเนียมแรกเขา้ 
 1.1 ในเขตเทศบาล                                    100     บาท 
 1.2 นอกเขตเทศบาล                                  200    บาท 
 (2) ค่าสมาชกิรายปี    
 2.1 ในเขตเทศบาล 
 - สมาชกิสามญั                                    300     บาท 
 - สมาชกิวสิามญั                                500     บาท 
 2.2 นอกเขตเทศบาล 
 - สมาชกิสามญั                                      600     บาท 
                   - สมาชกิวสิามญั                                   800     บาท 
 (3) ค่าบตัรสมาชกิ กรณสีญูหายบตัรละ             100     บาท 
 (4) ค่ากุญแจตูล้๊อกเกอร ์กรณกุีญแจช ารดุ-สญูหายดอกละ  50    บาท 
 (5) ค่าสายคลอ้งบตัรสมาชกิ กรณสีูญหาย สายละ            50    บาท 
การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน  
 ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้า้งตน้ สามารถตดิต่อเพื่อรอ้งเรยีนไดท้ี ่ฝ่ายสงัคม
สงเคราะห ์    กองสวสัดิการสงัคม เทศบาลต าบลทบัมา หมายเลขโทรศพัท ์0-3887-4719   

หรอื เวบ็ไซต ์: www.thapma.go.th 
 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ                       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวสัดกิารสงัคม     วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์
โทรศพัท ์0- 3887- 4719,092-895-7444          (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

เวบ็ไซต ์: www.thapma.go.th ตัง้แต่เวลา 08.30 น.-16.30 น. 

http://www.thapma.go.th/
http://www.thapma.go.th/


คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลทับมา                    เปิดให้บริการแก่ประชาชน (ผู้ขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร) 

โทรศัพท์  :  0-3887-4719,092-859-7444          ทุกวัน (ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ) 

โทรสาร   :  0-3866-31488            ตั้งแต่เวลา 08.00 – 16.30 น. 

เว็บไซต์   :  http://www.thabma.go.th 

ระเบียบคณะกรรมการนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการขึ้นทะเบียนเกษตรกร                
พ.ศ.2554 เพ่ือให้การขึ้นทะเบียนเกษตรกร เป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสมกับนโยบายของรัฐบาล                        
และสถานการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้ภาครัฐสามารถใช้ทะเบียนเกษตรกร เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบข้อมูลของ
เกษตรกร ในการขอรับบริการและสิทธิประโยชน์จากภาครัฐได้โดยสะดวก 

 
       

 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการปรับปรุง/ขึ้นทะเบียนเกษตรกร มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. ครัวเรือนเกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนจะต้องเป็นผู้ประกอบกิจกรรมการเกษตร เป็นอาชีพหลักหรือรองก็ได้ 
2. ครัวเรือนเกษตรกร 1 ครัวเรือน จะมีตัวแทนมาขอขึ้นทะเบียนได้เพียง 1 คน ในการพิจารณาว่าครัวเรือน

ใดขอขึ้นทะเบียนซ้ าซ้อนหรือไม่ เจ้าหน้าที่จะต้องชี้แจงรายละเอียดให้เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนรับทราบ ตามนิยามที่
ก าหนด 

3 เกษตรกรต้องบรรลุนิติภาวะ และมีสัญชาติไทย กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล จะต้องมีการมอบหมายตัวแทนมาขึ้น
ทะเบียน 

4. รับขึ้นทะเบียนใหม่เฉพาะพ้ืนที่ที่มีเอกสารสิทธิ์หรือพ้ืนที่ของทางราชการ/เอกชน ที่มีหนังสือยินยอมให้ใช้
ประโยชน์เท่านั้น 

5. สถานที ่
    5.1 ผู้ขอปรับปรุงทะเบียนสามารถแจ้งปรับปรุงได้ที่ ส านักงานเกษตรอ าเภอทุกแห่ง (เฉพาะพืชเดิม

แปลงเดิมและไม่เกินเนื้อที่ปลูกเดิม) 
    5.2 ผู้ขอขึ้นทะเบียนใหม่ หรือเพ่ิมแปลงใหม่ ให้ไปยื่นเอกสารที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้งแปลง

ที่ดินที่ท ากิจกรรมอยู่ หากมีแปลงที่ท ากิจกรรมหลายพ้ืนที่ หลายการปกครอง ให้ไปยื่นที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้ง
แปลงหลัก (แปลงที่มีพ้ืนที่ปลูกมากท่ีสุดหรือท่ีตั้งแปลงตามทะเบียนบ้าน) 

งำนที่ให้บริกำร  กำรข้ึนทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกพืชเศรษฐกิจ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ฝ่ำยพัฒนำชุมชน กองสวัสดิกำรสังคม เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑ ์
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6. ผู้ขอปรับปรุง/ขึ้นทะเบียนใหม่/เพิ่มแปลง จะต้องแสดงเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน ดังนี้ 
ก. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอขึ้นทะเบียน (ตัวจริง) 
ข. ทะเบียนบ้านของผู้ขอขึ้นทะเบียนที่มีรายชื่อบุคคลในครัวเรือน (ตัวจริง) 
ค. ส าเนาหลักฐานแสดงสิทธิการถือครองที่ดิน (ตัวจริงและ/หรือส าเนาที่มีการรับรองส าเนา) 
ง. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีแทน)/อื่น ๆ (ถ้ามี) 
จ. เอกสารสิทธิ์สามารถเรียกเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

7. ผู้ขอปรับปรุง/ขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตามความเป็นจริง พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบค าร้องให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และต้องลงลายมือชื่อรับรองข้อมูล ในแบบค าร้องด้วย 

8. ผู้ขอขึ้นทะเบียน ต้องมีพยานแปลงข้างเคียงหรือผู้น าชุมชนในพ้ืนที่ตั้งแปลง (ผู้ใหญ่บ้าน ก านัน สมาชิก
องค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาเทศบาล สมาชิกสภาเกษตรกรระดับหมู่บ้าน/ต าบล  คณะกรรมการศูนย์1
ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีประจ าต าบล ทั้งนี้บุคคลดังกล่าวจะต้องอยู่ในวาระการด ารงต าแหน่ง) รับรองการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินและการจัดท ากิจกรรมการเกษตร โดยต้องลงลายมือชื่อเป็นพยาน ก าหนดให้ระบุต าแหน่งกรณี
พยานเป็นผู้น าชุมชน 

9. เมื่อมีการน าฐานข้อมูลทะเบียนเกษตรกรไปใช้ประโยชน์ในการให้ความช่วยเหลือของภาครัฐโครงการใดๆ
ที่จะมีขึ้น ผู้ที่จะได้รับสิทธิประโยชน์ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขของโครงการที่จะก าหนดขึ้นเช่น การช่วยเหลือตาม
มาตรการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย จะไม่ให้สิทธิแก่ผู้ที่มีการปลูกข้าวในพ้ืนที่ที่ไม่มีเอกสารสิทธิ์เว้นแต่เคยขึ้นทะเบียนไว้
ในปี 2552/53 เท่านั้น แต่การช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ ผู้ที่มีการปลูกข้าวในพ้ืนที่ที่ไม่มีเอกสิทธิ์ที่มีรายชื่อและ
แปลงปลูกอยู่ในฐานข้อมูลทะเบียนเกษตรกรแล้วก็จะได้รับความช่วยเหลือเช่นเดียวกัน 

 
 
 

1) ผู้ขอขึ้นทะเบียนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน และเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนแสดง
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับขึ้นทะเบียน 

2) ผู้ขอขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตามความเป็นจริง (หากผู้ขอขึ้นทะเบียนมีเจตนากรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ มี
ความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 และ267) พร้อมกรอกข้อมูลลง
ในแบบค าร้องให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และต้องลงลายมือชื่อรับรองข้อมูลของตนเองในแบบค าร้องด้วย 

3) การรับรองความถูกต้องของข้อมูลในใบแบบค าร้อง จะต้องมีการลงลายมือชื่อรับรองข้อมูลในแบบค าร้อง 
ก่อนยื่นต่อเจ้าหน้าที่รับขึ้นทะเบียน ดังนี้ 

3.1) ลงชื่อ เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียน 
3.2) ลงชื่อ พยาน (เกษตรกรแปลงข้างเคียงหรือผู้น าชุมชนในพ้ืนที่ตั้งแปลง) 

๔) ผู้ขอขึ้นทะเบียนยื่นใบค าร้องขอขึ้นทะเบียนหรือขอปรับปรุงข้อมูลทะเบียนเกษตรกรต่อเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานเกษตรอ าเภอ พร้อมทั้งเอกสารตัวจริงและส าเนาเอกสาร ดังนี้ 

๔.1) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอขึ้นทะเบียนและปรับปรุงทะเบียน(ตัวจริง) 
4.2) ทะเบียนบ้านที่มีรายชื่อบุคคลในครัวเรือน (ตัวจริง) 
4.3) หลักฐานแสดงสิทธิการถือครองที่ดินของคนที่อยู่ในครัวเรือนเดียวกัน และ/หรือส าเนาพร้อม

กับรับรองส าเนา (กรณีมีเอกสารสิทธิ์) 
 
 
 

วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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๔.4) สัญญาเช่าการใช้ประโยชน์ที่ดิน(จะต้องเป็นพ้ืนที่ที่มีเอกสารสิทธิ์เท่านั้น) ในสิทธิการถือครอง
ที่ดินของบุคคลอ่ืน และส าเนาพร้อมกับรับรองส าเนา (กรณีเช่า) กรณีเช่าที่ไม่มีสัญญา ให้ระบุชื่อและเลขที่บัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่า ถ้าไม่สามารถหาชื่อและเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่าได้ ให้ก านัน
ผู้ใหญ่บ้าน สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาเทศบาล สมาชิกสภาเกษตรกรระดับหมู่บ้าน/ต าบล
คณะกรรมการ 1 ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีประจ าต าบล 1 รับรองการเช่าได้ ทั้งนี้ บุคคลดังกล่าวจะต้อง 
อยู่ในวาระการด ารงต าแหน่ง 
** พึงระวัง พ้ืนที่ในเขตปฏิรูปที่ดิน ไม่สามารถเช่าได้ 

4.5) หนังสือมอบอ านาจกรณีมีตัวแทนมาขอขึ้นทะเบียนหรือปรับปรุงทะเบียนเกษตรกรแทน 
(กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมาแทน) 

4.6) อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
         

1. เกษตรกรที่ประสงค์จะขอขึ้นทะเบียนเกษตรกรหรือผู้รับมอบอ านาจ          ฝ่ายพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
    ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 13 นาท/ีราย)            เทศบาลต าบลทับมา 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน เอกสารหลักฐานประกอบ 
    และคุณสมบัต ิและบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเกษตรกร  
    และออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
    ให้ผู้ขอลงทะเบียน หรือผู้รับมอบอ านาจ (ระยะเวลาประมาณ 14 นาท/ีราย) 
3. ตรวจสอบข้อมูล มี 2 กรณี ดังนี้ (เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรร่วมกับนักพัฒนาชุมชน) 

- แปลงเดิม ตรวจสอบโดยการติดประกาศ เพ่ือยืนยัน/คัดค้านโดยสังคม 
- แปลงใหม ่ตรวจสอบพื้นท่ี วาดแปลง โดยใช้ภาพถ่ายดาวเทียม  (ระยะเวลาประมาณ 5 วัน/ราย) 

 

สามารถมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนเกษตรกรทุกวัน(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น.                    
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 27 นาทีต่อราย และขั้นตอนส ารวจพ้ืนที่รวมระยะเวลา 5 วัน ซึ่งเทศบาลต าบลทับมา                
จะรวบรวมเอกสารเพ่ือส่งต่อไปยัง ส านักงานเกษตรอ าเภอเมืองระยอง ในการลงพ้ืนที่ส ารวจร่วมกัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 
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1.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา จ านวน  1  ฉบับ 

2.  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ฉบับ 

3.  ทะเบียนเกษตรกร (ทบก.02)    
     หรือภาพถ่ายแปลงปลูกพืชที่ข้ึนทะเบียนพร้อมเกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนแปลงนั้น   จ านวน  1  ฉบับ 
4.  เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดินพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ฉบับ 
5. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี) 

 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา  
เบอร์โทรติดต่อ 0-3887-4719, ,092-859-7444  หรือเว็บไซต์ http://www.thabma.go.th  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 
 

 

1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3887-4719,092-859-7444   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-3866-3078     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

 
 

 

1. มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป 

2. มีสัญชาติไทย 

3. ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มี
บัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้ผู้อ านวยการเขต หรือนายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน 
หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน เป็ นผู้
ออกหนังสือรับรอง 

 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีตามประกาศนี้ให้รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการ
จัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ด าเนินการในลักษณะเดียวกันซึ่งจัดการศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด 
โบสถ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ     การย่ืนค าขอรับเงินสงเคราะห์ การจัดการศพผู้สงูอายุตามประเพณ ี

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ      ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวสัดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

http://www.thapma.go.th/


-2- 

 
 

 
 

1. ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์พร้อมแสดงเอกสารหลักฐาน            ฝ่ายสังคมสงเคราะห์         

       (ระยะเวลา 4 นาที)              กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

       (ระยะเวลา 4 นาที)                   

3. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารหลักฐานไปพัฒนาสังคมจังหวัด 

      (ระยะเวลา 19 นาที)                             

 

 

  - ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 27 นาท ี

 

 
 

 

- ใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต       จ านวน 1 ฉบับ 

- บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ (เสียชีวิต)              จ านวน 1 ฉบับ 

(ถ้าไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐต้องให้ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน  เซ็นรับรอง) 

- บัตรประจ าตัวประชาชน  (ผู้เสียชีวิต)      จ านวน 1 ฉบับ 

- ทะเบียนบ้าน  (ผู้เสียชีวิต)                                                     จ านวน 1 ฉบับ 

- บัตรประชาชนผู้ยื่นค าขอ       จ านวน 1 ฉบับ 

- ทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าขอ        จ านวน 1 ฉบับ 

- สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ยื่นค าขอ       จ านวน 1 ฉบับ 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3887-4719 , 092-859-7444 

เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.thapma.go.th/


คูมือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 
 

 

1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3887-4719, 092-859-7444     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-3866-3078     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

 
 

 

1. เอกสารที่ต้องใช้ในการแจ้งแสดงความสามารถ 
ส าหรับผู้แสดงความสามารถที่แจ้งแสดงความสามารถด้วยตนเอง 
   - บัตรประจ าตัวผู้แสดงความสามารถ (ตัวจริง) 
ส าหรับผู้ที่แต่งตั้งให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะด าเนินการแทนตนหรือหมู่คณะ ให้เตรียมเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 
   - หนังสือมอบอ านาจ 
   - บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้แสดงความสามารถ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2. สถานที่ที่สามารถแจ้งแสดงความสามารถ ส าหรับในเขตกรุงเทพมหานคร สามารถติดต่อขออนุญาตได้ที่ 
ส านักงานเขตทัง้ 50 เขต ในส่วนของภูมิภาคสามารถแจ้งแสดงความสามารถได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตพ้ืนที่ที่ต้องการท าการแสดงความสามารถ เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล  
3. เมื่อเดินทางไปแจ้งแสดงความสามารถ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้งแสดงความสามารถให้เป็น
หลักฐานส าหรับใช้ในการแสดงความสามารถต่อไป  
4. เมื่อผู้แสดงความสามารถท าการแสดงความสามารถ ผู้แสดงความสามารถจะต้อง มีเอกสารหลักฐาน ยืนยัน
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น คือ บัตรประจ าตัวผู้แสดงความสามารถ (ตัวจริง) และใบรับแจ้งแสดงความสามารถที่
ออกโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นในพื้นที่นั้นๆ  
หมำยเหตุ :  หากผู้แสดงความสามารถฝ่าฝืนเงื่อนไขการเข้าใช้พื้นที่ในการแสดงความสามารถ เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่มีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดหรือยกเลิกกระท าการแสดงได ้ ตามมาตรา 14 แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559  และต้องรับผิดตามมาตรา 368  แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
อาญา “ถ้าเจ้าพนักงานได้สั่งการตามอ านาจที่มีกฎหมายให้ไว้แต่ผู้แสดงความสามารถไม่ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น  
โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควรต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสิบวันหรือปรับไม่เกินห้าพันบาทหรือทั้งจ าทัง้
ปรับ”   

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตแสดงความสามารถ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ      ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวสัดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

http://www.thapma.go.th/


-2- 
    
 

 
 

1. ยื่นใบแจ้งแสดงความสามารถพร้อมแสดงเอกสารหลักฐาน               ฝ่ายสังคมสงเคราะห์         

       (ระยะเวลา 4 นาที)              กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

       (ระยะเวลา 4 นาที)                   

3. เจ้าหน้าทีเ่สนอต่อเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง (นายกเทศมนตรี) 

      (ระยะเวลา 19 นาที)                             

 

 - ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 27 นาท ี

 

 
 

 

ส ำหรับผู้แสดงควำมสำมำรถที่แสดงควำมสำมำรถด้วยตนเอง 

- บัตรประจ าตัวผู้แสดงความสามารถ (ตัวจริง)      จ านวน 1 ฉบับ 

- แบบใบแจ้งของผู้ประสงค์จะแสดงความสามารถตามพระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ.2559 

 จ านวน 1 ฉบับ 

ส ำหรับผู้ที่แต่งตั้งให้บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภำวะด ำเนินกำรแทนตน หรือหมู่คณะให้เตรียมเอกสำรดังนี้ 

- หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้แสดงความสามารถ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน 1 ฉบับ 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการยื่นขอใบรับแจ้ง 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลทับมา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3887-4719 , 092-859-7444 

เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.thapma.go.th/

