
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานราชการ 
งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
 

 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก 
อ าเภอแม่แจ่ม  จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 

 



คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานลงทะเบียนและยื่นคาขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ : งานลงทะเบียนและยื่นค า 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 

 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) มีภูมิลาเนาอยู่ในเขตv’8 (ตามทะเบียนบ้าน) 
 (3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดภายในวันที่ 1 
กันยายน) ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก 
 (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุ
ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจาหรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548  
 กรณีไดร้ับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลกองแขกต้องมาขึ้นทะเบียนที่
องค์การบริหารส่วนต าบลกองแขกอีกครั้งหนึ่ง ภายในเดือนกันยายนของปีนั้น เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 

 (1) กรอกแบบฟอร์ม “แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” 
 (2) แนบสาเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
 (3) แนบสาเนาทะเบียนบ้าน 
 (4) แนบสาเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี) สาหรับกรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ 
ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นคาขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ โดยให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่องค์การบริหารส่วนต าบลกอง
แขกพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
 1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน 
(ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้สูงอายุยื่นคาขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
1. สาเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. สาเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. สาเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / สัมภาษณ์ / บันทึกข้อมูล
เพ่ิมเติม (ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 



คู่มือการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน 
(ขั้นตอนการเบิก – จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
จัดท าโครงการฯ บันทึกข้อความยืมเงิน และใบส าคัญรับเงิน  

(กรณีผู้สูงอายุรับเงินสด) 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน (กองคลัง) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

ตรวจฎีกา / จัดท าเช็คเบิกเงิน (กองคลัง) 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เบิกจ่ายเงินเพ่ือนาจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุที่รับเงินสด 

ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย) 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 



ขั้นตอนการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน 

(วิธีการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเงินสดภายในวันที่ 1 - 10 ของทุก
เดือนโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

 

โอนเงินผา่นบญัชีธนาคาร 

 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายในการจ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพแต่ละหมู่บ้านเตรียมเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินและเงินสดสาหรับจ่ายจ่าย 

1. ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์ / 
ใบมอบอ านาจ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ ลงชื่อผู้รับเงิน 
3. มอบเงินเบี้ยยังชีพแก่ผู้สูงอาย 
และเงินสดสาหรับจ่ายจ่าย 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบส าคัญรับเงินและมอบใบส าคัญรับ
เงินแก่นักพัฒนาชุมชนฯเพ่ือด าเนินการ
ส่งใช้เงินยืมต่อไปและเงินสดสาหรับ
จ่ายจ่าย 
 

ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย 

กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
เข้าบัญชีธนาคารของผู้สูงอายุ 

ทุกวันที่ 10 ของเดือน 



3. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับใหม่ หลักเกณฑ์จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พ.ศ. 2566 

4. สถานที่ให้บริการ 

 งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก อ าเภอแม่แจ่ม จงัหวัดเชียงใหม่ 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 

6. ช่อทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

 6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053106067 
 6.2 เว็บไซต์เทศบาล www.kongkhak.go.th 
 6.3 facebook.องค์การบริหารส่วนต าบลกองแขก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


