
 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงาน 
การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ของเทศบาลต าบลออนใต ้
 

 

 
ส านักปลัด 

เทศบาลต าบลออนใต ้
อ าเภอสันก าแพง    จังหวัดเชียงใหม่ 



ค าน า 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของเทศบาลต าบลออนใต้ 
อ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชียงใหม่ เล่มนี้ ส านักปลัด เทศบาลต าบลออนใต้ ได้จัดท าตามหนังสือที่ มท0810.6/ว
8029  ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2566 เรื่องซักซ้อมการด าเนินงานด้านผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส และได้
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของเทศบาลต าบลออนใต้ ซึ่งมีกระบวนการ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่
สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เก่ียวข้องและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการ
ต่อไป 
 

 ส านักปลัด 
  เทศบาลต าบลออนใต้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
1 ขอรับแบบฟอร์ม

การยืนยันสิทธิ์รับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

- ผู้มีสิทธิ์หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จากผู้มีสิทธิ์ ขอแบบแบบค าขอการ
ยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ 
1. ผู้ที่มีสัญชาติไทย  
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลงทะเบียน
ตามทะเบียนบ้าน 
3. อายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปี ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
( ซึ่งนับอายุจนถึงวันที่ 1 กันยายน 
2567 ดังนั้นต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อน
วันที่ 2 กันยายน 2508 ) 
4. ต้องไม่เคยได้รับสิทธิ์ประโยชน์
จากหน่วยงานรัฐหรือรัฐวิสาหกิจ 
ไม่ว่าจะเป็นเงินบ านาญ เบี้ยหวัด 
บ านาญพิเศษ รวมถึงเงินอ่ืนๆ  
ในลักษณะเดียวกัน เช่น ผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐจัดให้เป็น
ประจ า 

1 
นาท ี

1. ผู้ขอรับบริการ -แบบค า
ขอ

ลงทะเบียน
รับเงินเบี้ย

ยังชีพ
ผู้สูงอายุ  

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
2 กรอกเอกสารใน

แบบลงทะเบียน
ด้วยตนเองและ
แนบเอกสาร
ประกอบการ
ลงทะเบียน 

ผู้รับบริการกรอกข้อมูลในเอกสาร
พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ 
ยื่นค าขอ จ านวน 1 ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ 
ยื่นค าขอ จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีประสงค์โอนเข้าบัญชี
ธนาคาร 
- ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารผู้ยื่นค า
ขอ จ านวน 1 ฉบับ  
(ได้ทุกธนาคาร) 
- หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืน ด าเนินการแทน) 
จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ(กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินแทน) 
จ านวน 1 ฉบับ 
*เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนาม
รับรองส าเนา 
 

5 
นาท ี

1. ผู้ขอรับบริการ - - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
3 เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
คุณสมบัติครบถ้วน
ตามเกณฑ์และ
เอกสารครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารและท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

5 
นาท ี

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
4 เจ้าหน้าที่ยื่นเสนอ

แบบลงทะเบียนแก่
กรรมการเพ่ือ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติและลง
นาม 

เสนอเอกสารแบบลงทะเบียนแก่
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติอีกครั้งและลงนามใน
เอกสารลงทะเบียนเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานการรับลงทะเบียน 

1 
วัน 

1.เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
2.หัวหน้าส านัก
ปลัด 
3.ปลัดเทศบาล
ต าบลออนใต้ 
4.นายกเทศมนตรี
ต าบลออนใต้ 

- - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
5 หน้าที่บันทึกข้อมูล

ลงระบบ
สารสนเทศการ
จัดการเบี้ยยังชีพ
ขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

 น าเอกสารที่ผู้ยื่นค าขอมาบันทึก
ข้อมูลลงระบบสารสนเทศการ
จัดการเบี้ยยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 
นาท ี

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



การยืนยันสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
6 เจ้าหน้าที่จัดท า

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ประจ าปี
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพ
ประจ าปีงบประมาณเสนอให้
นายกเทศมนตรีต าบลออนใต้  
ลงนาม พร้อมติดประกาศรายชื่อ 
ณ กระดานประชาสัมพันธ์ 
* ผู้มีสิทธิ์ตามรายช่ือ รอรับเบี้ย
ยังชีพในปีงบประมาณถัดไป  
* รับเบี้ยครั้งแรก ในเดือนถัดไป
หลังจากอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
(เช่น ครบ 60 ปี บริบูรณ์ ในวันที่ 
15 มกราคม 2567 จะได้รับเบี้ย
ผู้สูงอายุครั้งแรกในเดือน 
กุมภาพันธ์ 2567) 

1 
วัน 

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 



 แผนผังกระบวนการท างาน (Workflow Analysis) 
- การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ขอรับแบบฟอร์มลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์ 

กรอกเอกสารในแบบลงทะเบียน 

และแนบเอกสารประกอบการลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์และเอกสารครบถ้วน 

หน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศการจัดการ
เบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ยื่นเสนอแบบลงทะเบียนแก่กรรมการ
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและลงนาม 

เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ 

ขาดคุณสมบัติ 

คุณสมบัติครบตามเกณฑ ์

- เป็นผู้รับเงินบ านาญ 
เบี้ยหวัด บ านาญ
พิเศษ บ าเหน็จราย
เดือนจากหน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผูม้ีสิทธ์ิ
ทราบและยุติขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

1.ส าเนาบตัรประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบา้น 


