
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
 
 

เรื่อง  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตำบลสำนักตะคร้อ 
ตำบลสำนักตะคร้อ  อำเภอเทพารักษ์  จังหวดันครราชสีมา 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ เรื่อง  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

 
งานที่ให้บริการ    การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสำนักตะคร้อ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา  ณ  สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 

 หลักเกณฑ์ 
 1.  มีสัญชาติไทย 
 2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.  มอีายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใด  ในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่าง
อ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้ เป็นประจำ  ยกเว้นผู้ พิการและผู้ป่ วยเอดส์  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  ใน
การยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

  

1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มสีิทธิ 
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วิธีการ 
1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 

2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถอืว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  การให้บริการ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที งานสวัสดิการ
สังคม   สำนัก
ปลัด  อบต.
สำนักตะคร้อ 

 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 

10 นาที งานสวัสดิการ
สังคม   สำนัก
ปลัด  อบต.
สำนักตะคร้อ 

 

รวมระยะเวลา  30  นาที 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา   1 1 ชุด  
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

 1 1 ชุด  

4 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ  

5 บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียืน่คำขอ
แทน) 

 1 1 ชุด  

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอำนาจ 

 1 1 ชุด  
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เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

            ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วน
ตำบลสำนักตะคร้อ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  ในเวลา 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 

-  ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบเขตการให้บริการ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
 


