
 

คู่มือการปฏิบัติงานราชการ 

งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่สาบ 

อ าเภอสะเมิง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 



คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ : งานลงทะเบียนและยื่นค า ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 
(1) มีสัญชำติไทย 
(2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
(3) เป็นผู้ที่มีอำยุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอำยุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดภำยในวันที่ 1 กันยำยน) ซึ่งได้
ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ 
(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจำกหน่วยงำนของรัฐ  รัฐวิสำหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ ำนำญ เบี้ยหวัด บ ำนำญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำน 
สงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือผลประโยชน์ ตอบ
แทนอย่ำงอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจ ำยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์  ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุอยู่แล้วและได้ย้ำยเข้ำมำในพ้ืนที่ต ำบลแม่สำบ ต้องมำขึ้นทะเบียนที่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ อีกครั้งหนึ่ง ภำยในเดือนกันยำยนของปีนั้น เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่องใน
ปีงบประมำณ ถัดไป 

 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 
(1) กรอกแบบฟอร์ม “แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ” 
(2) แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย 
(3) แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
(4) แนบส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (เฉพำะหน้ำที่แสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี) ส ำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพ
ผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร 

 
หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอำยุที่ไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเอง อำจมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ ผู้อื่นเป็น
ผู้ยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุแทนได้ โดยให้ผู้รับมอบอ ำนำจติดต่อที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบพร้อมส ำเนำ
บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 



ขั้นตอนลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน 

(ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 

 

ผู้สูงอายุยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี)  
(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 



คู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน 

(ขั้นตอนการเบิก – จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 
 

 

 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

จัดท าโครงการฯ บันทึกข้อความยืมเงิน และ ใบส าคัญรับเงิน (กรณีผู้สูงอายุรับเงินสด) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน (กองคลัง) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

ตรวจฎีกา / จัดท าเช็คเบิกเงิน (กองคลัง) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เบิกจ่ายเงินเพื่อน าจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุท่ีรับเงินสด 

ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย 



ขั้นตอนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุส าหรับประชาชน  

(วิธีการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการจ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพแต่ละหมู่บ้านเตรียมเอกสาร ใบส าคัญ
รับเงินและเงินสด ส าหรับจ่ายผู้สูงอายุ 

รับเงินสดภายในวันที่ 1 - 10 ของทุกเดือน  

 

 

กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
เข้าบัญชีธนาคารของผู้สูงอายุ 

ทุกวันที่ 10 ของเดือน 

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

1. ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์ / ใบมอบอ านาจ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ ลงช่ือผู้รับเงิน 

3. มอบเงินเบี้ยยังชีพแก่ผู้สูงอาย 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน  

และมอบใบส าคัญรับเงินแก่นักพัฒนาชุมชนฯ  

เพื่อด าเนินการส่งใช้เงินยืมต่อไป 

 
ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 



 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทยฉบับใหม่ หลักเกณฑ์จ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ พ.ศ. 2566 

 

4. สถานที่ให้บริการ 

กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ อ ำเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ 

 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สาบ 

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

 

6. ช่อทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมำยเลขโทรศัพท์ 052 000395 

6.2 อีเมล์ maesab2@hotmail.com 

6.3 เว็บไซต์    www.maesab.go.th 

6.4 https://www.facebook.com/ profile.php?id=100064591183693 

 

 
 

 

 

http://www.panai.go.th/
http://www.facebook.com/panailocal?ref=embed_page
http://www.facebook.com/panailocal?ref=embed_page

