
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ
 
 
 
 
 
 

 
 

                     เทศบาลต าบลสันพระเนตร 

                     อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม ่



ชื่อกระบวนงาน : งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน ่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลสันพระเนตร 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับใหม่ หลักเกณฑ์จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พ.ศ.2566 

 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุ  มีดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลสันพระเนตร (ตามทะเบียนบ้าน) 
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดภายในวันที่ 

1 กันยายน) ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
  (4) ไม่เป  นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค ์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก ่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ 
เดียวกัน ผู ้สูงอายุท ี่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่นผ ู้ได้รับ 
เงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผ ู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ เทศบาลต าบลสันพระเนตร ต้องมาขึ้น
ทะเบียนที่เทศบาลต าบลสันพระเนตรอีกครั้งหนึ่ง ภายในเดือน กันยายน ของปีนั้น เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 

(1) กรอกแบบฟอร์ม “แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงินเบีย้ยังชพีผู้สูงอาย”ุ 
(2) แนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนว่ยงานของรฐัที่มีรูปถ่าย 
(3) แนบส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(4) แนบส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี) ส าหรับกรณีที่   

ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายปุระสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร 

หมายเหต:ุ ในกรณีผู้สูงอายุทีไ่ม่สามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเองอาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป  นผู้ยนื
ค าขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุแทนได้โดยให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อทีเ่ทศบาลต าบลสนัพระเนตรพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 



ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนรบัเบี ้ยย ังชีพผ ู้สูงอายุ 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                     (ใช้เวลาประมาณ 15 นาที) 

                                 เสนอผู้บริหาร  
                           (ใช้เวลาประมาณ 1วัน) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

              เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
             (ใช้เวลาประมาณ 10 นาท)ี 

ผู้สูงอายุย่ืนค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสาร ได้แก่ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4.ส าเนาสมุดบัญช ี(กรณโีอนเขา้บัญชี) 
(ใช้เวลาประมาณ 10 นาที) 



ขั้นตอนการเบิกจา่ยเบี้ยย ังช ีพผู้สูงอาย ุ
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

       เบิกจ่ายเพื่อน าจา่ยใหแ้ก่ผู้ส ูงอาย ุที่รับเงินสด 
        (ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

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

              จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน (กอคลัง)  
                  (ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

จัดท าบัญชีรายชื่อ ผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
จัดท าโครงการฯ บันทึกข้อความยืมเงินและใบส าคัญรับเงิน (กรณีผู้สูงอายุรับเงินสด) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 



วิธีการเบิกจ่ายเบี้ยยังช ีพผู้ส ูงอาย ุ
 

  
 

  
 

  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
ด าเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน 
และมอบใบส าคัญรับเงินแก ่นักพัฒนาชุมชนฯ   
เพื่อด าเนินการส่งใช้เงินยืมต่อไป 

1.ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื ่อ ลงช่ือผู้รับเงิน 
3.มอบเงินเบี ้ยย ังชีพแก่ผู้ส ูงอายุ 

  กรมบ ัญชีกลางโอนเงินเข้าบ ัญชีธนาคารของ
ผู้ส ูงอาย ุ ทุกวันที่ 10 ของเดือน 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการจา่ยเงนิเบี้ยยังช ีพ 
เตรียมเอกสารใบส าคัญรับเงินและเงินสดส าหรับจ่าย 
ผู้สูงอายุ 

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร รับเงินสดภายในวันที่ 1-10 ของทุกเดือน 


