
คู่มือการให้บริการ 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสังคมสงเคราะห ์ สำนักปลัดฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด 

 

 

 

 



 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด 

เรื่อง การใช้คู่มือการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคู่มือการให้บริการ การลงทะเบียน
และย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์   

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ 

------------------------------------------------------ 

  เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานแผนงานสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหาร 

ส่วนตำบลสะกาด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคู่มือการให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ ประจำบึงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ ขึ้น 
เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบล
สะกาด 

  องค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ จึงขอประกาศใช้คู่มือการ
ปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคู่มือการให้บริการการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านจารย์ อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่ 14 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖6 

 

     (ลงชื่อ) 

      (นายวินัย  ดาสั่ว) 

     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด 

 

 



1.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ: สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

                
 

  

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

  

นายวัชรากร  คำพันธ์               
หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบล           

 
- มีหน้าที่ดำเนินกิจการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนโดย
มีหน้าที่เก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน การจัดบริการสวัสดิการสังคม และ
การสังคมสงเคราะห์ ซึ่งเก่ียวกับการป้องกันการแก้ไขปัญหาการ
พัฒนาและการส่งเสริมความมั่นคงทางสังคมการสงเคราะห์เพื่อการยัง
ชีพของผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 

-มีหน้าที่ รวบรวม จัดเก็บข้อมูลสถิติเก่ียวกับการดำเนินงานด้านสังคม
สงเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิตและจัดสวัสดิการ
ต่าง ๆ แก่ผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 
นางสาวนันทนา  ร่วมพัฒนา               

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 



2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ประสงค์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

20 นาที งานสวัสดิการ
และพัฒนา
ชุมชน 

 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำ
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ
รับมอบอำนาจ 

10 นาที งานสวัสดิการ
และพัฒนา
ชุมชน 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที  
 

3.รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงาน     
ของรัฐ) 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
รัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
สำเนา 

จำนวนนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนที่ออกให้
โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด  
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม

สำเนา 
- 1 1 ชุด กรณีขอรับ

เงินผ่าน
ธนาคาร 

 

 

 

 

 



4.ช่องทางการให้บริการ 

แผนงานสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัดฯองค์การบริหารส่วนตำบลสะกาด 

 

 

5.ค่าธรรมเนียม 

         - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 



๖. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

            ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

            ๒. ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0๘๑๐.๖/ว.๑๓๕๓ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่องระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที4่) พ.ศ. 
๒๕๖๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

            ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 



แผนผังแสดงขันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                  ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ เดิม ๑0 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด ๓-๕ นาที/ราย 

 

 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 3 
นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเดิม 2 นาที/
ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดทำประกาศ
รายช่ือ 

เอกสารสำหรับการ รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบมอบอำนาจ(ถ้ำมี) 

4. สำเนาสมุดบัญชี (กรณี โอนเข้าบัญชี) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การเบิก-จ่ายผู้สูงอาย)ุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ ( 1 วัน) 

เสนอผู้บังกับบัญชาอนุมัติ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็กเบิกเงิน
(กองคลัง) 

รับเงินผ่านธนาการ รับเงินสดได้ไม่เกินวันที่ 10 ของทกุเดือน 

ยื่นบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์/ใบ
มอบอำนาจ (จนท.ตรวจสอบรายชื่อ ลงช่ือ
ผู้รับเงิน) 

3 

ส่งเอกสาร ธนาคาร รับเงินได้ไม่เกิน
วันที่ 10 ของทุกเดือน ธ.ธกส. 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 

1.แสดงบัตรประจำตัวประชาชน
ผู้สูงอายุ/ ผู้รับแทน (กรณีมอบอำนาจ) 

2.หนังสือมอบอำนาจ กรณีมอบอำนาจ 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 5 นาที/ราย     
ปรับลด 1 นาที/ราย                 

ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 

1วัน 



 

 

 

 


