
คู่มือการปฏิบัติงาน : การยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

งานสวัสดิการสังคม  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน 
 
  คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรของเทศบำลต ำบลตกพรม และผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง
สำมำรถศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน์และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับนักพัฒนาชุมชน : กำรยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลตกพรม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กำรยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ มีวิธีกำรข้ันตอนกำร 
     ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กำรยืนยันสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
งำนสวัสดิกำรสังคม 

1. ผู้สูงอำยุที่มีควำมประสงค์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ให้แยบ
เอกสำรหลักฐำน ดังนี้ 
   - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
   - ใบมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
   - ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
 

5 นำที/รำย 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึก
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

10 นำที/รำย 

3. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สูงอำยุ และเจ้ำหน้ำที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 

10 นำที 

4. เจ้ำหน้ำที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ รวบรวม
เอกสำรเสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

1 วัน 

5. เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) 
 

1 วัน 

6. บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศกำรจัดกำรฐำนข้อมูลเบี้ย
ยังชีพ 
 

5 นำที/รำย 

7. จัดท ำประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยั งชีพ
ผู้สูงอำยุภำยหลังเสร็จกำรรับยืนยันสิทธิในแต่ละเดือน 
 

1 วัน 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน              
     เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 


