
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานราชการ 

งานลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
 

 

 

 

สำนักปลัด 

เทศบาลตำบลตลาดใหญ่ 
 



คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ: งานลงทะเบียนและยื่นคำ 

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานเทศบาลตำบลตลาดใหญ่ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลตลาดใหญ่ (ตามทะเบียนบ้าน) 
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ60 ปีบริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดภายในวันที่ 1 กันยายน) ซึ่ง 

ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตำบลตลาดใหญ่ 
(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 

สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์ 
ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ตำบลสังคมต้องมาข้ึนทะเบียนที่เทศบาล 

ตำบลตลาดใหญ่อีกครั้งหนึ่ง ภายในเดือนกันยายนของปีนั้น เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่องในปีงบประมาณ 

ถัดไป 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มีดังนี้ 
(1) กรอกแบบฟอร์ม “แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” 

(2) แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 

(3) แนบสำเนาทะเบียนบ้าน 

(4) แนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี) สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย 

ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
 

หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ 
ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ โดยให้ผู้รับมอบอำนาจติดต่อที่เทศบาลตำบลตลาดใหญ่พร้อม 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 



ขั้นตอนลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับประชาชน 

(ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 
 

ผู้สูงอายุย่ืนคำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 

4. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / สัมภาษณ์ / บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

 (ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

 

 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

 

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (ใช้เวลาประมาณ 3 นาที)   



คู่มือการลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับประชาชน 

(ขั้นตอนการเบิก – จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

จัดทำโครงการฯ บันทึกข้อความยืมเงิน และใบสำคัญรับเงิน (กรณีผู้สูงอายุรับเงินสด) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน (กองคลัง) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 
 

 

ตรวจฎีกา / จัดทำเช็คเบิกเงิน (กองคลัง) 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

 

 

เบิกจ่ายเงินเพื่อนำจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุท่ีรับเงินสด 

 

 

ดำเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 



ขั้นตอนการลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับประชาชน 

(วิธีการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 
 

 

รับเงินสดภายในวันที่ 1 - 10 ของทุกเดือน                                         โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

 

 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายในการจ่ายเงิน                                            กรมบัญชีกลางโอนเงิน 

เบี้ยยังชีพแต่ละหมู่บ้านเตรียมเอกสาร                                           เข้าบัญชีธนาคารของผู้สูงอายุ 

ใบสำคัญรับเงินและเงินสดสำหรับจ่ายผู้สูงอายุ                                        ทุกวันที่ 10 ของเดือน 

 

 

1. ยื่นบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์ / ใบมอบอำนาจ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ ลงชื่อผู้รับเงิน 

3. มอบเงินเบี้ยยังชีพแก่ผู้สูงอาย 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงิน 

และมอบใบสำคัญรับเงินแก่นักพัฒนาชุมชนฯ 

เพื่อดำเนินการส่งใช้เงินยืมต่อไป 

 

 

ดำเนินการส่งใช้เงินยืมเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย  

 



3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับใหม่ หลักเกณฑ์จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พ.ศ. 2566 

4. สถานที่ให้บริการ 

งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตำบลตลาดใหญ่ จังหวัดเชียงใหม่ 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30  

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053-042223-4 

6.2 อีเมล์ saraban@taladyai.go.th 

6.3 เว็บไซต์เทศบาล www. taladyai.go.th 

6.4 เฟสบุ๊ค เทศบาลตำบลตลาดใหญ่ อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม่ 

 

 

 


