
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  อ าเภอแก่งกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ 1: การประชาสัมพันธ์ 

 ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน 
 ช่องทางประชาสัมพันธ์: ป้ายประกาศ เว็บไซต์เทศบาล เสียงตามสาย หรือสื่อสังคมออนไลน์ 

ระยะเวลา: ตลอดเดือนตุลาคม–พฤศจิกายนของทุกปี 

ขั้นตอนที่ 2: การรับลงทะเบียน 

 ผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอ านาจมายื่นค าขอลงทะเบียนพร้อมเอกสาร ได้แก่ 
o บัตรประจ าตัวประชาชน 
o ทะเบียนบ้าน 
o หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและบันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ระยะเวลา: ประมาณ 10 นาทีต่อราย 

ขั้นตอนที่ 3: การตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับสิทธิตามหลักเกณฑ์ 
o มีสัญชาติไทย 
o มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
o มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลต าบลต้นมะม่วง 
o ไม่เป็นผู้ได้รับสิทธิประโยชน์จากหน่วยงานของรัฐในลักษณะเดียวกัน 

ระยะเวลา: ภายใน 7 วันท าการหลังรับค าขอ 

ขั้นตอนที่ 4: การจัดท าบัญชีรายช่ือ 

 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 เสนอผู้บริหารเทศบาลเพ่ืออนุมัติประกาศรายชื่อ 

ระยะเวลา: ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

 

 



ขั้นตอนที่ 5: การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 

 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือน 
 ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ หรือจ่ายเป็นเงินสดตามกรณี 

ระยะเวลา: ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนที่ 6: การรายงานผลการด าเนินงาน 

 จัดท ารายงานสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือน 
 ส่งรายงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา: ภายใน 5 วันหลังสิ้นเดือน 

 ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
4. หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ 

1 การประชาสัมพันธ์ ตลอดเดือนตุลาคม–พฤศจิกายนของทุกปี 

2 การรับลงทะเบียน ประมาณ 10 นาทีต่อราย 

3 การตรวจสอบคุณสมบัติ ภายใน 7 วันท าการ 

4 การจัดท าบัญชีรายชื่อ ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

5 การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

6 การรายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 5 วันหลังสิ้นเดือน 


