
คู่มือการปฏิบัติงาน งานสวัสดิการสังคม ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
(การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 

คูมื่อฉบับนี้ จดัทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของ องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว และผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
คูมื่อสำหรับนักพัฒนาชุมชน : งานสวัสดิการสังคม (การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : งานสวัสดิการสังคม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

ชือ่งาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งา น ส วั ส ดิ ก า ร สั ง ค ม ๑ . ผู้ สู งอายุที ่มีความป ระสงค์รับ เงิน เบี ้ยยังชีพ ผู้ สู งอายุ ๕ นาทีตอ่ราย 
( ก า ร ยื น ยั น สิ ท ธ ิ ให้แนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

๒.    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล 
เพ่ิมเติม 

๑๐ นาทีตอ่ราย 

๓.    จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
และเจ้าหน้าที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

๑๐ นาท ี

๔ . เจ ้าห น ้า ที ่ร ับ ยื น ยั น สิ ท ธิ ร ับ เ งิน เบี ้ย ยั งชีพ ผู้ สู งอ ายุ             
รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 

๑ วัน 

๕. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) ๑ วัน 
๖ . บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูล 
เบี้ยยังชีพ 

๕ นาทีตอ่ราย 

๗. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้ มิีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ภายหลังเสร็จการรับยืนยันสิทธิในแต่ละเดือน 

๑ วัน 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 


