
คู่มือการปฏิบัติงาน งานสวัสดิการสังคม ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

(การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง และผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง สำมำรถ

ศึกษำน ำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส ำหรับนักพัฒนำชุมชน   :  งำนสวัสดิกำรสังคม (กำรยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          :  งำนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  :  กำรยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

มีวิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ชื่องาน 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาที่ใช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

งำนสวัสดิกำรสังคม (กำรยืนยัน
สิทธิรับเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอำยุ) 

๑. ผู้สูงอำยุที่มีควำมประสงค์รับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอำยุให้แนบ
เอกสำรหลักฐำน ดังนี้ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ใบมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
- ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 

๕ นำทีต่อรำย 
 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์ /บันทึก
ข้อมูล เพ่ิมเติม 

๑๐ นำทีต่อรำย 

๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้สูงอำยุ และเจ้ำหน้ำที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอำยุ 

๑๐ นำที 

๔. เจ้ำหน้ำที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ รวบรวม
เอกสำรเสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑ วัน 

๕. เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) ๑ วัน 

๖. บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศกำรจัดกำร ฐำนข้อมูล 
เบี้ยยังชีพ 

๕ นำทีต่อรำย 

๗. จัดท ำประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอำยุภำยหลังเสร็จกำรรับยืนยันสิทธิในแต่ละเดือน 

๑ วัน 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 


