
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของ

นักวิชาการพัฒนาชุมชน 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลคำโพน 

   โทรศัพท์ 045-525870 



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่นักพัฒนาชุมชน 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคำโพน ประจำปี 2568 

ชื่องาน : ขั้นตอนการลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้มีสิทธิยื่น 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลคำโพน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหาร

ส่วนตำบลคำโพน 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื ่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ บำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้
ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการ
และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

วิธีการ 
1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

เอการประกอบการยื่น 
- บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณีผู้ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจำเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์

อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำร้องรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
 
 
 



วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
 1.รับเงินสดด้วยตนเอง 
 2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 3. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัร
อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา  1 
 

1 ชุด  

3 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
สำเนา(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคาร 

 1 1 ชุด  

4 หนังสือมอบอำนาจ(กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 
 

 1  ฉบับ  

5 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัร
อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

 1 1 ชุด  

6 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
สำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ(กรณีที่
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคารของผูร้ับมอบ
อำนาจ 

 1 1 ชุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำ
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

30 นาท ี งานสวัสดิการ 
อบต.คำโพน 

 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนใหผู้้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 

20 นาท ี งานสวัสดิการ 
อบต.คำโพน 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


