
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสวัสดิการสังคม ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูอายุ) 

 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคมบางและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
สามารถศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับนักพัฒนาชุมชน : งานสวัสดิการสังคม (การรับขึ้นทะเบียนผู้สูอายุ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคมบาง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับขึ้นทะเบียนผู้สูอายุ มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน 

ง า น ส วั ส ดิ ก า ร
สังคม (การรับขึ้น
ทะเบียนผู้สูอายุ) 

1. ผู้สูงอายุยื่นค าร้องขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    - ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
    - ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 

5 นาที/ราย 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล
เพ่ิมเติม 

10 นาที/ราย 

3. จัดท าค าสั่งแต่งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุและ
เจ้าหน้าที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

10 นาที 

4. เจ้าหน้าที่ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรวบรวมเอกสารเสนอ
คณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ 

1 วัน 

5. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริการ) 1 วัน 
6. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 5 นาที/ราย 
7. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ภายหลังการรับยืนยันสิทธิในแต่ละเดือน 

1 วัน 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยัง 

ชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 


