
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี 
 
   3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

๓๐ 
วัน 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ระหว่างวันท่ี ๑ - ๓๐ 
พฤศจิกายน ของทุกปี 

อบต. หนองแรต มี
แนวทางการด าเนินการ
เพือ่ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุ แนวทาง
เดียวกัน 

 ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

๑.แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอ านาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๒  
๒.หนังสือส านักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เร่ืองเห็นชอบหลักเกณฑ์
และวิธปีฏิบัติเกีย่วกับการ
ด าเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

๑.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ฝ่ายทะเบียน ภายในเดือน
ธันวาคม ของทุกปี  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนผู้สูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

 ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

  

 
๓ 

 บันทึกข้อมูลจากแบบค าขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ลงในระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนผู้สูงอายุท่ี
ลงทะเบียน ถูกบันทึก
ข้อมูลลงในระบบเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ  
 

ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ  

ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

โปรแกรมส าเร็จรูประบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

-คู่มือการใช้งานระบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

รับแบบค าขอขึ้น
ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

บันทึกข้อมูล 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 
๗ มกราคม ของทุกปี 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าปี
งบประมาณ 

 ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.ส านักปลัดส่งบัญชีจัดสรร
จ านวนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณให้
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดทราบ 
๒.ขออนุมัติเงินประจ างวด 
งบประมาณ 
 ๓.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาลสัดส่วนร้อยละ ๖๐ ตาม
บัญชีจัดสรร รายไตรมาส จาก
ส านักการคลัง เพ่ือโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

 -ส านักปลัด 
-กองคลัง 

 ๑.บัญชีจัดสรรจ านวนผู้มี
สิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติ 

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผู้สูงอายุจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุจากสรุปรายงานผู้สูงอายุท่ี
ถึงแก่กรรมในรอบเดือนท่ีผ่านมา จาก
ฝ่ายทะเบียน  
๓.จัดท ารายละเอียดการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและใบส าคัญจ่ายเงินตาม
จ านวน  ผู้มีสิทธิในแต่ละเดือน 
 
 
 
 

อบต.หนองแรตมี
แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

 ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

 -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

 

การเบิกจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
สัดส่วนร้อยละ ๖๐ และจัดท าใบ
ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ประจ าเดือน 
ได้รับเงินครบถ้วน
ถูกต้องตามสิทธิ 

  ๑.แบบใบส าคัญจ่ายเงิน 
๒.แบบค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิ
การรับเงิน)  

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๒.โอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ 
๓.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ  
๔.ฝ่ายการคลังจัดท าเช็คสั่งจ่าย
ตามประเภทงบประมาณและตาม
กรณีการจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 

เอกสารและใบส าคัญ
ถูกต้อง ครบถ้วน   ตาม
สิทธิ 
 

 -ส านักปลัด 
-กองคลัง 

  

 

การขออนุมัติและจัดท า    
ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 
   -การโอนเงิน 
 - การจัดท าเช็คสั่งจ่าย 

 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        
๔๕ 
วัน 

๑.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีจ่ายเป็นเงินสดตาม
รายชื่อผู้มีสิทธิในใบส าคัญ
จ่ายเงิน 
๒.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 
  
 
 
 
 
 
 

ผู้สงูอายุได้รับเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ภายในวันท่ี 
๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบส าคัญจ่ายเงิน
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคาร 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชีต่าง
ธนาคาร 

ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

  

 
๑๐ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายท่ีไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุ รายท่ีไม่สามารถโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารได้ และรายท่ียัง
ไม่ติดต่อขอรับเงิน กรณีรับเงินสด 
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายท่ีไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ โดยการเบิกจ่าย 
เงินใหม่ครั้งท่ี ๒ 
 
 
 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าเดือน 
ได้รับเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง    ตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท์ 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ ใน
การรับบริการ 

ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

  

 

การจ่ายเงินเบีย้ยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ

การติดตามและ
ประเมินผล 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผู้มีสิทธิรับเงิน    กรณี
รับเงินสดให้ติดต่อรับเงินภายใน
ก าหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.น าส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.น าส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถ
จ่ายเงินให้ผู้สูงอายุได้  
 
 
 

การน าส่งคืนเงินแต่ละ
กรณี ครบถ้วน ถูกต้อง 
เปน็ไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

-ใบน าส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

-ใบน าส่งเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดท าข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 
 
 
 

รายงานผลตามแบบท่ี
ก าหนด ภายในวันท่ี ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล ส านักปลัดหรือ
นักพัฒนาชุมชน 

-แบบรายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 

 

การน าส่งคืนเงิน 

การรายงานผล 


