
 

 

แผนผังขั้นตอนการท างาน 

และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
งานสวัสดิการสังคม 

  

 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์ 



แผนผังแสดงขั้นตอนการท างาน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
กระบวนการ การยื่นแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการ

ศพผู้สูงอายุตามประเพณี (1วัน/ราย) 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

     

รับแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพฯ 

จากผู้จัดการศพผู้สูงอาย ุ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบแบบค าขอฯและ
เอกสาร หลักฐาน พร้อมพิมพ์หนังสือน าส่ง 

ส่งเรื่องต่อให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดพิษณุโลก 



แผนผังแสดงขั้นตอนการท างาน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
กระบวนการ การรับข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (รายใหม่)  (15นาที/ราย) 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            

รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้ง ตรวจสอบแบบค าขอฯ 
และเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ค าแนะน าผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์/ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 

ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 



แผนผังแสดงขั้นตอนการท างาน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ การยื่นแบบค าขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ 
(1วัน/ราย) 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

       

รับเอกสารใบรับรองความพิการ, รูปถ่ายคนพิการ,
ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านจากผู้พิการ/

ผู้ดูแลคนพิการ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    
ให้ครบถ้วน 

ส่งเรื่องต่อให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์จังหวดัพิษณุโลก 



แผนผังแสดงขั้นตอนการท างาน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ การยื่นแบบบันทึกข้อมูลผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
(ส่งเรื่องต่อส านักงาน พม.จ.พิษณุโลก) (1วัน/ราย) 

         

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 

ผู้ประสบปัญหาทางสังคม ยื่นเอกสาร หลักฐาน 

พร้อมรับแบบบันทึกข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
พร้อมสอบประวัติ/ข้อเท็จจริง 

ส่งเรื่องต่อให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์จังหวดัพิษณุโลก หรือศูนย์พัฒนาสังคม 

หน่วยที่ 34 จังหวัดพิษณุโลก 



แผนผังแสดงขั้นตอนการท างาน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ การยื่นแบบบันทึกข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อ
การเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

(ส่งเรื่องต่อส านักงาน พม.จ.พิษณุโลก) (1วัน/ราย) 
         

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

ผู้ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ยื่นหลักฐาน
ประกอบการลทะเบียนพร้อมแบบค าร้องขอลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
พร้อมสอบประวัติ/ข้อเท็จจริง 

ส่งเรื่องต่อให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์จังหวดัพิษณุโลก หรือศูนย์พัฒนาสังคม 

หน่วยที่ 34 จังหวัดพิษณุโลก 



 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสารที่ต้องเตรียมในการลงทะเบียนรับเบี้ยเลี้ยงยังชีพผู้สูงอายุ 
1. 1. บัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริง หรือหำกไม่มีบัตรประจ ำตัวประชำชน 

จะต้องมีบัตรหรือเอกสำรท่ีออกโดยหน่วยงำนรัฐท่ีมีรูปถ่ำย 

2. 2. ทะเบียนบ้ำนตัวจริง และถ่ำยส ำเนำมำ 1 ฉบับ 

3. 3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรตัวจริง ท่ีเป็นประเภทออมทรัพย์ และถ่ำยส ำเนำ
มำ 1 ฉบับ 

การให้ผู้อื่นมาด าเนินเร่ืองแทนผู้สูงอายุจะต้องเตรียมอะไรบ้าง 
1.หนังสือมอบอ ำนำจ โดยแบบฟอร์มของแต่ละพื้นที่จะเหมือนกัน คุณจะต้อง
เข้ำมำติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีท่ีส ำหนักก่อน 

2.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้สูงอำยุ(ผู้มอบอ ำนำจ) 
และของผู้ท่ีมำด ำเนินเรื่องแทน (ผู้ท่ีรับอ ำนำจ) อย่ำงละ 1 ฉบับ 

3.ส ำเนำท้ัง 4 ฉบับ จะต้องมีกำรเซ็นรับรองส ำเนำถูกต้องให้เรียบร้อย ได้แก่ 

4.ประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจ 

5.ประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้รับอ ำนำจ 

4.  
 



 
 

หลักฐานเอกสารที่ต้องเตรียมในการลงทะเบียนรับเบี้ยเลี้ยงยังชีพผู้สูงอายุ 
  
คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ 
1.  มีสัญชาติไทยและมภีมูิล าเนาอยู่ในเขตคลองสามวา  (ตามทะเบียนบ้าน) 
2.  มีบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
3.  ไม่เป็นบคุคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ 
     สถานสงเคราะห์ของเอกชนที่ได้รับเงินอุดหนุนส่วนใหญ่ของรัฐ  หรือ 
     ถูกขังในเรือนจ าตามหมายจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคกุ และ 
     ให้ความหมายรวมถึงบุคคลซึ่งถกูขังไว้ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย 
     ให้ลงโทษดว้ย 
 
  
 
หลักฐานประกอบการจดทะเบียน  มีดงันี ้
1.  บัตรประจ าตัวคนพิการพร้อมส าเนา 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
3.  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
4.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  พร้อมส าเนา 
    ในกรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนได้และผู้พิการอายุ 20 ปี 
     บริบูรณ์ขึ้นไป  ผู้พิการต้องท าการมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร 
    ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นรับเงินเบี้ยความพิการแทนก็ได้ 
5.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
    ของผู้รับมอบอ านาจ 

            
            
            
            
            
            
            



            
            

     

ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้สิทธิรับเบี้ยผู้ติดเช่ือเอดส ์

กำรรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบกรอกแบบค ำขอฯและย่ืนค ำ ฯพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อ
เจ้ำหน้ำท่ี (45 นำที/รำย) 
    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอลงทะเบียน 
          -ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลรัฐท่ีระบุว่ำป่วยเป็นโรคเอดส์ 1 ฉบับ 
          - บัตรประชำชนพร้อมส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
          - ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
          - สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (เฉพำะส ำเนำ หน้ำที่แสดงชื่อและเลข
บัญชี) ส ำหรับกรณีท่ีผู้ เงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับธนำคำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
          - หนังสือมอบอ ำนำจ(กรณีมอบอ ำนำจให้ผู้อื่น ด ำเนินกำรแทน) จ ำนวน 1 ฉบับ 
          - บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นท่ีหน่วยงำนของรัฐท่ีมีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของ
ผู้มอบอ ำนำจ(กรณีมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินแทน) จ ำนวน 1 ฉบับ 
*เอกสำรท่ีเป็นส ำเนำต้องลงนำมรับรองส ำเนำ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอก หลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
(15 นำที/รำย) 
3. เจ้ำหน้ำท่ีออกตรวจสภำพควำมเป็นอยู่(6 วัน/รำย) 
4. เสนอผู้บังคับบัญชำ(ผู้บริหำร)ลงนำม(4 วัน/รำย) 
5. บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศกำรจัดกำรฐำนข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่น 
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียเอดส์ 
  

 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียนเด็กแรกเกดิ  

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของมำรดำและบิดำหรือผู้ปกครอง    
 2.ส ำเนำสูติบัตรเด็กแรกเกิด         
 3.ส ำเนำสมุดบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก (เฉพำะหน้ำท่ีปรำกฎชื่อหญิงตั้งครรภ์) ในกรณีท่ี
สมุดสูญหำย ให้ใช้ส ำเนำหน้ำ 1 ประวัติหญิงตั้งครรภ์พร้อมให้เจ้ำหน้ำท่ีสำธำรณสุขบันทึกข้อมูล
และรับรองส ำเนำ           
 4.ส ำเนำหน้ำแรกของสมุดบัญชีเงินฝำกของผู้ท่ีจะรับเงินอุดหนุนเพื่อกำรเล้ียงดูเด็กแรก
เกิด   (ธนำคำรกรุงไทย หรือธนำคำรออมสิน หรือธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร)     
…………5.หนังสือรับรองรำยได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนท่ีมีรำยได้ประจ ำเป็นสมำชิกใน
ครัวเรือนท่ีเป็นเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ พนักงำนรัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนบริษัท)    
 6.ส ำเนำเอกสำร หรือบัตรข้ำรำชกำรเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ บัตรแสดงสถำนะหรือต ำแหน่งหรือ
เอกสำรอื่นใด ของผู้รับรองคนท่ี 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 

เอกสำรใช้อย่ำงละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง เว้นแต่ หนังสือรับรองเงินเดือนให้ใช้
ต้นฉบับจริง 

 


