
 
  
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
การส่งเสริมคณุภาพชีวิตผู้สูงอายุ 

 
ของ 

 
นักพัฒนาชุมชน หรือเจ้าหน้าที่อื่น ๆ 

องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง 
 

โดย 
 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง 
อำเภอไม้แก่น จังหวัดปัตตานี 



 
 

 
กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ  

ดานสวัสดิการสังคม ( จายเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส ) 
 

ท่ี กระบวนงาน ระยะเวลาเดิม 
ท่ีองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินใหบริการ 

ระยะเวลาท่ีปรับลด 

๑ งานรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๑๐ นาที/ราย ๓- 5 นาท/ีราย 
๒ งานรับข้ึนทะเบียนผูพิการ ๑๐ นาที/ราย ๓- ๕ นาที/ราย 
๓ งานเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๔ งานเบิกจายเบี้ยความพิการ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
5 งานเบิกจายเบี้ยผูปวยเอดส ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 

 
 
หมายเหตุ : เริ่มเวลาต้ังแตผูมารับบริการมีเอกสารครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
 

เอกสารสำหรับการ 

รับขึ้นทะเบียนผูสูงอาย ุ
๑.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.  สำเนาทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอำนาจ(ถามี) 

๔. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงต้ัง

รับขึ้นทะเบียนผูสูงอาย ุ

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑ นาที/ราย 

 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร)/แจงผลการ

ขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/

สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑ นาที/ราย 

 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/

สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑  นาที/ราย 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑  นาที/ราย 

 

เอกสารสำหรับการ 

รับขึ้นทะเบียนผูพิการ 
๑.  สำเนาบัตรประจำตัวผูพิการ 

๒.  สำเนาทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอำนาจ(ถามี) 

๔. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงต้ัง

รับขึ้นทะเบียน 

ผพิการ 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร)/แจงผลการ

ขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จายเบี้ยผูสูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 

( ๑  วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
๑.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูสูงอายุ / ผูรับแทน      

    (กรณีมอบฉันทะ) 

๒.  หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน  

(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

สงเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทำการ   

ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูมีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร รับเงินสดในวันท่ี ๔ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  

๑  นาที /ราย 

ลงชื่อผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย 

ปรับลด ๓ นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชมุชน  



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จายเบี้ยความพิการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 

 ( ๑ วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / ผูรับแทน  

     กรณีมอบฉันทะ) 

๒. หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน  

(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

สงเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทำการ   

ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูมีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร  รับเงินสดในวันท่ี ๔ ของทุกเดือน  

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  

๑ นาที /ราย 

ลงชื่อผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย 

ปรับลด ๓ นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชมุชน  


