
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอาย ุ เดมิ  20 นาที/ราย  เวลาปฏบิัติงานท่ีปรับลด  10-12 นาที/ราย 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า
ประกาศรายช่ือประจ าเดือน 

ย่ืนเอกสารหลกัฐานประกอบการลงทะเบียนฯ 
1 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

 (2 นาที/ราย) 
 

  เอกสารส าหรับการรับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  ใบมอบอ านาจ(ถ้าม)ี 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี 

สัมภาษณ์ และบันทกึข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ส่ังพมิพ์ออกจากระบบ / ผู้สูงอายุลงช่ือ

ในแบบค าขอลงทะเบียน 

(5 นาที/ราย) 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้พกิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดมิ  20 นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  10-12 นาที/ราย 

ย่ืนเอกสารหลกัฐานประกอบการลงทะเบียน 

1 นาท/ีราย 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

 (2 นาที/ราย) 
 รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า
ประกาศรายช่ือประจ าเดือน 

 

เอกสารส าหรับการรับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 
1. ส าเนาบัตรประจ าตวัผู้พกิาร 
2. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4.  ใบมอบอ านาจ(ถ้าม)ี 
5. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

สัมภาษณ์ และบันทกึข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ส่ังพมิพ์ออกจากระบบ / ผู้พกิารลงช่ือ

ในแบบค าขอลงทะเบียน 

(5 นาที/ราย) 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์กรณรีับผ่านธนาคาร) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเอกสาร ธนาคาร 
รับเงินได้ไม่เกนิ 1 วันท าการ 
 (ภายในวนที ่10 ของทุกเดือน) 

 

1-2 วนั 

 

วางฎกีากองคลงั  

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

 ( 1 วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การเบิก-จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/เบี้ยความพกิาร กรณีรับผ่านธนาคาร) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่าย และ
บันทกึรายงานการเบิกจ่ายให้ผู้บริหาร / 

กองคลงัเพ่ือรับทราบ 

 

เงินเบีย้ยงัชีพฯ โอนเข้าบัญชี 

วนัที ่10 ของทุกเดือน หากเดือนใดตรงกบั
วนัหยุดราชการจะเล่ือนขึน้มาจ่ายในวนัท าการ 

ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

กรมบัญชีกลางดึงข้อมูลจากระบบ
สารเสนเทศฯ เพ่ือจ่ายเงินเบีย้ยงั

ชีพฯ ประจ าเดือน 

กรณพีบข้อผดิพลาด ให้บันทึกแจ้ง
ผู้บริหารรับทราบ และเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ เพ่ือให้
กรมบัญชีกลางด าเนินการจ่ายตกเบิก

ให้ในเดือนถัดไป 


