
ภารกิจ .......การรับลงทะเบียนคําร้องขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ....... 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบางจาน อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

 

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ใช้เวลาปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบ(ผู้รับผิดชอบรอง/

ร่วม) นาที ชั่วโมง วัน เดือน 

1.สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อม
หลักฐานประกอบคําขอขึ้นทะเบียน  
   1.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
   1.2 ตรวจสอบภูมิลําเนาจากทะเบียนบ้าน 
   1.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

5    -ประสานขอรายชื่อผู้มีอายุ 59 ปี ในแต่ละ
ปีงบประมาณ จากสํานักทะเบียนราษฎร 
-แจ้งหนังสือไปยังผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติ
เบื้องต้น เป็นรายบุคคล 
-ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
-จัดเตรียมคําร้องไว้ พร้อมขึ้นหมายเลข
ทะเบียน / ปีงบประมาณ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการตรวจเช็คจํานวนผู้มี
ขอขึ้นทะเบียนในแต่ละปีงบประมาณ 
-จัดทําประกาศและคําสั่งในการรับขึ้น
ทะเบียนในปีงบประมาณ นั้น ๆ  

ผู้รับผิดชอบหลัก 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
นักพัฒนาชุมชน 
ผู้รับผิดชอบรอง 
น.ส.ธนนันท์ ลิม้บรรจง 
ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
ผู้รับคําร้อง 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
1.ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
บางจาน 
2.หัวหน้าสํานักปลัดฯ 
3.ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
 

2.รับคําร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และกรอก
ข้อมูล พร้อมทัง้ออกใบรับการขึ้นทะเบียนให้กับ
ผู้สูงอายุ 

5    - รับคําร้องฯ พร้อมให้คําแนะนําและ
แนวทางในการรับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่
ผู้สูงอายุจะได้รับและข้อควรปฏิบัติกรณี
ต้องการเปลี่ยนแปลงการรับเงิน การย้าย
ภูมิลําเนา ฯลฯ 

3. รวบรวมคําร้องฯ ในแต่ละเดือน นําเสนอผ่าน
คณะกรรมการและผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

     

4. บันทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเพื่อการยังชีพของ อปท. ตามระบบ 
welfare  

     

5.ผู้สูงอายุจะได้รับเงินเบี้ยผู้สูงอายุในเดือนถัดจาก
ครบ 60 ปีบรบิูรณ์ 

     



ภารกิจ .......การรับลงทะเบียนคําร้องขอรับเบีย้ความพิการ....... 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบางจาน อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

 

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ใช้เวลาปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบ(ผู้รับผิดชอบรอง/

ร่วม) นาที ชั่วโมง วัน เดือน 

1.สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อม
หลักฐานประกอบคําขอขึ้นทะเบียน  
   1.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
   1.2 ตรวจสอบภูมิลําเนาจากทะเบียนบ้าน 
   1.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   1.4 ตรวจสอบบัตรคนพิการ 
     

5    -ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
-จัดเตรียมคําร้องไว้ พร้อมขึ้นหมายเลข
ทะเบียน / ปีงบประมาณ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการตรวจเช็คจํานวนผู้มี
ขอขึ้นทะเบียนในแต่ละปีงบประมาณ 
-จัดทําประกาศและคําสั่งในการรับขึ้น
ทะเบียนในปีงบประมาณ นั้น ๆ  

ผู้รับผิดชอบหลัก 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
นักพัฒนาชุมชน 
ผู้รับผิดชอบรอง 
น.ส.ธนนันท์ ลิม้บรรจง 
ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
ผู้รับคําร้อง 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
1.ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
บางจาน 
2.หัวหน้าสํานักปลัดฯ 
3.ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
 

2.รับคําร้องขอรับเบี้ยความพิการ และกรอกข้อมูล 
พร้อมทั้งออกใบรับการขึ้นทะเบียนให้กับคนพิการ 

5    - รับคําร้องฯ พร้อมให้คําแนะนําและ
แนวทางในการรับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่
คนพิการจะได้รับและข้อควรปฏิบัติกรณี
ต้องการเปลี่ยนแปลงการรับเงิน การย้าย
ภูมิลําเนา ฯลฯ 
-แนะนําการต่อบัตรคนพิการ กรณีบัตร
หาย หรือ บัตรหมดอายุ 

3. รวบรวมคําร้องฯ ในแต่ละเดือน นําเสนอผ่าน
คณะกรรมการและผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

     

4. บันทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเพื่อการยังชีพของ อปท. ตามระบบ 
welfare  

     

5.ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดจาก
ขอยื่นคําร้องขอรับเบี้ยฯ 

     

 
 



ภารกิจ .......การรับลงทะเบียนคําร้องเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์....... 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบางจาน อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

 

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ใช้เวลาปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบ(ผู้รับผิดชอบรอง/

ร่วม) นาที ชั่วโมง วัน เดือน 

1.สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อม
หลักฐานประกอบคําขอขึ้นทะเบียน  
   1.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
   1.2 ตรวจสอบภูมิลําเนาจากทะเบียนบ้าน 
   1.3 ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปี 2548 
   1.4 ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ 
     

5    -จัดเตรียมคํา 
-จัดทําประกาศและคําสั่งในการรับขึ้น
ทะเบียนในปีงบประมาณ นั้น ๆ  

ผู้รับผิดชอบหลัก 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
นักพัฒนาชุมชน 
ผู้รับผิดชอบรอง 
น.ส.ธนนันท์ ลิม้บรรจง 
ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
ผู้รับคําร้อง 
น.ส.สุรางค์รัตน์ สังข์สินธุ์ 
 

2.รับคําร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ และกรอก
ข้อมูล 

5    - รับคําร้องฯ พร้อมให้คําแนะนําและ
แนวทางในการรับเงินเบี้ยยังชีพตามสิทธิที่
ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับและข้อควรปฏิบัติ
กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงการรับเงิน การ
ย้ายภูมิลําเนา ฯลฯ 

3.ออกสํารวจที่อยู่อาศัย และความเป็นอยู่ตาม
ระเบียบ ฯ ก่อนนําเสนอต่อคณะกรรมการ 

     

4.รวบรวมคําร้องฯ ในแต่ละเดือน นําเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

     

5. บันทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเพื่อการยังชีพของ อปท. ตามระบบ 
welfare  

     

6.ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดจาก
ขอยื่นคําร้องขอรับเบี้ยฯ 

     



 


