
 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เรื่อง การรับขึ้นทะเบียน - การเบิกจ่ายเงิน (ผู้สูงอายุ, ผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 

ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลลำคอหงษ์ 
อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 

3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

/จัดทำประกาศรายชื่อ 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
4.สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 

3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 

/จัดทำประกาศรายชื่อ 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
4.สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                       

                                                                  1 วัน 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงานคลัง) 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
1.แสดงบัตรประจำตัวประชาชนผู้สูงอายุ/
ผู้รับแทน (กรณีมอบอำนาจ) 
2.หนงัสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
(1 วัน) 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก - จ่ายเบี้ยผูสู้งอายุ) 

วิธีการจ่ายเบี้ย 

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

ส่งเอกสารธนาคาร 
รับเงินได้ไม่เกิน 2 วันทำการ 

รับเงินสดในวันที่ 1 – 10 ของทุกเดือน 

1.รับบตัรคิว 
2.ยื่นบตัรประจำตัวประชาชนของผูม้ีสิทธ/ิใบมอบอำนาจ 
3.จนท.ตรวจสอบรายช่ือ 
4.ผู้รบัเงินลงช่ือรับเงิน 

1 นาท/ีราย 
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เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงานคลัง) 

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
1.แสดงบัตรประจำตัวประชาชนผู้พิการ/
ผู้รับแทน (กรณีมอบอำนาจ) 
2.หนงัสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความ 
(1 วัน) 

วิธีการจ่ายเบี้ย 

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

ส่งเอกสารธนาคาร 
รับเงินได้ไม่เกิน 2 วันทำการ 
กรณีไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 

 

รับเงินสดในวันที่ 1 – 10 ของทุกเดือน 

1.รับบตัรคิว 
2.ยื่นบตัรประจำตัวประชาชนของผูม้ีสิทธ/ิใบมอบอำนาจ 
3.จนท.ตรวจสอบรายช่ือ 
4.ผู้รบัเงินลงช่ือรับเงิน 

1 นาท/ีราย 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก - จ่ายเบี้ยความพิการ) 



 

 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


