
คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัตงิานของเจ้าหนา้ที่ 
(งานสวสัดิการสงัคม ต าแหน่ง นักพฒันาชมุชน) 

หนว่ยงาน เทศบาลต าบลพลบัพลานารายณ ์อ าเภอเมืองจนัทบรุ ีจงัหวดัจันทบรุี 
 

ชื่องาน : คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
ชื่อกระบวนการ : การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน / ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏบิตังิาน 

ล าดับ วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏบิัตงิาน 
1 ผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้แนบ

เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ใบรับรองแพทย์ (ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐที่ระบุชัดเจน
ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์หรือติดเชื้อ HIV) 

5 นาทตี่อราย 

2 เจ ้าหน ้าที่ตรวจสอบเอกสารหล ักฐาน/สัมภาษณ์/บ ันทึกข้อม ูล 
เพ ิ่มเติม 

10 นาทตี่อราย 

3 จัดท าค าสั ่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิผู้ป่วยเอดส์  
และเจ้าหน้าที่รับยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   

10 นาที 

4 เ จ้ า ห น้ า ที่ รั บ ลงทะเบียนรั บ เ ง ิน เ บี้ ย ยั ง ช ีพ ผู้ ป่วยเอดส์  
รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 

1 วัน 

5 เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) 1 วัน 

6 บ ันท ึกข ้อม ูล ในระบบสารสน เทศการจ ัดการฐานข ้อม ูล 
เบี้ยยังช ีพ 

5 นาทีต่อราย 

7 จ ัดท าประกาศบ ัญช ีรายชื ่อผู ้ มี ิส ิทธ ิร ับเง ินเบี้ยย ังช ีพผู ้ป่วยเอดส์ 
ภายหล ังเสร็จการรับลงทะเบียนในแต่ละเดอืน 

1 วัน 

ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏบิัตงิานรวมทั้งหมด : 
 3 วัน 30 นาที(เวลาราชการ) 
กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 
 
 
 


