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ค าน า 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ มีบทบาทหน้าท่ีในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคมและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมท้ังมีบทบาทหน้าท่ีในการรับ
ลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ 
และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ รวมท้ังการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับ
บุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยัง
ชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้มีความเข้าใจท่ีถูกต้องมีแนวทางในการ
ปฏิบัติท่ีชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวกรวดเร็วและถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว จึงได้
จัดท าคู่มือการลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบ้ียความพิการ และยื่นค าร้องเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งท่ีท าให้
ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจท่ีถูกต้องถึงสิทธิท่ีตนพึงได้รับ รวมท้ังทราบแนวทางใน
การปฏิบัติท่ีชัดเจนซึ่งท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการต่อไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ และครบถ้วน สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น ต้นทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด  
มีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพื่อให้การ
ท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลาเพื่อบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานดังนี้  

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือ ฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน เดียวกัน รวมถึง
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส าหรับการจัดท าคู่มือ  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงาน  
ในความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชน ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
และควรท าอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน มีแนวทางการปฏิบัติเป็นตามมาตรฐาน และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย  

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนว
ทางการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน ฯ และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการติดต่อประสานงาน  

4. เพ่ือเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหผู้สู้งอายท่ีุจะมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถดัไป 

ลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ ผูสู้งอายตุั้งแต่เดือนตุลาคม ถึง 

เดือนกนัยายน  



 

คุณสมบัต ิ
ของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี้  
(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย (ตามทะเบียนบ้าน)  
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ใน ปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปี บริบูรณ์และต้องเกิดก่อน 2 กันยายน)  
(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอ่ืนที่รัฐ หรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยัง ชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
เดื่อ อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย จะต้องมาขึ้นทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ อ าเภอท่าบ่อ 
จังหวัดหนองคาย อีกครั้งหนึ่งนับตั้งแต่วันที่ย้ายเข้าแต่ไม่ เกินเดือนกันยายนของปีนั้น ๆ  
 
*** ทั้งนี้ ให้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย  
ในปีงบประมาณถัดไป เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1. จัดให้มกีารลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งเป็นผู้มีอายุ 
ครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 (โดยเป็นผู้เกิดก่อน 2 กันยายน 2510 สำหรับในกรณีท่ี 
ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันที่ 1 มกราคมของปีนั้น)  
2. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อ 6 กาหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้  
2.1 มีสัญชาติไทย  
2.2 มีภูมิลาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
2.3 มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคาขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น  
2.4 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบานาญ บานาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่ อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจา หรือ 
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจา ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548  
3.ขั้นตอนการยื่นค าขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป ลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด โดยมีหลักฐานดังนี้  
3.1 บัตรประจาตัวประชาชนพร้อมส าเนา  
3.2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
3.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  
3.4 ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนได้ด้วยตนเอง ให้มอบอานาจเป็นลายลักษณ์อักษร
ให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้  
4. วิธีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุหแ้ก่ผูมี้สิทธิ ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเข้าบัญชี

เงนิฝากธนาคาร ในอัตราตามข้ันบันได เป็นรายเดือนภายในวันที ่10 ของทุกเดอืน 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังนี้  
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ (ตามทะเบียนบ้าน)  
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
 

 

 

  

 

 

 ด้านหน้า                                                   ด้านหลัง 

 

 

หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ     
              จะต้องมาขึ้นทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ  
              และให้ได้รับเบี้ยความพิการจากองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อในเดือนถัดไป ทั้งนี้ต้องได้รับการ 
              ยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการให้ เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน  
              ในการจ่ายเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งสองแห่ง เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยั งชีพ  
              ต่อเนื่อง...... 

 

 

 

 



 

คู่มือส าหรับประชาชน 

ส าหรับการยื่นค าร้องเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาล  
    ของรัฐ แพทย์ต้องระบุ “เอดส์” / “ผู้ป่วยเอดส์” เท่านั้น  
2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
3. เป็นผู้มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ อาชีพ  
    เลี้ยงตนเองได้  
4. การยื่นค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ที่งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบล  
    บ้านเดื่อ โดยน าหลักฐานมาเพ่ือประกอบการยื่นดังนี้  

4.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ แพทย์ต้องระบุ “เอดส์” / “ผู้ป่วยเอดส์”  
          4.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมส าเนา)  
          4.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา)  
5. กรณทีี่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง ได้จะมอบอ านาจ ให้ผู้อุปการะมา 
    ด าเนินการแทนได้ 
6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 

 

 

 

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่า “เอดส์” / “ผู้ป่วยเอดส์” 
เท่านั้น หากระบุว่า HIV เอชไอวี ผู้มีเชื้อเอชไอวี 

ภูมิคุม้กันบกพร่อง หรือระบุเป็นอย่างอื่น ถือว่าไม่เข้า
หลักเกณฑ์การได้รับเงิน สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 



ภาคผนวก 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 5 นาที/ราย 

ยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ฯ 
1 นาที/ราย 

 

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

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
(2 นาที/ราย) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สัมภาษณ์และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  

สั่งพิมพ์ออกจากระบบ / ผู้สูงอายุลงช่ือ   
ในแบบค าขอลงทะเบียน  

(2 นาที/ราย) 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า

ประกาศรายช่ือประจ าเดือน 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 5 นาที/ราย 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ฯ 
1 นาที/ราย 

 

เอกสารสำหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3. สำเนาทะเบียนบ้าน  
4. ใบมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร(กรณีโอนเข้าบัญชี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
(2 นาที/ราย) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สัมภาษณ์และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  
สั่งพิมพ์ออกจากระบบ / ผู้พิการลงช่ือ    

ในแบบค าขอลงทะเบียน  
(2 นาที/ราย) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท า

ประกาศรายช่ือประจ าเดือน 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 (การเบิก-จ่ายเบี้ยสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด 5 นาที/ราย 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ฯ 
1 นาที/ราย 

 

เอกสารสำหรับการรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วย 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. ใบรับรองแพทย์ 
5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
(2 นาที/ราย) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สัมภาษณ์และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  

สั่งพิมพ์ออกจากระบบ / ผู้ป่วยเอดส์ลงช่ือ    
ในแบบค าขอลงทะเบียน  

(2 นาที/ราย) 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร) 
อนุมัติ 


