
คู่มือบริการประชาชน 

การให้บริการประชาชนกองสวัสดิการสังคม 

กระบวนงานขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

แผนภูมิขั้นตอน  และระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

  องค์การบริการส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

อ้าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 

 

 



 

กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน  
กองสวัสดกิารสังคม   องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบพิจำรณำ 
ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

1 การลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

1.ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารสอบถามข้อมูล 
3.บันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศฯ 
4.ผู้ลงทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูลส่วนตัว 
5.ออกใบรับลงทะเบียนให้
ผู้ขอรับลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์  พรอมส าเนา (กรณีประสงค์
เข้าบัญชี) 
4.หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบให้ผู้อ่ืน
ท าการแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่มรีูปถ่ายของผู้รับมอบอ านาจ 
6.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์  พร้อมส าเนา ของผู้รับมอบ
อ านาจ 

20 นาที 

2 การลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเบี้ยความ
พิการ 

1.ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการหรือผู้รับ
มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารสอบถามข้อมูล 
3.บันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศฯ 
4.ผู้ลงทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูลส่วนตัว 
5.ออกใบรับลงทะเบียนให้
ผู้ขอรับลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 

1.บัตรประจ าตัวคนพิการ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์  พร้อมส าเนา  
4.หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบให้ผู้อ่ืน
ท าการแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่าย  
พร้อมส าเนาผู้ดูแล 
6.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์  พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ 

20  นาที 

 

 



 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบพิจำรณำ 
ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

3 การขอรับการ
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

1.ผู้ประสงค์ขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่าย 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์  พร้อมส าเนา  
4.หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบให้ผู้อ่ืน
ท าการแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่มีรูปถ่ายของผู้รับมอบอ านาจ 
6.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์ ของผู้รับมอบอ านาจ 

15 นาที 

4 การลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับสิทธิเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 

1.มารดาหรือผู้ปกครองที่
ประสงค์ขอรับเงินอุดหนุน
ฯ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารค าขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน 
3.จัดท าบันทึกประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด และติดประกาศ
เป็นเวลา  15 วัน 
4.บันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศกรมกิจการเด็ก
และเยาวชนโครงการเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 
5.เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องต่อ
ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 
จังหวัดชัยภูมิ 

1.แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2.แบบรับรองสถานะของครัวเรือน 
(ดร.02) 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ปกครอง 
4.ส าเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝาก
ของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด (ธนาคารกรุงไทยหรือ
ธนาคารออมสิน หรือธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร) 
5.หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรอง
เงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ า
เป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐพนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานบริษัท) 
6.ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการ
เจ้าหน้าที่ของรัฐบัตรแสดงสถานะหรือ
ต าแหน่งหรือเอกสารอ่ืนใดของผู้รับรอง
คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 

16 วัน 



 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบพิจำรณำ 
ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

5 การลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับเงินสงเคราะห์
ค่าจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี 

1.ผู้รับผิดชอบในการ
จัดการศพตามประเพณียื่น
ค าขอพร้อมเอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารสอบถามข้อมูล 
3.ประสานกับผู้ใหญ่บ้าน/
ก านันเพ่ือให้การรับรอง
ผู้รับผิดชอบในการจัดการ
ศพตามประเพณี 
4.เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องต่อ 
ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดชัยภูมิ 

1.ใบมรบัตรของผู้สูงอายุฉบับจริง 
2.บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
3.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
และเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่น
ค าขอ 
4.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยื่น
ค าขอ 
5.แบบค าขอเงินสงเคราะห์และรับรอง
ผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี (ศผส.01) 
6.ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร
สวัสดิการแห่งรัฐแต่งยังไม่ได้บัตร
สวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน 
ให้ผู้ใหญ่บ้าน  ก านัน  เป็นผู้รับรอง 
(ตามแบบ  ศผส.02)  

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติงาน 

การลงทะเบียนรับเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ  และเบีย้ความพกิาร 

ผูล้งทะเบียนยืน่เอกสารหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/สัมภาษณ์/
บนัทึกขอ้มูลเพิ่มเติม  (5 นาที/ราย) 

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบสารสนเทศฯ 
  (5 นาที) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา/ผูบ้ริหาร  
จดัประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับเบ้ีย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมขิั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
ขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผดิชอบใน 

การจัดการศพผู้สูงอายุตามปะเพณ ี

ผูล้งทะเบียนยืน่เอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  
สอบถามขอ้มูล   (5 นาที) 

เจา้หนา้ท่ีส่งเร่ืองต่อส านกังานพฒันาสังคมและ
ความมัน่คงของมนุษยจ์งัหวดัชยัภูมิ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมขิั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ
เงินอดุหนุนเพ่ือการเลีย้งดูเด็กแรกเกดิ 

ผูล้งทะเบียนยืน่เอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน สอบถามขอ้มูล  (10 นาที) 

ออกหลกัฐานการรับลงทะเบียน   (5 นาที) 

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบสารสนเทศ   (5 นาที) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา/ผูบ้ริหาร   จดัท าบนัทึกและประกาศรายช่ือผู ้
มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด เป็นเวลา 15 วนั 

เจา้หนา้ท่ีส่งเร่ืองต่อส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนุษยจ์งัหวดัชยัภูมิ 


