
 

 

 

คู่มอื 

การให้บริการประชาชน 

กองสวัสดิการสังคมประจ าป ีพ.ศ. 2567 
 

-กระบวนงานข้ันตอน  และวิธีปฏิบัตใินการให้บริการประชนชน 

-แผนภูมิข้ันตอน  และระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลหนองปล่อง  อ าเภอช านิ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 
 



กระบวนงาน  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการบริการประชาชน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลหนองปล่อง 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยาเวลาการ

ให้บริการ 
1 ขั้นตอนการยืนยันสิทธิ

ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1.ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเงิน
เบี้ยยัง ชีพหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่ นค าขอพร้ อม
เอกสาร 
2. เ จ้ าหน้า ท่ีตรวจสอบ
เอกสาร สอบถามข้อมูล 
3.บันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ 
4.ผู้ ม า ล ง ท ะ เ บี ย น
ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลส่วนตัว 
5.ออกใบรับลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบัตรอื่ น ท่ีออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2.ทะเบียนบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4.หนัง สือมอบอ านาจกรณี
มอบอ านาจให้ผู้อื่นมาแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบัตรอื่ น ท่ีออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
ของผู้รับมอบอ านาจ 

20 นาที 

2 การลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบ้ียความ
พิการ 

1.ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเงิน
เบี้ยความพิการหรือผู้รับ
มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสาร 
2. เ จ้ าหน้า ท่ีตรวจสอบ
เอกสาร สอบถามข้อมูล 
3.บันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ 
4.ผู้ ม า ล ง ท ะ เ บี ย น
ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลส่วนตัว 
5.ออกใบรับลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 

1.บัตรประจ าตัวคนพิการ 
2.ทะเบียนบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4.หนัง สือมอบอ านาจกรณี
มอบอ านาจให้ผู้อื่นมาแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
ของผู้รับมอบอ านาจ 

20 นาที 

 
 
 
 
 
 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยาเวลาการ

ให้บริการ 
3 การขอรับการสงเคราะห์

ผู้ป่วยเอดส์ 
1.ผู้ท่ีประสงค์ขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่ นค าขอพร้ อม
เอกสาร 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน 
3.ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ 
4.ตรวจสภาพความเป็นอยู่
แ ละ คุณสมบั ติ ขอ ง ผู้ ท่ี
ป ร ะ ส ง ค์ ข อ รั บ ก า ร
สงเคราะห์  
5.บันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศฯ เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบัตรอื่ น ท่ีออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2.ทะเบียนบ้าน 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4.หนัง สือมอบอ านาจกรณี
มอบอ านาจให้ผู้อื่นมาแทน 
5.บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบัตรอื่ น ท่ีออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
ของผู้รับมอบอ านาจ 

3 วัน 

4 ก าร ลง ทะ เบี ยน เพื่ อ
ขอรับสิทธิเงินอุดหนุน
เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรก
เกิด 

1.มารดาหรือผู้ปกครองท่ี
ประสงค์ขอรับเงินอุดหนุน
เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
2. เ จ้ าหน้า ท่ีตรว จสอบ
เอกสารค าขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน 
3.บันทึกข้อมูลลงในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการเงิน
อุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็ก
แรกเกิด 
4.ออกใบรับลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
5.ประกาศรายช่ือเด็กแรก
เกิดรับเงินอุดหนุนเพื่อการ
เล้ียงดูเด็กแรกเกิดทุกวันท่ี 
1 และวันท่ี 16 ของเดือน 
และติดประกาศเป็นเวลา 
15 วัน 
 

1.แบบค าร้องขอลงทะเบียน 
(ดร.01) 
2.แบบรับรองสถานะของ
ครัวเรือน (ดร.02) 
3 . ส า เ น าบั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้ปกครอง 
4.ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5.หนัง สือรับรองเงินเดือน
หรือสลิปเงินเดือน (ของทุกคน
ท่ีเป็นสมาชิกในครัวเรือนท่ี
เ ป็ น เ จ้ า ห น้ า ท่ี ข อ ง รั ฐ 
พนักงานรัฐวิสาหกิจ พนักงาน
บ ริ ษั ท  ห รื อ ผู้ มี ร า ย ไ ด้
ประจ า) (ถ้ามี) 
5.ห ลักฐาน ในการรั บรอ ง
ส ถ า น ะ ข อ ง ค รั ว เ รื อ น 
ภ า พ ถ่ า ย บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือเอกสาร
อื่ น ใ ด ท่ี แ ส ด ง ฐ า น ะ ห รื อ
ต าแหน่งของผู้รับรองคนท่ี 1 
และผู้รับรองคนท่ี 2 

20 วัน 



    แผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

การยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

และลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐาน  

เพื่อยืนยันสิทธิ 
 

    ตรวจสอบเอกสาร    

หลักฐาน สอบถาม        

ข้อมูล 10 นาที 

 

    บุคคลที่ยืนยันสิทธิ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้อมูลส่วนตัว 2 นาที 
 

   บันทึกข้อมูลลงใน  

ระบบสารสนเทศฯ  

6 นาที  
 

ออกหลักฐานการรับ

ลงทะเบียน 2 นาท ี



ผู้ลงทะเบียนยื่น

เอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

สอบถามข้อมูล 10 นาที 
 

 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยู่และ

คุณสมบัติ 5 นาท ี
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศฯ  

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนมุัติ 1 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ค าขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐาน 20 นาที 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ

ฐานข้อมูลโครงการเงิน

อุดหนุนเพื่อการเล้ียงดู

เด็กแรกเกิด 10 นาที 
 

  ออกใบรับลงทะเบียน

ให้ผู้ขอลงทะเบียน 

ประกาศรายช่ือเด็กแรกเกิด

รับเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดู

เด็กแรกเกิดทุกวันที่ 1 และ

วันที่ 16 ของเดือน และติด

ประกาศเป็นเวลา 15 วัน 

 


