
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการสังคม 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาขม้ิน 
อำเภอโพนสวรรค์ จังหวัดครพนม 

 
 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
กองสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีรับผิดชอบด้านการสังคมสงเคราะห์ และพัฒนาชุมชน เช่น การส่งเสริม

สวัสดิการเด็กและเยาวชน, การพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรี, การพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส ผู้
พิการ ผู้ป่วยเอดส์, การฝึกอบรมอาชีพ, การส่งเสริมและช่วยเหลืองานกองทุนสวัสดิการชุมชน และงานสาธารณะ
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

1. งานการพัฒนาชุมชน มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
- งานจัดโครงการต่างๆ เช่น โครงการอนุรักษ์พนัธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ  

โครงการกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษพ์ลังงาน 
- งานส่งเสริมให้การช่วยเหลือประชาชนท่ีเดือดร้อนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- งานให้คำแนะนำในด้านคุณภาพชีวิตให้กับประชาชน เช่น ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. งานสังคมสงเคราะห์ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
- งานสวัสดิการ การเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพสำหรับผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ เป็นไป 

ด้วยความเรียบร้อยเป็นธรรมและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ มติครม. และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
- งานสร้างหลักประกันรายได้ให้แก่ผู้สูงอายุ 
- งานเสริมสร้างสวัสดิการสังคมให้แก่ผู้พิการ หรือทุพพลภาพ 
- งานสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
- งานการจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชนให้ครบสมบูรณ์และเรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
- งานส่งเสริมอาชีพให้แก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีตำบลนาขม้ิน 
- งานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานส่งเสริมอาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. งานดูแลผู้สูงอายุและบุคคลที่มีภาวะพึ่งพิง 16 หมู่บ้านในตำบลนาขม้ิน มีรายละเอียดของงาน 
และการปฏิบัติงานดังนี้ 

- งานผู้สูงอายุและบุคคลท่ีมีภาวะพึ่งพิงได้รับการดูแลอย่างถูกต้อง 
- งานผู้สูงอายุและบุคคลท่ีมีภาวะพึ่งพิงได้รับความรู้และสิทธิที่พึงจะได้รับจากระเบียบข้อบังคับ 

ของภาครัฐได้อย่างท่ัวถึง 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6. งานโครงการศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุตำบลนาขม้ิน (ศพอส.) ม ี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

- งานกลุ่มผู้สูงอายุ กลุ่มผู้พิการ กลุ่มสตรี กลุ่มอาชีพต่างๆ กลุ่มพัฒนาครอบครัว กลุ่มสภาเด็กและ 
เยาวชน กลุ่มพัฒนาตำบลนาขม้ิน และกลุ่มโรงเรียนผู้สูงอายุตำบลนาขม้ิน ได้มีสถานท่ีรอบรับในการทำกิจกรรม
ต่างๆให้ความรู้ ความเข้าใจ ความรัก และความสามัคคี เกิดขึ้นในตำบลนาขม้ิน 



- งานผู้สูงอายุและกลุ่มต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์กับประชาชนตำบลนาขม้ินท่ีได้กล่าวเบ้ืองต้น 
ได้เข้าใจสิทธิประโยชน์ของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดคู่มือการปฏิบัติงานกองสวัสดิการสังคม ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขม้ิน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างของกองสวัสดิการสังคม มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  

เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกอง
สวัสดิการสังคม 

2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองสวัสดิการสังคมได้ 
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา บรรลุข้อกำหนด
ท่ีสำคัญของกระบวนการ 
ขั้นตอนขอรับสิทธเิงินอุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

1. คำขอลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พร้อมตรวจสอบเอกสาร 
2. นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ https://csgproject.dcy.go.th/login.do 
3. รายงานติดประกาศจากระบบ เมื่อครบ 15 วัน เสนอหัวหน้าส่วน และ นายกองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล 
4. ทำหนังสือส่ง พมจ. เสนอหัวหน้าส่วน และ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
5. รอการเบิกจ่ายจากระบบ 

ขั้นตอนดำเนินการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
1. คำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ เสนอหัวหน้าส่วน และ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
3. นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(dla.go.th) 
4. รอการเบิกจ่ายจากระบบ 

ขั้นตอนดำเนินการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1. หนังสือซักซ้อมแนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย 

เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุฯ พ.ศ. 2566 
2. ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ยืนยันสิทธิ 16 หมู่บ้าน เสนอหัวหน้าส่วน และ นายกองค์การบริหารส่วน 

ตำบล 
3. ผู้สูงอายุทำการยืนยันสิทธิ 
4. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ เสนอหัวหน้าส่วน และ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
5. นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(dla.go.th) 
6. รอการเบิกจ่ายจากระบบ 

 
 

 
 
 
 

https://csgproject.dcy.go.th/login.do
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แผนผังขั้นตอนดำเนินการขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

รายงานสำหรับ
การติดประกาศ 

 

1. แบบคำขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบคำขอสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 
4. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5. สำเนาหน้าบัญชีนาคารที่มีการ
ลงทะเบียนผูกพร้อมเพย์กับเลขบัตร
ประชาชน 
6. สำเนาบัตรเจ้าหน้าที่ ของ 
ผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 
 

https://csgproject.dcy.go.th/login.do 

15 วัน 

ทำหนังสือส่ง 
พมจ. 

 

การเบิกจ่ายในระบบ https://csgproject.dcy.go.th/
eq/certificateDrShort.do 
 

https://csgproject.dcy.go.th/eq/
certificateDrShort.do 
 

การแสดงผลทางเครื่องพิมพ์ การแสดงผลทางจอภาพ 

รายงานการจ่ายเงิน รายงานการจ่ายเงิน 



แผนผังขั้นตอนดำเนินการข้ึนทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ 

1. สำเนาบัตรคนพิการ 
2. มีชื่ออยู่ในเขต อปท. 
3. สำเนาบัตรประชาชนคนพิการ 
4. สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร คนพิการ 
5. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ   
กรณี รับเงินแทน 
6. หนังสือมอบอำนาจ 
7. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ 

ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (dla.go.th) 

 
https://govwelfare.cgd.go.th 

/welfare-web/login 

 

https://govwelfare.cgd.go.th 

/welfare-web/login 

 

รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินรายบุคคล 
(รายเดือน) และทะเบียนการรับเงิน

สวัสดิการ 

รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินรายบุคคล 
(รายเดือน) และทะเบียนการรับเงิน

สวัสดิการ 

การแสดงผลทางจอภาพ การแสดงผลทางเครื่องพิมพ์ 
 

การเบิกจ่ายในระบบ 

http://welfare.dla.go.th/
http://welfare.dla.go.th/
http://welfare.dla.go.th/
https://govwelfare.cgd.go.th/
https://govwelfare.cgd.go.th/


แผนผังขั้นตอนดำเนินการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หนังสือซักซ้อมแนวทางการดำเนินงานตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย

ยังชีพผู้สูงอายุฯ พ.ศ. 2566 

ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ 
ยืนยันสิทธิ 16 หมู่บ้าน 

ผู้สูงอายุทำการยืนยันสิทธิ 

นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ 

1. สัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยู่ในเขต อปท. 
3. อายุ 60 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป 
4. เป็นผู้ไม่มีรายได้ หรือ รายได้ไม่เพยีงพอ 
5. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารผู้สูงอาย ุ
6. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ    
 กรณี รับเงินแทน 
7. หนังสือมอบอำนาจ 
8. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (dla.go.th) 

การเบิกจ่ายในระบบ  https://govwelfare.cgd.go.th 

/welfare-web/login 

 

https://govwelfare.cgd.go.th 

/welfare-web/login 

 

รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินรายบุคคล 
(รายเดือน) และทะเบียนการรับเงิน

สวัสดิการ 

รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินรายบุคคล 
(รายเดือน) และทะเบียนการรับเงิน

สวัสดิการ 

การแสดงผลทางจอภาพ การแสดงผลทางเครื่องพิมพ์ 

http://welfare.dla.go.th/
http://welfare.dla.go.th/
http://welfare.dla.go.th/
https://govwelfare.cgd.go.th/
https://govwelfare.cgd.go.th/


การขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565  
ระยะเวลาดำเนินงาน 20 วัน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการขอรับสิทธิเงินอุดหนนุเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ลำดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด พร้อมเอกสารดังนี้ 
1. แบบคำขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบคำขอสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 
4. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5. สำเนาหน้าบัญชีนาคารที่มีการลงทะเบียนผูกพร้อมเพย์กับเลขบัตรประชาชน 
6. สำเนาบัตรเจ้าหน้าท่ี ของ 
ผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 

 
 
 
 

10 นาที 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุน
เด็กแรกเกิด 

 
10 นาที 

3 
 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ  

 
10 นาที 

4 
 

การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจัดทำประกาศในระบบและนำส่งหน่วยงาน พมจ. 

 
15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอรับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ พ.ศ. 2548 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี  2 พ.ศ. 2559 , ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 และ ฉบับท่ี 4        
พ.ศ. 2562 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษา และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
ระยะเวลาดำเนินงาน 20 วัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขอรับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

ลำดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขอรับข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ พร้อมเอกสารดังนี้ 
1. สำเนาบัตรคนพิการ 
2. มีชื่ออยู่ในเขต อปท. 
3. สำเนาบัตรประชาชนคนพิการ 
4. สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร คนพิการ 
5. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ   กรณี รับเงินแทน 
6. หนังสือมอบอำนาจ 
7. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ 

 
 
 
 

10 นาที 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบคำรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
10 นาที 

3 
 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจัดทำประกาศผู้มีสิทธิรับเบ้ียความพิการ 

 
15 วัน 

4 
 

การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นนำข้อมูลเข้าระบบ 

 
1 วัน 

5 การเบิกจ่าย 
กรมบัญชีกลาง 

 
เดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

http://dep.go.th/sites/default/files/files/law/130.pdf
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การยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษา และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
ระยะเวลาดำเนินงาน 20 วัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ลำดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขอการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ พร้อมเอกสารดังนี้ 
1. สัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยู่ในเขต อปท. 
3. อายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป 
4. เป็นผู้ไม่มีรายได้ หรือ รายได้ไม่เพียงพอ 
5. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารผู้สูงอายุ 
6. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ    
 กรณี รับเงินแทน 
7. หนังสือมอบอำนาจ 
8. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ 

 
 
 
 

10 นาที 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ 

 
10 นาที 

3 
 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจัดทำประกาศผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 
15 วัน 

4 
 

การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นนำข้อมูลเข้าระบบ 

 
1 วัน 

5 การเบิกจ่าย 
กรมบัญชีกลาง 

 
เดือนถัดไป 

 

 


