
 
 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
ส่วนสวัสดิการสังคม  

องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ 
1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง) 

 1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

ผู้สูงอายุ 
 

ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
-ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 

-ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 

ผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพเป็น
ประจ าทุกเดือน และได้รับไม่เกิน

วันที่ 10 ของทุกเดือน 

 

  
 1.2 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

ผู้พิการ 
 

ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
-ผู้ดูแลผู้พิการ 

-ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความ
พิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2553 

ผู้พิการได้รับเงินเบี้ยความพิการ
เป็นประจ าทุกเดือน และได้รับไม่

เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

กระบวนการให้ความช่วยเหลือ
สงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
1. กระบวนการให้ความ

ช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง 
ๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง) 

1. ผู้สูงอายุต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ พ.ศ.2552 
2.  ผู้พิการต้องมีคุณสมบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2553 

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับความ

ช่วยเหลือตามสิทธิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก ควบคุม ก ากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของส่วน
สวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก 

ส่วนสวัสดิการสังคม งานสวัสดิการสังคม งานสุสานและฌาปนสถาน งาน
พัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน  งานการกีฬาและ
นันทนาการ งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์ งาน
วิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี   งานเพาะพันธุ์และ

อนุบาลสัตว์  งานป้องกันและรักษาโรคกักสัตว์      
งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี งานส่งเสริม

ปรับปรุงขยายพันธุ์พืช งานป้องกันและรักษาโรคและ
ศัตรูพืช  งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี งานส่งเสริมการแปร
รูปผลิตภัณฑ์การเกษตร  งานบรรจุภัณฑ์และร้านค้า 

และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 

เตรียมเอกสาร 
บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ให้เจ้าหน้าที ่

10 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบแบบ
ค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

10 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 

10 นาที/ราย 

องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก    
จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ภายใน 15วัน    

นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการ
ลงทะเบียน 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนคนพิการ 

เตรียมเอกสาร 
บัตรประจ าตัวคนพิการ ฯ พร้อมส าเนา 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย
ความพิการ พร้อมเอกสารหลักฐานให้
เจ้าหน้าที ่

10 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบแบบ
ค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความ
พิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

10 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

10 นาที/ราย 

องค์การบริหารส่วนต าบลผาสุก    
จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ

รับเงินเบี้ยความพิการ ภายใน 15วัน    
นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการ

ลงทะเบียน 



กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
1. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง) 

1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 1.1 รับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม รับแบบค าขอลงทะเบียน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 

ระยะเวลา 30 วัน 

บันทึกข้อมูล 

เสนออนุมัติ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

ทะเบียนราษฎร 
 

ระเบียบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์การ

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

รายงานแบบสรุปหน้างบเพื่อ 
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ ฯ 

ระยะเวลา 30 วัน 

ระยะเวลา 15 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



 
 
 
 
 


