
 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงาน 
การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ ์

เงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 
 

 

 
 

ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลออนใต ้

อ าเภอสันก าแพง    จังหวัดเชียงใหม่ 



 

ค าน า 

  คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการรับขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิดของเทศบาลต าบลออนใต้ อ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชียงใหม่ เล่มนี้ ส านักปลัด เทศบาลต าบลออนใต้                             
ได้จัดท าตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 
และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการรับขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของ
เทศบาลต าบลออนใต้ ซึ่งมีกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 

 ส านักปลัด 
  เทศบาลต าบลออนใต้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  แผนผังกระบวนการท างาน (Workflow Analysis) 
- การรับขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ขอรับแบบฟอร์มลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ 

กรอกเอกสารในแบบลงทะเบียนดว้ยตนเอง
และแนบเอกสารประกอบการลงทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์และเอกสารครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและจัดท าประกาศรายชื่อผู้ขอรับสิทธ์ิ ติดประกาศเป็นเวลา 15 วัน มีผู้คัดค้าน 

หน่วยงานท่ีรับลงทะเบยีนเป็นผู้
พิจารณาภายใน 15 วัน 

นับตั้งแต่วันท่ีรับค าร้องและมี
ค าสั่งโดยเร็ว 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผูม้ีสิทธ์ิทราบและ
ยุติขั้นตอนการด าเนินงาน 

ไม่มีผู้คัดค้าน 

หน่วยงานท่ีรับลงทะเบยีนรวบรวมเอกสาร
พร้อมส าเนาประกาศรายชื่อ บันทกึข้อมูลผู้มี

สิทธ์ิเข้าสู่ฐานข้อมลูให้ถูกต้อง ยกค าร้อง ค าร้องมีเหตุผล 

น าส่งเอกสารให้ พมจ.เชียงใหม ่

ผูใ้หญ่บา้นและอสม. 

เซ็นรบัรองขอ้มลู ในแบบ ดร.02

สถานะครวัเรอืน

ผู้บริหารเพื่อลงนามในหนังสือส่ง 



การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1 ขอรับแบบฟอร์ม

ลงทะเบียนเพ่ือขอรับ
สิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
เด็กแรกเกิด หรือเด็กท่ีมีอายุ
ไม่เกิน 6 ขวบปีบริบูรณ์ 
ขอรับแบบฟอร์มเพ่ือ
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์ 

1 
นาท ี

1. ผู้ขอรับบริการ ดร.01 
ดร.02 

หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด ลงวันที่ 22 
ตุลาคม 2563 
- ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน  
ว่าด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ. 2562 



การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2 กรอกเอกสารในแบบ

ลงทะเบียนเพ่ือขอรับ
สิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
ด้วยตนเองและแนบ
เอกสารประกอบการ
ลงทะเบียน 

ผู้รับบริการกรอกข้อมูลใน
เอกสารพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน

ผู้ปกครอง จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด  
    จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพ

แม่และเด็ก จ านวน  1  
ฉบับ 

4. ส าเนาบัญชีธนาคารของ 
ผู้ลงทะเบียน จ านวน 1 ฉบับ 
โดยด าเนินการผูก 
พร้อมเพย์เข้ากับหมายเลข

บัตร 
ประชาชน 13 หลัก (ธ.

กรุงไทย,  
ธ.ออมสิน, ธ.ธกส.) เท่านั้น 
5. ส าเนาเอกสารผู้รับรอง

สถานะ 
ครัวเรือน  
(- ส าเนาบัตรข้าราชการของ 
ผู้ใหญ่บ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
และส าเนาบัตรประจ าตัวอสม. 
จ านวน 1 ฉบับ)  
* น าเอกสารกลับไปให้ 
ผู้รับรองข้อมูลเซ็นรับรองตาม 
แบบทั้ง 2 คน (ผู้ใหญ่บ้าน  
และอสม.) 
 

10 
นาท ี

1. ผู้ขอรับบริการ ดร.01 
ดร.02 

- หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด  
ลงวันที่ 22 ตุลาคม
2563 
- ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน  
ว่าด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ. 2562 



การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์และเอกสาร
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารและท า
การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารตามแบบ
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด และเอกสารแนบ  

5 
นาท ี

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

แบบ
ลงทะเบียน
เพ่ือขอรับ
สิทธิ์เงิน
อุดหนุน
เพ่ือการ

เลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด
ดร.01 
ดร.02 

หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด  
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 
2563 

4 เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
จัดท าประกาศรายชื่อผู้
ขอรับสิทธิ์ เป็นเวลา 
15 วัน 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องน ามาจัดท า
ประกาศรายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์
และติดประกาศ เป็นเวลา 15 
วัน 
- กรณีที่มีผู้คัดค้าน ให้
หน่วยงานที่รับลงทะเบียนเป็น
ผู้พิจารณา ภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่ได้รับค าร้องและมี
ค าสั่งโดยเร็ว 
     - ค าร้องมีเหตุผล 
เจ้าหน้าที่แจ้งให้แก่ผู้มีสิทธิ์
ทราบและยุติขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 
     กรณีไม่มีผู้คัดค้าน / ยก
ค าร้อง เจ้าหน้าที่ด าเนินงาน
ขั้นต่อไป  

15 
วัน 

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด  
ลงวันที่ 22 ตุลาคม
2563 
- ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน  
ว่าด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ. 2562 



การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5 เจ้าหน้าที่รับ

ลงทะเบียนรวบรวม
เอกสารพร้อมส าเนา
ประกาศรายชื่อ บันทึก
ข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าสู่
ฐานข้อมูลให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนน า
ข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล  
www. 
csgproject.dcy.go.th 

1 
วัน 

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด  
ลงวันที่ 22 ตุลาคม
2563 
- ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน ว่า
ด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิดพ.ศ. 
2562 

6 ผู้บริหารเพ่ือลงนามใน
หนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารการ
ขึ้นทะเบียนเพ่ือจัดท าเอกสาร
ใบปะหน้าหนังสือส่งเอกสาร
เสนอให้แก่ผู้บริหารเพ่ือลง
นาม 

1 
วัน 

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน ว่า
ด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด 
พ.ศ. 2562 



การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลา

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7 น าส่งเอกสารให้ 

ส านักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดเชียงใหม่ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและ
จัดท าหนังสือส่ง เพ่ือน าส่ง
เอกสารการลงทะเบียนส่ง
ให้แก่ ส านักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดเชียงใหม่ 

1 
วัน 

1. ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน 
2. เจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน 
3. นักพัฒนาชุมชน 

- - หนังสือที่ ชร 
0023.18/ว 3270 
เรื่องขอความร่วมมือ
ด าเนินงานตาม
โครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด  
ลงวันที่ 22 ตุลาคม
2563 
- ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน ว่า
ด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
2562 

 

 

 


