
 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงาน 
การยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรอง
ผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายตุาม

ประเพณีของเทศบาลต าบลออนใต ้

 
 

 

 

 

 

ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลออนใต ้

อ าเภอสันก าแพง    จังหวัดเชียงใหม่ 



 

ค าน า 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการ 
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของเทศบาลต าบลออนใต้ อ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชียงใหม่ เล่มนี้ ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลออนใต้ ได้จัดท าตามหนังสือที่ ชร.0005/716 เรื่อง ขอความร่วมมือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รับค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ลงวันที่  11 มิถุนายน 2563 และประกาศ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ ในการจัดการศพตาม
ประเพณี โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่            
20 พฤษภาคม และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการ 
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของเทศบาลต าบลออนใต้ ซึ่งมีกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ 
อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องและสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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การยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลาที่

ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
1 ขอรับแบบฟอร์ม

ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธ์ิ 
คุณสมบัติ 
- ผู้มีสิทธ์ิ คือ ผู้สูงอายุท่ีเสียชีวิต มี
อายุ 60 ปี บริบูรณ์ขึ้นไปและมี
บัตรสวสัดิการแห่งรัฐหรือมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์การรับบตัร
สวัสดิการแห่งรัฐ 
- ผู้ขอรับสิทธิ์ คือ บุตร หรือญาติ
พ่ีน้อง แจ้งความประสงค์ขอรับ
สิทธิ์ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอรับ
แบบฟอร์ม 

1 
นาที 

1. ผู้ขอรับบริการ - ศผส.01 
- ศผส.02 
- แบบแจ้ง

ข้อมูลการรับ
โอนเงินผ่าน

ระบบ  

หนังสือท่ี ชร.0005/. 
716 
เรื่อง ขอความร่วมมือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นรับค าร้องขอรับ
เงินสงเคราะห์ค่าจดัการ
ศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2563 

2 กรอกเอกสารในแบบ
ลงทะเบียนด้วยตนเอง
และแนบเอกสาร
ประกอบการลงทะเบียน 

ผู้รับบริการกรอกข้อมลูในเอกสาร
พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้
1.ส าเนาบัตรประชาชนผู ้

ยื่นค าขอ 1 ฉบับ 
2.ส าเนาหน้าบญัชีธนาคารผู้ยื่นค า

ขอ 1 ฉบับ 
3.บัตรข้าราชการผูร้ับรอง 

1 ฉบับ 
4.ส าเนาบัตรประชาชนผู้เสียชีวิต 

1 ฉบับ 
5.ส าเนาใบมรณบตัรของผู้เสียชีวิต 

1 ฉบับ 
6.แบบรับรองสิทธ์ิสวสัดิการแห่ง

รัฐ 1 ฉบับ 
* ผู้ยื่นค าขอน าเอกสารที่กรอก
เรียบร้อยน ากลับไปให้
ผู้ใหญ่บ้านของตนเองเซ็น
รับรองข้อมูลในส่วนท่ี 2 ของ
เอกสารลงทะเบียนและน า
กลับมายื่นส่งต่อเจ้าหน้าท่ี 

20 
นาที 

1. ผู้ขอรับบริการ - ประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ เรื่อง 
การสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจดัการ
ศพตามประเพณี  
โดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 
19 พฤษภาคม 2563 
และมผีลบังคับใช้ตั้งแต่
วันท่ี 20 พฤษภาคม 
2563 เป็นต้นไป 

3 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์และเอกสาร
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารและท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

5 
นาที 

2. เจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน 
3. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

- - 



การยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเองที่ งานสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลออนใต้ 
ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด เวลาที่

ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระเบียบ/กฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
4 เสนอเอกสารแก่ผูบ้ริหาร

เพื่อลงนามในหนังสือ 
เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารการขึ้น
ทะเบียนเพื่อจัดท าเอกสารใบปะ
หน้าหนังสือส่งเอกสารเสนอให้แก่
ผู้บริหารเพื่อลงนาม 

1 
วัน 

1. เจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน 
2. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

- - 

5 น าส่งเอกสารให ้พมจ.
เชียงใหม่ 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารและ
จัดท าหนังสือส่ง เพื่อน าส่งเอกสาร
การลงทะเบยีนส่งให้แก่ พมจ.
เชียงใหม ่

1 
วัน 

1. เจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน 
2. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 แผนผังกระบวนการท างาน (Workflow Analysis) 
- การยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ขอรับแบบฟอร์มลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ 

กรอกเอกสารในแบบลงทะเบียนด้วยตนเอง
และแนบเอกสารประกอบการลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์และเอกสารครบถ้วน 

เสนอเอกสารแก่ผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

ในหนังสือ 

น าส่งเอกสารให้ พมจ.
เชียงใหม่ 


