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คำนำ 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ
ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครฐั สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช
ดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ                                           

  ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
สามารถจัดทำคูมือสำหรับประชาชนไดอยางถูกตอง และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติ
ฉบับนี้ องคการบริหารสวนตำบลบานกุม จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” ข้ึน เพ่ือใหประชาชนใชเปน
แนวทางในการดำเนินการตอไป 

 

องคการบริหารสวนตำบลบานกุม 
ปงบประมาณ 2568 
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สารบัญ 

เร่ือง                     หนา 

1.  ที่มา            3 
2.  วัตถุประสงคของการจัดทำแนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน    4 
3.  คำจำกัดความ          4 
4.  แนวคิดและหลักการ            4 
 4.1   ความหมายของคูมอืสำหรับประชาชน         
 4.2   ขอบเขตการดำเนินการ           
 4.3   วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือประชาชน         
 4.4   เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรบัประชาชน         
5.  งานท่ีใหบรกิารขององคการบริหารสวนตำบลบานกุม  

 ❖ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ     6 

 ❖ การทำบัตรคนพิการ         9 

 ❖ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     12 

 ❖ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส     15 

 ❖ การลงทะเบียนเงนิอุดหนุนเด็กแรกเกิด       19 

 ❖ การขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการงานศพตามประเพณี    24 
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

1. ท่ีมา 

  เน่ืองดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการ
ของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจงในการ 
ขออนุญาตดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเปน รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความ
คลุมเครือ ไมชัด เจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอย างมากและเปน อุปสรรคตอการเพิ่ ม 
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุม
ปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ. .... ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอำนาจหนาที่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณา 
เปนเรื่องเรงดวน 
  สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ไดนำรางพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  
มีสาระสำคัญที่เก่ียวของกับการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ดังนี้ 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต 
ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่องไข     
(ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขอ
อนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมา ย่ืนคำขอ
ดวยตนเองก็ได  
  มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงใหปดประกาศไว ณ สถานที่  
ที่กำหนดใหย่ืนคำขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน
เจาหนาที่ จัดสำเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไว 
ในคูมือสำหรับประชาชนดวย 
  มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ให เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไข 
ใหเหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให เสร็จสิ้นภายใน 
หนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงคของการจัดทำแนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
  2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
  2.2 เพ่ือใหการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพ้ืนฐานที่มุงเนนใหการจัดทำ
คูมือสำหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามที่กฎหมายบัญญัติแลว หนวยงาน
สามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่ สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสม  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง 
 
3. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ
จนแลวเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน
ของรัฐกำหนดใหผูรับบริการตองย่ืนคำขอกอนดำเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 
  “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชลที่มารับ
บริการจากหนวยงานของรัฐ 
  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานของรฐัรูปแบบใหม1 

  “เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือขาราชการของราชการสวนทองถิ่นหรือ
ราชการสวนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายใหรับผิดชอบงานนั้น 
  “เจาพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผูดำรงตำแหนงที่รฐัมนตรวีาการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแตงต้ังใหเปนเจาพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  “เจาพนักงานทองถ่ิน” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกองคการบริหารสวน
ตำบล นายกเทศมนตรี ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหนาผูบริหารขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดีมาเปนหลักการสำคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญ คือ การอำนวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 

 

 
1 หนวยงานของรฐัรปูแบบใหม 3 ประเภท ประกอบดวย 

1)  องคการของรัฐที่เปนอิสระ ตัวอยางเชน ธนาคารแหงประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาด 

หลักทรัพย สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติเปนตน 

2)  กองทุนที่เปนนิติบคุคล (เคร่ืองมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 

3)  หนวยงานที่ใชอำนาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรฐัแตไมเปนองคกรของรัฐ ไดแก สภาวิชาชีพ สถาบันภายใตมูลนิธิซึ่งอยูใน 

กำกับหรอืเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 



 

5 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน 
 เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงาน

ของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปนอยางไร เพื่อเปนการอำนวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
 หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชนตองขออนุญาต 

จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมอืสำหรับประชาชน 
 การจดัทำคูมือสำหรับประชาชนมีวัตถปุระสงคดังนี้ 

1) เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอของรับบริการของประชาชนโดยใหขอมูลที่
ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคำขอ 
สถานท่ีบริการ 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแขงขันของประเทศ 

4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
 4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
  หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดให
ประชาชนตองมายื่นคำขออนุญาตกอนดำเนินการใดมีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนและนำไปใชในการ
ใหบริการแกประชาชน 

กระบวนงานบริการออกใบอนุญาต 

กระบวนงานบริการเพ่ือประชาชน สามารถแบงประเภทของกระบวนงานบริการได ๓ ประเภท ไดแก 
 1) กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

 
 

      หมายถึง ในการใหบรกิารประชาชนหนวยงานสามารถดำเนินการไดอยางเบ็ดเสรจ็ภายในหนวยงานเดียว 

 2) กระบวนงานบริการท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน 
 

 

 3) กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอื่น 

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2 

 หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการกำหนดใหประชาชนตองนำเอกสารหรือหลักฐานท่ีออกให
โดยหนวยงานอ่ืนมาเปนเอกสารหรอืหลักฐานประกอบคำขอเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 



 

6 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบานกุม  
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม     วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 กำหนดใหคนพิการที่ไดจดทะเบียนคนพิการ
ตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการดวย
ตนเอง ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานที่ท่ี                   
องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนด และมีสิทธิรบัเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพรอมสำเนา           
ที่ผูขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง  
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   กองสวัสดิการสังคม 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใชเครื่องอานบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจงผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาบัตรคนพิการ 
3. สำเนาทะเบียนบาน 
4. สำเนาสมดุบัญชี 
 
คาธรรมเนียม 
(ไมมีคาธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
 
 

 

 

 



 

7 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยางแบบฟอรม 



 

8 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

นายกองคการบรหิารสวนตำบลบานกุม 



 

9 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การทำบัตรคนพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบานกุม  

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม    วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแหงชาติ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขการย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจาหนาที่ผูมีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ             
บัตรประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ ขอ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม
วาจะอยูในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอื่น อาจยื่นคำขอมีบัตรตอสำนักงาน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษยจังหวัด ศูนยบริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหนวยงานของรัฐ ตามท่ีผูอำนวยการหรือผูวา
ราชการจังหวัดประกาศกำหนด แลวแตกรณี ขอ 7 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว คนเสมือนไรความสามารถ 
หรือคนไรความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงข้ันไมสามารถไปยื่นคำขอดวยตนเองได 
ผูปกครองผูพิทักษ ผูอนุบาลหรือผูดูแลคนพิการ แลวแตกรณี ยื่นคำขอแทนได 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน          หนวยงาผูรับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบคำขอมีบัตรคนพิการ พรอมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาท/ีราย)  กองสวัสดิการสังคม 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนตอไป 
4. สงหนังสือไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัดชลบุรี เพ่ือออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผูพิการ) 
2. สำเนาทะเบียนบาน (ผูพิการ) 
3. เอกสารรบัรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใชฉบับจริงเทานั้น 
4. สำเนาสูติบัตร สำหรบับุคคลอายุต่ำกวา 15 ป 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผูดูแล) 
6. สำเนาทะเบียนบาน (ผูดูแล) 
* กรณผีูดูแลอยูคนละทะเบียนบานกับผูพิการ ตองมีหนังสือรับรองการเปนผูดูแลคนพิการ (แบบฟอรมรับไดที่ 
สนง.พมจ.ชลบุรี หรือ อปท.ทุกแหง) ซึ่งผูรับรองตองอยูในทองท่ีเดียวกับคนพิการ 
คาธรรมเนียม 
(ไมมคีาธรรมเนียม) 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแหงชาติ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขการย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจาหนาที่ผูมีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุบัตร
ประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556  



 

10 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 

 
 

 

 

 

ตวัอยางแบบฟอรม 



 

11 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 
 
 



 

12 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบานกุม 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม    วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 ขอ 7  บุคคลใดท่ีมีอายุครบหกสิบปบริบูรณใหยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยไมตองลงทะเบียน 
และใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอำนวยความสะดวก โดยการแจงไปยังผูสูงอายุท่ีมีสิทธิ หากผูสูงอายุมีความ
ประสงคที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ใหแนบเอกสารหลักฐานขอมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยังองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน                           หนวยงานผูรับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   กองสวัสดิการสังคม 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใชเครื่องอานบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5.แจงผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบาน 
3. สำเนาสมดุบัญชี 
 
คาธรรมเนียม 
(ไมมีคาธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 
 

 

 

 
 
 
 
 



 

13 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

14 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

นายกองคการบริหารสวนตำบลบานกุม 



 

15 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบานกุม  
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม    วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
2548 ขอ 19  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพแกผูมีสิทธิไดรบัเงินสงเคราะห 
เดือนละ 1 ครั้งยกเวนการจายเงินใหผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเงนิสงเคราะหจะจายปละ 2 ครั้งๆ ละ 6 เดือนก็ได  
โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นดวยวิธีหน่ึงวิธีใด ตามความประสงคของผูมีสิทธิไดรับเงนิสงเคราะห 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน                           หนวยงานผูรับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   กองสวัสดิการสังคม 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใชเครื่องอานบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เจาหนาที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเปนอยูวาเปนผูมีคุณสมบัติสมควรจะไดรับการสงเคราะหหรือไม   
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
5.แจงผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบาน 
3. สำเนาสมดุบัญชี 
4. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรฐั ยืนยันวาเปนผูปวยโรคเอดสจริง 
 
คาธรรมเนียม 
(ไมมีคาธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พ.ศ.2548 
 

 

 

 
 
 



 

16 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

17 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 
 
 



 

18 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 
 
 
 



 

19 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การลงทะเบียนเงนิอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบานกุม  
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม    วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
กำหนดหลักเกณฑการจายเงินตามโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย   มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กใหดีข้ึน โดยใหหญิง
ตั้งครรภ หรือผูปกครอง มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดดวยตนเอง 
ณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เด็กแรกเกิดไดพักอาศัยอยูจริง หรอืยื่นคำรองขอลงทะเบียนผานแอปพลิเคชัน
เงินเดก็ โดยใหยืนยันตัวตนผานแอปพลิเคชัน D.DOPA กอน พรอมแนบเอกสารในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือเปนหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนฯ พรอมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)            กองสวัสดิการสังคม 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลในระบบโครงการ 
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใชเครื่องอานบัตรประจำตัวประชาชน)  
(ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. แจงผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำรองขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสือรับรองรายไดหรือใบรับรองเงนิเดือน (ของทุกคนที่มรีายไดประจำเปนสมาชิกในครวัเรือนท่ีเปน
เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรอืบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีแสดงสถานะหรือตำแหนงของผูรับรอง
คนที่ 1 และผูรับรองคนที่ 2  
6. สำเนาหนาแรกสมุดบัญชีเงินฝาก 
 
คาธรรมเนียม 
(ไมมีคาธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 

 



 

20 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

21 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 



 

22 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

23 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

งานที่ใหบริการ   การขอรับเงนิสงเคราะหในการจัดการงานศพตามประเพณี 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลบานกุม  
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. กองสวัสดิการสังคม    วันจันทร ถึง วันศุกร 
   โทรศัพท 032-473559   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 032-473559   ตั้งแตเวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย เรื่องการสนับสนุนการสงเคราะห              
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 ขอ 5 การสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผูสูงอายุ       
ที่ตายตองมีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป สัญชาติไทย ผูสูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแหงรัฐ เวนแตผูสูงอายุท่ีมี
คุณสมบั ติตามเกณฑบัตรสวัสดิการแหงรัฐ แตยังไมมีบัตรสวัสดิการแหงรัฐหรือยังไมไดลงทะเบียน ให
ผูอำนวยการเขต หรือนายอำเภอ หรือกำนัน หรือผูใหญบาน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองคการบริหาร
สวนตำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เปนผูออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผูสูงอายุกำหนด รวมถึงผูสูงอายุซึ่งอยูในศนูยพัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผูสูงอายุ สถานสงเคราะห สถานดูแล 
สถานคุมครอง หรือสถานใดๆ  ของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ดำเนินการในลักษณะเดียวกัน ซึ่ง
จัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ เปนตน ตองยื่นคำขอภายในกำหนด 6 เดือน 
นับตั้งแตวันที่ออกใบมรณบัตร 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หนวยงานผูรับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะหฯ พรอมเอกสารหลักฐาน                   กองสวัสดิการสังคม  
(ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือดำเนนิการตามขั้นตอนตอไป 
4. สงหนังสือไปยังพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดชลบุรี เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะหและรับรองผูรับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑบัตรสวัสดิการแหงรัฐ (ศผส.02) 
3. สำเนาใบมรณบัตรของผูสูงอายุ 
4. สำเนาบัตรสวัสดิการแหงรัฐของผูสูงอายุ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูเสียชีวิต  
6. สำเนาทะเบียนบานผูเสียชีวิต 
7. สำเนาบัตรประชาชนผูยื่นคำรอง 
8. สำเนาทะเบียนบานผูย่ืนคำรอง 
9. สำเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผูยื่นคำขอ 
10. สำเนาบัตรประจำตำแหนงผูรับรอง 
คาธรรมเนียม 
(ไมมีคาธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย เรื่องการสนับสนุนการสงเคราะหในการจัดการ
ศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 
 



 

25 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

26 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 



 

27 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 



 

28 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

29 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 



 

30 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นกุ่ม 

 
 


