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ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ โดยกองสวัสดิการสังคม มีบทบาทหน้าที่ในการจัด สวัสดิการ
สังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคมในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ และส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ให้กับบุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการประสานเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์ศพให้กับผู้สูงอายุ  

 ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน  
ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวองค์การบริหารส่วนต าบลนา
คูณใหญ่ จึงได้จัดท าคู่มือการยื่นขอรับเงินสงเคราะห์ศพให้กับผู้สูงอายุขึ้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้ยื่นขอรับ
เงินสงเคราะห์ศพให้กับผู้สูงอายุ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติ  
ที่ชัดเจน ซึ่งท าใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการต่อไป 

 

 

 

         กองสวัสดิการสังคม 

        องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจงานตรวจสอบการท างาน 
การควบคุมงาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่
จ าเป็นเพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของ
ส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยและไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน 

1.2 วัตถุประสงค ์

 1.เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ งานสวัสดิการชุมชนและ
สังคมสงเคราะห์ ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท าอะไรก่อน
และหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2.เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานสวัสดิการชุมชนและสังคมสงเคราะห์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนา
คูณใหญ่  มีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการ
บริหารที่คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย 
 3.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวรวมทั้ง  
ผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของสวัสดิการชุมชนและสังคมสงเคราะห์ และสามารถน าไปใช้เป็น
สื่อในการติดต่อประสานงาน  
 4.เพ่ือเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
1.3 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการชุมชนและสังคม
สงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ เฉพาะกระบวนการให้ความช่วยเหลือ
สงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามระเบียบฯ กฎหมายที่ก าหนด ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการในการ
พิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคูณใหญ่ 
1.4 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
     ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
  1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
  2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
  3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  



  4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
  5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
  6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
  8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้  
 9. การงานแผนการท างานและวางแผนก าลังคน       
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานง่ายขึ้น 
  11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้  
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน  
  13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
  14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
  15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้  
  16. เป็นขอ้มูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กรต่อไปได้  
  17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้  
  18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
  19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
  20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
    ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
  1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองขัดเจนยิ่งขึ้น 
  2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่  
  3. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
  4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
  6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
  7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ  
  8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
  9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามาปรับปรุงงานได้  
  10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
  11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  
  12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
  13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
  14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
  15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
  16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
  17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
  18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
  19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
   20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ  



บทท่ี 2  
ขั้นตอนขอย่ืนรับเงินสงเคราะห์ศพผูสู้งอาย ุ

งานที่ให้บริการ การค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบรหิารส่วนต าบลนาคูณใหญ่  

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาท่ีเปิดให้บริการ 

1.กองสวัสดิการสังคม โทร 042530927 
2.องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่  

วันจันทร์ – ศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ  
ตั้งแต่เวลา  08.30-16.30  บริการไม่หยุดพักกลางวนั 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค่าจัดการศพผู้สงูอายุตามประเพณี 
คุณสมบัติ 
     ผู้สูงอายุที่เสียชีวิตต้องเข้าหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
       1.อายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
       2.สัญชาติไทย 
       3.ผู้สูงอายุมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ ผู้สูงอายุมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ 
ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้มีผู้รับรองตามข้อ 4 
       4.ผู้รับรองตามแบบ ศพส.01 และ ศพส.02 ได้แก่ นายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน 
หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ออกหนังสือรับรองตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุก าหนด 
 
วิธีการด าเนินการ 
      ยื่นเรื่องแก่หน่วยงานรับเรื่อง ได้แก่ พมจ./ เทศบาล /อบต. หรืออ าเภอ โดยผู้รับผิดชอบจัดการศพยื่น 
ค าขอภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ออกใบมรณะบัตร 
 
เอกสารที่ใช้ในการยื่นเรื่อง ประกอบด้วย 
     1.ใบมรณะบัตรของผู้สูงอายุฉบับจริง 
     2.แบบค าขอรับเงินค่าจัดการศพและรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพ (ศพส.01) 
     3.ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรองในแบบ ศพส.01 
     4.บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ หรือหนังสือรับรองฯ (ศพส.02) กรณีผู้สูงอายุมีคุณสมบัติตาม 
เกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือยังไม่ได้ลงทะเบียน 
     5.ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรองในแบบ ศพส.02 
     6.บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
     7.สมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นค าขอ 
       8.แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบฯ 
 *หมายเหตุ* ส าเนาทุกฉบับต้องไม่หมดอายุและลงนามรับรองส าเนาครบถ้วนถูกต้อง 



 
เอกสารที่ต้องเตรียม 
       (1) เอกสารผู้ขอรับสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุ 
           - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
           - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
           - ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
       (2) เอกสารผู้สูงอายุที่เสียชีวิต 
           - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
           - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
           - ส าเนาใบมรณะบัตร 
           - ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มี
บัตรให้ก านันหรือผู้ใหญ่บ้านรับรอง 
       (3) เอกสารผู้รับรองในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
           - ส าเนาบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
           - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
           - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
* หน่วยรับเรื่องตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ ตามเกณฑ์ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์ ปี 2563 และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 * กรณีเป็นไปตามเกณฑ์ประกาศกระทรวง พม.2563 ให้หน่วยงานรับเรื่อง รวบรวมแบบค าขอพร้อมเอกสาร  
   หลักฐานส่งให้ พมจ. 
 * กรณีไม่เป็นไปตามเกณฑ์ประกาศกระทรวง พม.2563 ให้แจ้งผู้ยื่นค าขอรับค่าจัดการศพผู้สูงอายุ 
 * กรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการศพ  
   ผู้สูงอายุ รายละ 3,000 บาท โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.ขอยื่นเอกสาร ณ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่  
*หมายเหตุ* ยื่นภายใน 6 เดือนนับตั้งแต่
ผู้สูงอายุเสียชีวิต 

 10 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสารและตรวจสอบเอกสาร 
- เอกสารไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไขและ
ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 



3.ส่งเอกสารให้แกส่ านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครพนม 

 ส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครพนม 

4.กรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ช่วยเหลือ
เป็นเงินในการจัดการศพ ผู้สูงอายุ รายละ 
3,000 บาท โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ยื่นค าขอ 

 กรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(1) เอกสารผู้ขอรับสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุ 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     - ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
(2) เอกสารผู้สูงอายุท่ีเสียชีวิต 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     - ส าเนาใบมรณะบัตร 
     - ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มีบัตร
ให้ก านันหรือผู้ใหญ่บ้านรับรอง 
(3) เอกสารผู้รับรองในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
     - ส าเนาบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคูณใหญ่ โทรศัพท์ 042530925 หรือ เวปไซต์  www.nakoonyai.go.th 

ระยะเวลา 
ไม่เกิน 20 นาที  

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับเงินสงเคราะห์ศพผู้สูงอายุ 



 

 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


