
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการขอรับการสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจที่งาน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ส านักปลัดเทศบาลได้รับมอบหมาย งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก สตรี  คนพิการและ
คนชรา จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ซึ่งโครงการสนับสนุนค่าจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณี เป็นการจ่ายเงินสงเคราะห์ (เงินอุดหนุน) ให้กับผู้สูงอายุตามประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี โดยประกาศดังกล่าวได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 เล่ม 137 ตอนพิเศษ 117 ง ซึ่งจะช่วยเหลือเป็นเงิน รายละ 3,000 
บาท ให้กับผู้สูงอายุที่เสียชีวิตและมีฐานะยากจน ตามคุณสมบัติบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ รวมทั้ง ผู้สู งอายุที่อยู่ในศูนย์พัฒนาการ
จัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล สถานคุ้มครอง หรือสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง มีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งน าไปสู่ความ
สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง รวมถึงความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการให้บริการ
ประชาชนเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการต่อไป เทศบาลต าบลบ้านแหวนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ประชาชนมีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิที่พึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ที่มาและความส าคัญ 
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดสวัสดิการ ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนให้มีความเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนสามารถบริหารจัดการตนเองได้ และเพ่ือให้สมาชิกในชุมชน
สามารถเข้าถึงสิทธิ/สวัสดิการอย่างท่ัวถึง และเท่าเทียม 
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ให้บริการในด้านการสงเคราะห์ คือการช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจ
หน้าที่ การสงเคราะห์ครอบครัว การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ และการช่วยเหลือสงเคราะห์ในมิติอ่ืน ๆ ตามความจ าเป็นเหมาะสม
แก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการขอรับการสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และให้ผู้ขอรับบริการเข้าใจขั้นตอนการขอรับการสงเคราะห์อย่างถูกต้อง สะดวก 
รวดเร็ว ซึ่งเป็นหนึ่งในภารกิจของงานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1) การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี หมายถึง การช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม

ประเพณีรายละสามพันบาท 
2) ผู้ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุ หมายถึง ผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุที่ถึงแก่กรรม 

เช่น บิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร ญาติพี่น้องของผู้สูงอายุที่ถึงแก่กรรม ในกรณีที่ผู้สูงอายุไม่มีญาติ บุคคลที่รับผิดชอบในการ
จัดการศพผู้สูงอายุเป็นผู้ยื่นค าขอ รับเงินค่าจัดการศพ เช่น ผู้ให้การดูแล ผู้น าชุมชน ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน เป็นต้น 

3) ผู้ให้ค ารับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี หมายถึง ผู้อ านวยการเขต หรือนายอ าเภอ 
หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธาน
ชุมชน หรือผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ผู้ปกครองสถานสงเคราะห์ ผู้ปกครองสถานดูแล 
ผู้อ านวยการสถานคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4) การยื่นค าขอยื่นภายใน 6 เดือนนับตั้งแต่วันออกใบมรณบัตร โดยย่ืนค าขอในท้องท่ีท่ีผู้สูงอายุมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านหรือภูมิล าเนาท่ีถึงแก่ความตาย ในขณะถึงแก่ความตาย 

5) ผูย้ื่นค าขอและผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน 
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คุณสมบัตผิู้สูงอายุ  
1) ผู้สูงอายุที่เสียชีวิต อายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
2) มีสัญชาติไทย  
3) ผู้สูงอายุที่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร

สวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ให้นายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี รับรองว่ามี
คุณสมบัติตามโครงการดังกล่าว 

4) ต้องไม่เป็นข้าราชการบ านาญ 

หลักฐานการยื่นค าขอ ประกอบด้วยเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1) แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (ศผส.01)  
2) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้สูงอายุเสียชีวิต (ผู้ยื่นรับรองส าเนา)  
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต  
4) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต 
5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค าขอ 
6) ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นค าขอ 
7) แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
8) แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตร (ศผส.02) 
9) แบบรายงานผลการลงทะเบียนการมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 

กฎหมายและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพ

ตามประเพณี 
2) พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ.2546 มาตรา 11 (12) เรื่องการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
3) หนังสือส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเชียงใหม่ ด่วนที่สุด ที่ ชม 0005/ว 5641 ลง

วันที่ 29 มิถุนายน 2563 เรือ่งการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี 
4) หนังสือส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเชียงใหม่ ด่วนที่สุด ที่ ชม 0005/ว 6466 ลง

วันที่ 27 มิถุนายน 2566 แจ้งแนวทางการด าเนินโครงการสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
5) หนังสือกรมกิจการผู้สูงอายุ ด่วนที่สุด ที่ พม 0404/ว 3252 ลงวันที่ 29 กุมุภาพันธ์ 2567 เรื่องแนวทางการ

ด าเนินงานโครงการสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน      ระยะเวลา 

 

                                                                 2 นาที 
 
 
 
 

                                             3 นาที               
                         

 

                                                 1 – 2 วันท าการ 

             

                              

                          รอ พมจ. พิจารณา            

 
 
ช่องทางการให้บริการ 
ติดต่อ  : งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชาการ) 
  โทร. 053-441961 
  ผู้รับผิดชอบหลัก นางกาญจนา ขัดชุ่มแสง 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มี- 
 

1. ผู้ยื่นค าขอยื่นเอกสารแบบค าขอ
ต่อเจ้าหน้าที่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน 

3. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก            
เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

4. น าส่งเอกสารต่อส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย์จังหวัดเชียงใหม่ 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก    

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 


