
คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
 
กระบวนการให้บริการ 

  ตัวช้ีวัด มีการก าหนดกระบวนการ ล าดับขั้นตอน และวิธีการให้บริการ ตามหลักการ
สวัสดิการสังคมสงเคราะห์ และสอดคล้องกับนโยบายและแผนงาน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จั งหวัดจันทบุรี  ได้มีการก าหนด
กระบวนการ ล าดับขั้นตอน และวิธีการให้บริการ ตามหลักการสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีความสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนงานตามที่กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ก าหนด ตลอดจน
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 โดยก าหนดอย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษร ตามลักษณะงานของงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

กระบวนงานตามที่กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  จ านวน  8 
กระบวนงาน  

ส านักงานฯ ได้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการรับทราบผ่านบอร์ดหน้าทางเข้า
ส านักงาน และจัดท าเอกสารส าหรับชี้แจงขณะให้บริการ และมุ่งมั่นพัฒนากระบวนงาน ลดระยะเวลา
ด าเนินการให้รวดเร็วกว่าที่กระทรวง พม. ก าหนด เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ ดังนี้ 

1.การขอกู้ยืมเงินประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดจันทบุรีได้ก าหนดขั้นตอนและกรอบระยะเวลาในการให้บริการตามแนวทางที่กระทรวง พม.
ก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร รวมระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 80 วัน ตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หมายเหตุ 

1  20 นาท ี รับแจ้งเรื่องและตรวจเอกสารโครงการ
ผู้กู้แต่ละรายตามคุณสมบัติผู้ยื่นขอกู้ 
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

ส า นั ก ง า น 
พัฒนาสังคมฯ 
ด าเนินการ  

2 

 

 15 วัน ลง พ้ืนที่ เ พ่ื อ เ ยี่ ยมบ้ านและตรวจ
รายละเอียดเอกสารแต่ละประเภทให้
ครบถ้วน 

3 

 

 3 วัน สรุปผล และส่งเอกสารให้กรมกิจ          
การผู้สูงอายุ 

4 

 

 45 วัน เจ้าหน้าที่ในกรมกิจการผู้สูงพิจารณา
และแจ้งผลมายังส านักงาน พมจ. 

กรมกิจการ 
ผู้ สู ง อ า ยุ
ด าเนินการ 

5 

 

 7 วัน เจ้าหน้าที่ใน ส านักงาน พมจ. แจ้งผล
การพิจารณาแก่ผู้ยื่นขอกู้ (ทั้งผ่านและ
ไม่ผ่าน) 

ส า นั ก ง า น 
พัฒนาสังคมฯ 
ด าเนินการ 

6 

 

 10 วัน ท าสัญญากับผู้กู้ ค้ าประกัน และเบิก
จ่ายเงิน (กรณีผ่านการพิจารณา) 

กรมกิจการผู้สูงอายุพิจารณา 

การแจ้งผลการพิจารณา 

การท าสัญญา/จ่ายเงิน 

การรับเรื่องและ
ตรวจเอกสาร 

การเยี่ยมบ้าน/ตรวจสอบโครงการ 

การสรุปส่งกรมกิจการผู้สูงอาย ุ



 
 
2.การให้บริการการสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ส านักงานฯ ได้จัดท าผัง

ขั้นตอน หลักเกณฑ์ และกรอบระยะเวลาในการให้บริการสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ตาม
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 เล่ม 137 ตอนพิเศษ 117 ง เรียบร้อยแล้ว 
โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 พฤษภาคม 2563 เป็นต้นไป 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้สูงอายุเสียชีวิต 
- ผู้สูงอายุท่ีเสยีชีวิตต้องอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  มสีัญชาตไิทย  
-ผู้สูงอายุท่ีมีบตัรสวัสดิการของรัฐ เว้นแต่ผูสู้งอายุท่ีมีคุณสมบตัิตาม
เกณฑ์บตัรสวัสดิการของรัฐแต่ยังไม่มีบัตรสวสัดิการแห่งรัฐหรือยัง
ไม่ได้ลงทะเบียนให้ผู้อ านวยการเขต หรือนายอ าเภอ หรือก านัน 
หรือผู้ใหญ่บา้น หรือนายกเทศมนตรี/อบต. นายกเมืองพัทยา หรือ
ประธานชุมชน เป็นผูร้ับรอง 
 

การยื่นค าขอ ผู้รับผิดชอบจัดการศพ 
-ยื่นค าขอเงินค่าจัดการศพ ภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่                
วันท่ีออกใบมรณบัตร 
 

พมจ./อปท./ท่ีท าการปกครองอ าเภอ (หน่วยรับค าขอ)  
-ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สูงอายฯุ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด   

-รับเรื่องขอรับเงินค่าจดัการศพผู้สงูอายุตามประเพณ+ีลงช่ือรับเงินในแบบใบส าคัญรับเงิน (ศผส.๐๓) 

(กรณีที่ไม่สามารถจ่ายเงินได้ทันทีให้รับค าขอรับเงินฯ ไว้เพื่อด าเนินการจ่ายเงินภายหลัง) 
-รวบรวมแบบ ศผส.01 และ ศผส.02 ฉบับจริง พร้อมเอกสารประกอบการยื่นเรื่อง ส่งต่อให้หน่วยงาน  
เบิกจ่ายเงิน (พมจ.)  
หมายเหตุ :   1. ระยะเวลาการรบัเรื่อง ไม่เกิน 30 นาที  

    2. หน่วยงานรับค าขอส่งต่อเรือ่งเบิกเงินถึงพมจ.ภายใน 7-15 วัน  

    3. กรณี พมจ. รับค าขอให้รวบรวมเอกสารเบิกเงิน ภายใน 7 วันท าการ 

เอกสารประกอบการยื่นค าขอเงินค่าจัดการศพ 
1. ใบมรณบตัรของผูสู้งอายุฉบับจริง 
2. บัตรสวสัดิการแห่งรัฐของผูสู้งอาย ุ
3. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าขอรบัเงินฯ 
4.   แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี (แบบ ศผส.01) 
5   แบบรับรองการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของ
ผู้สูงอายุ(แบบ ศผส.02) 
 

พมจ. 
-ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ (ผู้ว่าราชการจังหวัด/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)  
หมายเหตุ : พมจ.ด าเนินการอนุมตัิเบิกเงิน ภายใน 7 วันท าการ 

การบันทึกข้อมูลและรายงานผล 
-การบันทึกข้อมูลการช่วยเหลือลงในระบบศูนย์ข้อมลูกลางผู้สูงอายดุ้านสวสัดิการสังคมผู้สูงอายุ ฐานการ
สงเคราะห์ผูสู้งอายุในภาวะยากล าบาก (http://center.dop.go.th) 

ช่องทางการรับความช่วยเหลือ 
-เบิกจ่ายเงินค่าจดัการศพฯ ให้แกผู่้ยื่นค าขอรับเงินฯ รายละ ๓,๐๐๐ บาท  
 การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online      เช็ค      เงินสด (โดยมีใบส าคัญรับเงิน 
ซึ่งต้องมีเจ้าหน้าที่ลงนามเป็นพยานให้ครบถ้วน + ภาพถ่ายประกอบ 



 
3. การให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากล าบากกรณีให้ความช่วยเหลือครั้งละ             

ไม่เกิน 3,000 บาท ส านักงานฯ ได้จัดท าผังขั้นตอน หลักเกณฑ์และกรอบระยะเวลาในการให้บริการ
สงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากล าบาก ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 
เล่ม 137 ตอนพิเศษ 117 ง เรียบร้อยแล้ว โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 พฤษภาคม 2563 เป็นต้นไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าขอ 
1.ผูสู้งอายุท่ีประสบปญัหา 
2.บุคคล/หน่วยงานอ่ืนท่ีพบเห็น 

พมจ. 
-ตรวจสอบหลักฐาน/สอบข้อเท็จจริง 
-พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
ห ม า ย เ ห ตุ  : ร ว ม ร ะ ย ะ เ ว ล า
ด าเนินการ 7 วันท าการ 
 

การบันทึกข้อมูลและรายงานผล 
-การบันทึกข้อมูลการช่วยเหลือลงในระบบศูนย์ข้อมลูกลางผู้สูงอายดุ้านสวสัดิการสังคมผู้สูงอายุ ฐานการสงเคราะห์
ผู้สูงอายุในภาวะยากล าบาก (http://center.dop.go.th) 
-รายงานตามแบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการให้บริการสงเคราะหผ์ู้สูงอายุในภาวะยากล าบาก(สคส.04) และ
แบบประเมินผล(สคส.03)ทุกสิ้นเดือน 
 

นักสังคมสงเคราะหห์รือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ โดยให้ความส าคญั
กับการช่วยเหลือกรณเีร่งด่วน เปน็ล าดับแรก  

หลักฐาน 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
(ผู้สูงอายุและผู้แจ้งเรื่อง) 
2.กรณีผูสู้งอายุขาดเอกสารราชการ ให้มีหนังสือ
รับรองว่าผูสู้งอายุเป็นสญัชาตไิทย และมีถิ่นฐาน
พื้นที่น้ันจริง  

ผู้สูงอายุประสบปญัหาความเดือดร้อนและมีความจ าเป็น ดังนี ้
1.ที่พักอาศัย – ถูกทอดทิ้ง ฐานะยากจน ไมม่ีผู้ดูแล รอเข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาล 

2.อาหาร/เครื่องนุ่งห่ม – ฐานะยากจน ไม่มรีายได ้

ที่พักอาศัย 
-ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ หรือ สถานท่ีอื่นที่เหมาะสม 

เงิน /อาหาร /เครื่องนุ่งห่ม 
-ไม่เกินวงเงินครั้งละ 3,000 บาท 
-ไม่เกิน 3 ครั้งต่อคนต่อปีงบประมาณ 

พมจ. 
-ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ (ผู้ว่าราชการจังหวัด/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
หมายเหตุ : 1. ส่งต่อความช่วยเหลือด้านท่ีพักอาศัยยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

   2. พมจ.อนุมัติเบิกเงินช่วยเหลอื ภายใน 7 วันท าการ 
  

ช่องทางการรับความช่วยเหลือ 
 การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online      เช็ค      เงินสด (โดยมีใบส าคัญรับเงิน ซึ่งต้องมีเจ้าหน้าที่ลง
นามเป็นพยานให้ครบถ้วน + ภาพถ่ายประกอบ 
 

http://center.dop.go.th/


 
4. การสงเคราะห์เด็กภายในครอบครัวส านักงานฯ ได้จัดท าผังขั้นตอนและกรอบระยะเวลา ซึ่งเป็น

กรอบที่ส านักงานฯ ก าหนดจากการให้บริการจริง ดังนี้ 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาชนยื่นค าขอรับการช่วยเหลอื 

- รับเรื่อง 

- สอบข้อเท็จจริง 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(30 นาที) 

เยี่ยมบ้านหรือประสานหน่วยงาน/องค์กรที่
เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิ 

(๓ – ๕ วันท าการหลังจากรับเรื่อง) 

ขออนุมัติให้ความช่วยเหลือ/แจ้งผลการอนุมตัิ
ให้ผู้รับบริการทราบ 

(3 วันท าการ) 

จ่ายเงินหรือมอบสิ่งของให้ความช่วยเหลือ 

(๑  – ๒ วันท าการ) 

สรุป 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๖ – ๑๐ วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 



 
 
5. การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคมกรณีฉุกเฉิน ส านักงานฯ ได้จัดท าผังขั้นตอนและ

กรอบระยะเวลา ซึ่งเป็นกรอบที่ส านักงานฯ ก าหนดจากการให้บริการจริง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนยื่นค าขอรับการช่วยเหลอื 

- รับเรื่อง 

- สอบข้อเท็จจริง 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

        (30 นาที) 
 

เยี่ยมบ้านหรือประสานหน่วยงาน/องค์กรที่
เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิ 

(2  – 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง) 

ขออนุมัติให้ความช่วยเหลือ/แจ้งผลการอนุมตัิ
ให้ผู้รับบริการทราบ 

(1 – 2 วันท าการ) 

จ่ายเงินหรือมอบสิ่งของให้ความช่วยเหลือ 

(๑ วัน) 

สรุป 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ – ๗ วัน  (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 



 
6. การให้บริการสงเคราะห์ช่วยเหลือคนไทยตกทุกข์ได้ยากในประเทศกลับภูมิล าเนา ส านักงานฯ            

ได้จัดท าผังขั้นตอน หลักเกณฑ์และกรอบระยะเวลาในการให้บริการ ซึ่งเป็นกรอบที่ส านักงานฯ ก าหนดจาก
การให้บริการจริง ดังนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้ยื่นค าขอ 
1.ผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
2.บุคคล/หน่วยงานอ่ืนท่ีพบเห็น 

พมจ. 
-ตรวจสอบหลักฐาน/สอบข้อเท็จจริง 
-พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

ระยะเวลา 30-45 นาท ี
 

พมจ. 
-รายงานผลการด าเนินงาน ให้กรมพัฒนาสังคมและสวสัดิการทราบทุกเดือน  

นักสังคมสงเคราะหห์รือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายด าเนินการ             
ให้ความช่วยเหลือ  

หลักฐาน 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ผู้ประสบ
ปัญหาทางสังคม) 
2.แบบแสดงใบส าคญัรับเงิน 
2.กรณีผู้ประสบปัญหาฯ ขาดเอกสารราชการ ให้มีหนังสือ
รับรองว่าผูสู้งอายุเป็นสญัชาตไิทย และมีถิ่นฐานพ้ืนท่ีนั่นจริง  

ผู้ประสบปญัหาความเดือดร้อนทางสังคม และมคีวามจ าเป็นในเรื่องของ 

1.ที่พักอาศัย – ถูกทอดทิ้ง ฐานะยากจน ไมม่ีผู้ดูแล  
2.อาหาร/เครื่องนุ่งห่ม – ฐานะยากจน ไม่มรีายได ้

3.ค่าพาหนะเดินทางกลับภูมลิ าเนา 

เงินสงเคราะห ์
-พิจารณาตามสภาพปัญหาความเหมาะสม 

อาหาร/เครื่องนุ่งห่ม 
-เครื่องอุปโภค บรโิภคต่างๆ 
 

พมจ. 
-ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ (ผู้ว่าราชการจังหวัด/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
หมายเหตุ  พมจ.อนุมัตเิบิกเงินและจ่ายเงินช่วยเหลือ ภายใน 1 วันท าการ 



7. การปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัยส าหรับคนพิการ ส านักงานฯ ได้จัดท าผังขั้นตอน 
หลักเกณฑ์และกรอบระยะเวลาในการให้บริการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัยส าหรับคนพิการ ส าหรับ              
การด าเนินงานในจังหวัด ซึ่งแตกต่างจากแนวทางท่ีส่วนกลางก าหนด โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

อปท.ส ารวจและจดัเก็บเอกสารหลักฐานประกอบท่ีก าหนด 

อปท.จัดส่งผลการคดัเลือกคนพิการพร้อมหลักฐานให้ พมจ. 

พมจ. ด าเนินการเยี่ยมบ้านคนพิการเพิ่มเติม  

ภายใน 15-30 วันท าการ 

พมจ. น าผลการคดัเลือกคนพิการพร้อมหลักฐานเสนอ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน 7 วันท าการ  

พมจ. แจ้งผลการคัดเลือกให้ อปท.ทราบ 

พมจ. เบิกจ่ายงบประมาณให้ อปท. เพื่อด าเนินการปรับสภาพบ้าน 

อปท.รายงานผลการปรับสภาพบ้าน ให้พมจ.ทราบ 

ภายใน 15 วัน หลังด าเนินการเสร็จสิ้น แต่ไม่เกินวันสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) 

อปท.ด าเนินการปรับสภาพบ้านใหแ้ก่คนพิการตามระเบียบราชการ 

และรายงานผลระหว่างด าเนินการให้พมจ.ทราบ   
 

และ 

พมจ. น าผลการด าเนินงานการปรบัสภาพบ้านเสนอคณะอนุกรรมการฯ 

 

พมจ.จัดส่งรายงานผลการปรับสภาพบ้านให้ พก. 

 

หลักฐานของคนพิการ 
1.ส าเนารายงานการประชุมในการท าประชาคม 

2.แบบรายงานการสอบสภาพครอบครวัคนพิการ 
3.ประมาณการค่าใช้จ่ายในการปรับสภาพบ้าน 

4.ส าเนาบัตรประจ าตวัคนพิการ 

5.ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน (ถ้ามี) 
6.ส าเนาทะเบียนบา้นคนพิการ 

7.ภาพถา่ยสภาพบา้นคนพิการ 
 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

1.แบบรายงานการปรับสภาพบา้นคนพกิาร 

2.ภาพถา่ย พร้อมแผ่น CD 1 ชุด 
 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

1.แบบรายงานการปรับสภาพบา้นคนพกิาร 

2.ภาพถา่ย พร้อมแผ่น CD 1 ชุด 
 

พมจ.แจ้ง อปท.ส ารวจคนพิการทีม่ีความต้องการปรับสภาพบ้าน 

หลักฐานของคนพิการ 
1.ส าเนารายงานการประชุมในการท าประชาคม 

2.แบบรายงานการสอบสภาพครอบครวัคนพิการ 
3.ประมาณการค่าใช้จ่ายในการปรับสภาพบ้าน 

4.ส าเนาบัตรประจ าตวัคนพิการ 

5.ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน (ถ้ามี) 
6.ส าเนาทะเบียนบา้นคนพิการ 

7.ภาพถา่ยสภาพบา้นคนพิการ 
 



8. งานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม ส านักงานฯ ได้จัดท าผังขั้นตอนวิธีการให้บริการงาน           
โดยเจ้าหน้าที่กองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


