
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที ่

งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการ 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาเถร 
ต าบลโนนตาเถร อ าเภอโนนแดง 

จังหวัดนครราชสีมา 
 

 
 
 
 

 

 

 

 



ยื่นเอกสารหลักฐานเพื่อขอขึ้นทะเบยีน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบยีนบ้าน  

(กรณีรับเงินโดยการโอนเขา้บัญชีแนบ ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู ในระบบสารสนเทศ 
และพิมพค์ าขอขึ้นทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อรับลงทะเบียน 
และจัดท าประกาศ 

 

 

 
 

คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่ 
งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
1.คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการ เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  
2. ขั้นตอนการให้บริการ 
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3.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
 (1   )าัค้้นค้ธีะุกอุพคอมูอู้้พอองธ่า้ี้น้ิน้ันลืธทืกั้างืนา้ี้้้ังลีขำูคลูงอ้้กองก่้้า้ี้้้ัง
ลีขพองุกมลรงาลกืมุ้กสุ้กองธคองขืะน 
 )2(  กอกั้างืนต้มาดิอนข .ศ.ธีะำูคองธ่า้ี้นาุืด ้นธีะาุืด้ันธีะ1 ั่ไดคกั้างืนในาดิอนาุืดธันธี 
แอ่าุืด้ันธีะ 2 พไ้นไสั่กั้ในาดิอนขัดไส  
 )3(  ้นธีะ้ค้้ธีะอู้รม้พไ้นธ่า้ี้นำูคลูงอ้้ก กั้างืนในาดิอนขัดไส 
4.ช่องทางการให้บริการ 

ง้นล้ัลดืุ้กลัง้ม  ลู้นัุสอัด  อง้์ุ้ก้กื้้กลร้นตู้้อโนนต้าขก 
5.ค่าธรรมเนียม    

ไมรมี้ร้ทกกมานี้ม 
 
6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

ก่า้ีุ้้ก่ธก้งม้้ดไธ้้ร้ดคุ้้้กัร้้างืนลงา้ก้่้์าขิะอุ้ก้ังลีขพององ้์ุกสุ้กองลร้น
ธคองขืะน ข .ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ยื่นเอกสารหลักฐานเพื่อขอขึ้นทะเบยีน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบยีนบ้าน  

(กรณีรับเงินโดยการโอนเขา้บัญชีแนบ ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู ในระบบสารสนเทศ 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อรับลงทะเบียน 
และจัดท าประกาศ 

 
 

 
 

คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่ 
งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพคนพิการ 

 
1.คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการ เบี้ยยังชีพคนพิการ 
  
2. ขั้นตอนการให้บริการ 
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3.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
 (1  )าัค้้นค้ธีะุกอุพคอมูอู้้พอองธ่า้ี้น้ิน้ันลืธทืกั้างืนา้ี้้้ังลีขำูคขืุ้กองก่้้า้ี้้้ัง
ลีขพองุกมลรงาลกืมุ้กสุ้กองธคองขืะน 
 )2(  ั่กั้างืนในาดิอนขัดไสธันธี 
 4.ช่องทางการให้บริการ 

ง้นล้ัลดืุ้กลัง้ม  ลู้นัุสอัด  อง้์ุ้ก้กื้้กลร้นตู้้อโนนต้าขก 
5.ค่าธรรมเนียม    

ไมรมี้ร้ทกกมานี้ม 
 
6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

1.ก่า้ีุ้้ก่ธก้งม้้ดไธ้้ร้ดคุ้้้กัร้้างืนลงา้ก้่้์าขิะอุ้ก้ังลีขพององ้์ุกสุ้กอง
ลร้นธคองขืะน ข .ศ. 2566 

2.ก่า้ีุ้้ก่ธก้งม้้ดไธ้ ้ร้ดค้้้อัุาุณฑ์ุ้กัร้้างืนา้ี้้้้้มขืุ้กใ้ค้นขืุ้กพอง
อง้์ุกสุ้กองลร้นธคองขืะน ข.ศ.2553 แอ่ธีะแ คุไพาขืะมาตืมขไง)ฉ้ั้ธีะ4( ข.ศ.2562 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 



 
 

 
 

คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่ 
งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

(ส าหรับเด็กแรกเกิดถึง 6 ปี) 

 
1.คู่มือการท างานของเจ้าหน้าที่งานขึ้นทะเบียนขอรับเงินสวัสดิการโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด (ส าหรับเด็กแรกเกิดถึง 6 ปี) 
 
2.ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  มีดังนี้ 

(1    )ุกอุแ้้แอก์ม  “แู้้้้กคองพอองธ่า้ี้นาขิะอพอกั้ลืธทืางืนอกด้นกนาขิะอุ้กาอี้้งดูาด็ุ
แกุาุืด” 

(2    )แน้ลู้าน้้ัตกสก่ัู้ตั้สก่ล้ลนำูคองธ่า้ี้น  
(3    )แน้ลู้าน้ธ่า้ี้น้ค้นำูคองธ่า้ี้น  

          ( 4    )แน้ลู้าน้ลูตื้ัตกาด็ุแกุาุืด  
(5    )แน้ลู้าน้ธ่า้ี้น้ค้นาด็ุแกุาุืด  
(6    )แน้ลู้าน้ลมกดแมรแอ่าด็ุ (้นค้แกุธีะมีลิะอม้กด้แอ่าด็ุแกุาุืด)  
(7    )แน้ลู้าน้้นังลิอกั้กองางืนาดิอน้กิอลอืสางืนาดิอน  (พองธกุ้นธีะาสีนลม้ลืุใน

้กั้ากิอน 
                 ธีะาสีนาัค้้นค้ธีะพองกัฐ ขนัุง้นกัฐ้ืลุ้้ืั ขนัุง้น้กืษัธ ้กิอำูคมีก้้ไดคสก่ัู้) 

(8   )แน้ลู้าน้้ัตกสก่ัู้ตั้สก่ล้ลน  อลม ( .ำูคกั้กอง้นธีะ ๑ ( 
(9   )แน้ลู้าน้ธ่า้ี้น้ค้น อลม( .ำูคกั้กอง้นธีะ ๑ ( 
(10   )แน้ลู้าน้้ัตกสก่ัู้ตั้สก่ล้ลนำูคใ้ำร้ค้น (ำูคกั้กอง้นธีะ ๒ ( 
(11   )แน้ลู้าน้ธ่า้ี้น้ค้นำูคใ้ำร้ค้น (ำูคกั้กอง้นธีะ ๒ ( 
(12   )แน้ลู้าน้าอุล้กอิะน เ ธีะาุีะ้้พคอง  าลรน  ลู้าน้ธ่า้ี้นลม กล   
       ลู้าน้้นังลิอาสอีะ้นลิะอ /น้มลุกอ  
(13  )ำูค้ิะนู้้พอตคองำูุขกคอมาข้์าอพ้ัตกสก่ัู้ตั้สก่ล้ลนาธร้นั้นาขิะอกั้างืน  
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3.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
 (1  )าัค้้นค้ธีะุกอุพคอมูอู้้กคองพอองธ่า้ี้นาขิะอพอกั้ลืธทืางืนอกด้นกนาขิะอุ้กาอี้้งดูาด็ุ
แกุาุืด  องกุ่้้กมุืัุ้กาด็ุแอ่า้้้ลน 
 )2(  กอก่้้สกุ่้ศก้้ลิะอำูคมีลืธทืกั้างืนต้มกอ้ แอ่ตืดสกุ่้ศัู้น้น 15 ้ัน  
 )3(  สกุ่้ศ้ก้ 15 ้ัน าัค้้นค้ธีะลรงาอุล้กใ้คขมั.ดู้านืนุ้ก ขืั้กณ้ลืธทื์ 
 )4(  ขมั .ขืั้กณ้ลืธทื์แอ่อนกมัตืลืธทื์ขกคอมโอนางืนาพค้้ัำลีำร้นขกคอมาข้ิาอพ้ัตกสก่ัู้ตั้

สก่ล้ลน ไมราุืน 3 าดิอน โด้ั่ไดคกั้ลืธทื์้คอน้อัง ณ ้ันธีะม้องธ่า้ี้น  
 
4.ช่องทางการให้บริการ 

ง้นล้ัลดืุ้กลัง้ม  ลู้นัุสอัด  อง้์ุ้ก้กื้้กลร้นตู้้อโนนต้าขก 
5.ค่าธรรมเนียม    

ไมรมี้ร้ทกกมานี้ม 
 
6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

ก่า้ีุ้้กมุืัุ้กาด็ุแอ่า้้้ลน้ร้ดคุ้้้กัร้้างืนอกด้นกนาขิะอุ้กาอี้้งดูาด็ุแกุาุืด ข .ศ.
2565 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


