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๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไป  และผู้สูงอายุ         
ทีย่้ายภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในเขตเทศบาลตำบลบางเก่า 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  
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1.๒ .๓ มีอายุหกสิบปีบริบู รณ์ ขึ้ น ไป ซึ่ งได้ยืนยันสิทธิขอรับ เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้สู งอายุ               

ต่อเทศบาลตำบลบางเก่า 
๑.๒.๔ เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุ

แห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด  
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๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศ        
โดยเปิดเผยให้ สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  

๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศ                  
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 
ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      
ทั้งรายเก่าและรายใหม ่ให้มาแสดงตนที่ทำการเทศบาลตำบลบางเก่า และรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

๗. จัดทำฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
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๘. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันได  ภายในวันที่      
๑๐ ของ ทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี  ได้รับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี  ได้รับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท            
อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ได้รับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

9. หากมีการปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันไดตามมติคณะรัฐมนตรี ให้มีการปรับ
อัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ เดือนที่ผู้สูงอายุมีอายุครบช่วงอายุในเดือนถัดไป หากผู้สูงอายุไม่มีวัน
และเดือนเกิด ให้พิจารณาวันและเดือนเกิด ตามมาตรา 16 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

 

 

หมายเหตุ - ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิลำเนาในเขตเทศบาลตำบลบางเก่า 
๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจำตัวคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.๑.๓ บัญชีธนาคาร สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ความพิการผ่านธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  
๑.๒.๒ มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

๒. รับลงทะเบียนเบี้ยคนพิการทุกเดือน 

๓. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน  

๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

๕. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศ           
เบี้ยยังชีพความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด
เพชรบุรี  ภายใน วันที่ ๑๕ ธันวาคมของทุกปี  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  

๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ  คนพิการอายุต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์   คนละ  1,000 บาท                       
และคนพิการที่อายุมากกว่า 18 ปีบริบูรณ์  คนละ ๘๐๐ บาท  ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 
 
 
หมายเหตุ - ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ        

ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2562 
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1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

๑.๑.๑ มีภูมิลำเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

๒. ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้  

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์              
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  

๔. จัดทำรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ     
ให้เป็นผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสงเคราะห์  

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ป่วยเอดส์  

๖. ดำเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 
 

 
 
หมายเหต ุ- ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548                     
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กรณีจ่ายเป็นเงินสด 

๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ   
และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศ
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 
ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ  
และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  

5. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  

6. จัดทำใบสำคัญรับเงินสำหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย   
ยังชีพเป็นเงินสด จัดทำบัญชีรายชื่อที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  

7. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  

8. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์กำหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้นำชุมชน  

9. ดำเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ        
และผู้ป่วยเอดส์โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 10.00 – 16.30 นาฬิกา ตามกำหนดการ  

10. จัดทำเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
 

กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 

๑. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ   
และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศ
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 
ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 

4. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  

5. ดำเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

6. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนทุกเดือน 
 

 
 



การลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑. ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์ เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่ เทศบาลตำบลบางเก่า         
ตามแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้              

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจำนวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร.๐2)  

๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  
๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ์  
๑.๑.๒ มีภูมิลำเนาในเขตเทศบาลตำบลบางเก่า  
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ สำเนาบัตรประจำประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มารดา  
1.๒.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ สำเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ สำเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ สำเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  
๑.๒.๕ สำเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของเด็ก      
ตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  

๑.๒.๖ สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์โดยผูกกับบัตรประชาชน  

๓. บันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียนในระบบกรมกิจการเด็กและเยาวชน (ดย.) และรอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  15  วัน 

4. ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบุรี  
 
 
 
หมายเหตุ - ดำเนินการตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุน      

เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
 
 

 
 
 
 

 



ศูนย์บริการผู้สูงอายุและคนพิการ 
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๑. จัดทำฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตเทศบาลตำบลบางเก่า  

๒. สำรวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่าง ๆ  เช่น  ด้านที่อยู่อาศัย  ด้านกายอุปกรณ์  โครงการ
ส่งเสริมอาชีพโครงการส่งเสริมสวัสดิการต่าง ๆ  โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   

3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  ลงเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านนา เพ่ือขอรับการสนับสนุน  

4. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ์ ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือก
ผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด 

5. จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสม หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนมากที่สุด  

6. ดำเนินกิจกรรมเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 

7. สรุปผลการดำเนินงานแก่หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



การให้บริการทำบัตรและต่อบัตรคนพิการ 
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1. จัดทำทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการของเทศบาลตำบลบางเก่า  

2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้นำในพ้ืนที่เพ่ือแจ้งคนพิการให้มาดำเนินการ
ต่อบัตรคนพิการ โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  

3. คนพิการยื่นเอกสารที่เทศบาลตำบลบางเก่า โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  
3.๑ รายใหม่  

3.๑.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๑.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.๑.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.๑.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน 2 รูป  หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๑.๔ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล) 
3.๑.๕ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล

คนพิการจริง  
3.๒ รายเก่า  

3.๒.๑ เอกสารรับรองความพิการ 
3.๒.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.๒.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.๒.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน 2 รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๒.๔ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล) 
3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการที่หมดอายุแล้ว 
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล

คนพิการจริง 

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบุรี               
เพ่ือต่อบัตรและทำบัตรให้แก่คนพิการ  
 
 
 
หมายเหตุ - ดำเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพ.ศ. 2550             

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 
 
 
 
 

 
 

 



การยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

- 9 - 

1. ผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุ เช่น บิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร ญาติพี่น้อง
ของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต 

2. คุณสมบัติผู้สูงอายุ 
2.1 มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
2.2 มีสัญชาติไทย 
2.3 ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐเว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 

แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียนให้ผู้อำนวยการเขตหรือนายอำเภอ หรือกำนัน        
หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้รับรอง 

3. หลักฐานการยื่นคำขอ 
3.1 ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ 
3.2 บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
3.3 บัตรประชาชนของผู้ยื่นคำขอ 
3.4 สมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นคำขอ 
3.5 หนังสือรับรองเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดการศพตามประเพณี 

4. การยื่นคำขอยื่นภายใน 6 เดือนนับตั้งแต่วันออกใบมรณบัตร โดยยื่นคำขอในท้องที่ที่ผู้สูงอายุมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านหรือภูมิลำเนาที่ถึงแก่ความตายในขณะถึงแก่ความตาย ดังต่อไปนี้ 

4.1 ในกรุงเทพมหานครให้ยื่นคำขอที่สำนักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร 
4.2 ในจังหวัดให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด           

หรือที่ว่าการอำเภอ หรือเมืองพัทยา หรือเทศบาล หรือองค์การบริหารส่วนตำบล 

5. ผู้ยื่นคำขอและผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน 

6. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปที่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบุรี                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การจัดทำโครงการต่าง ๆ 
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๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจาก หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  

๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  

3. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ  สถานที่ดำเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพ         
และเชิงปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติโครงการกับผู้บริหาร  

4. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  

5. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่าง ๆ ตามโครงการ  

6. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการดำเนินโครงการ  

7. ประสานงานกับผู้นำชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆที่เก่ียวข้อง  

8. ดำเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  

9. จัดทำเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการ  

10. สรุปผลการดำเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ สำหรับกรณีได้รับการสนับสนุน
งบประมาณดำเนินโครงการ สรุปผลการดำเนินโครงการจำนวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุน
งบประมาณและ จัดเก็บทีเ่ทศบาลตำบลบางเก่า จำนวน ๑ ชุด  

๑1. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่น ๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ และจัดทำเอกสารประกอบฎีกา   
คืนเงิน 


