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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เทศบาลต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม กรอบการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8  ของเทศบาลต าบลมายอ 
อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจ
ขั้นตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชนฉบับนี้               
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็น
ประโยชน์ต่องานพัฒนาชุมชน สามารถแจ้งเพิ่มเติมได้ท่ี งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบล    
มายอ 
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คณุสมบตัิของผูม้ีสิทธไิด้รบัเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ  
๑. มีสัญชาติไทย  
๒. มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลต าบลมายอ  
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิและขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลต าบลมายอ  
๔. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามท่ีคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฎหมาย    
    ว่าด้วยผู้สูงอายุก าหนด   

ท้ังนี้ คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติอยู่ระหว่างการพิจารณาก าหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงิน
เบี้ย ยังผู้สูงอายุดังกล่าว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้คุณสมบัติผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมไปพรางก่อน 

ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 

(ก) ผู้รับเงินบ านาญ เบ้ียหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน (ข) ผู้สูงอายุท่ีอยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ค) ผู้ใดรับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 

บุคคลตาม (ก) (ข) และ ( ค) ไม่รวมถึง ผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 

เอกสารประกอบการยนืยนัสิทธิเพื่อขอรับเบี้ยยงัชีพ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี กรณีผู้สูงอายุท่ีไม่สามารถมาลงทะเบียน
ด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนก็ได้ 
โดยเพิ่มเอกสารดังนี้ 

1) หนังสือมอบอ านาจ 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้รับมอบ และผู้มอบอ านาจ  

 
 
 
 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
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การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1. การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เปิดรับการยืนยันต้ังแต่เดือนตุลาคม 2567 – เดือนกันยายน 2568 

(ประจ าปีงบประมาณ 2568) 
2. ผู้สูงอายุท่ีได้ลงทะเบียนก่อนท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยแจ้งเรื่องซักซ้อมแนวทางการ ด าเนินงานตามระเบียบ   

              กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566                
              จะประกาศ ให้ผู้สูงอายุมีสิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพ ณ เดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบทันที 

3. ผู้สูงอายุท่ีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ท่ีได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยัง 
              ชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลต าบลมายอ และมีคุณสมบัติครบถ้วนจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป รับเงินเบี้ยยังชีพ   
              ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน ตามวิธีการท่ีผู้สูงอายุระบุไว้ 

4. กรณีผู้สูงอายุ ซึ่งต้องขังหรือจ าคุกอยู่ในเรือนจ า ทัณฑสถาน หรือสถานท่ีคุมขังของ กรมราชทัณฑ์ ให้มอบอ านาจ 
              ให้ผู้บัญชาการเรือนจ า ผู้อ านวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีผู้บัญชาการเรือนจ ามอบหมาย ยืนยันสิทธิต่อ 
              องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามภูมิล าเนาของผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพสูงอายุ 

5. กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนา ไปอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้สูงอายุ จะต้องไปยืนยันสิทธิรับเงิน  
              เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ท่ีตนมี ภูมิล าเนาอยู่ ทันที หากยืนยันสิทธิแล้วจะได้รับ 
              เงินเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไปจากองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นแห่งใหม่ 

6. กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนา แต่ไม่ได้ยืนยันสิทธิที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ภายในปีงบประมาณท่ีย้าย 
              ภูมิล า เนา (ภายในเดือนกันยายน 2568) เทศบาลต าบลมายอ จะ จ่ายเงิน เบี้ยยั ง ชีพถึ ง เ ดือน 
              กันยายน 2568 เท่านั้น ผู้สูงอายุต้องไปยืนยันสิทธิท่ีองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ หากยืนยันสิทธิแล้ว   
              จะไดรับเงินเบ้ียยังชีพอีกครั้ง ในเดือนถัดไป 

7. การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ จ่ายในอัตราตามมติคณะรัฐมนตรี 
               1) อายุ 60 – 69 ปี ได้รับเงิน 600 บาท/เดือน 
               2) อายุ 70 – 79 ปี ได้รับเงิน 700 บาท/เดือน 
               3) อายุ 80 – 89 ปี ได้รับเงิน 800 บาท/เดือน 
               4) อายุ 90 ปีข้ึนไป ได้รับเงิน 1,000 บาท/เดือน 
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กรณีสิน้สุดการรบัเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ 
1. ตาย 
2. ขาดคุณสมบัติ 
3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเบี้ยยังชีพ เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

          ผู้สูงอายุแจ้งความประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
          1) รับเป็นเงินสดด้วยตนเอง 
          2) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
          3) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
          4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 

ผู้สูงอายุแจง้ความประสงค์ขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึง่ ดังต่อไปนี้ 
1) รับเป็นเงินสดด้วยตนเอง 
2) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
3) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

การค านวณเงนิเบีย้ยังชีพแบบข้ันบนัไดส าหรบัผู้สูงอาย ุ 

 
จ านวนเงินเบ้ียยังชีพต่อเดือนท่ีผู้สูงอายุจะได้รับในอัตราเบี้ยยังชีพแบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุ             

          ของผู้สูงอายุออกเป็นช่วงๆ หรือเป็นขั้น ข้ึนไปเรื่อยๆ 
 

ขั้น ช่วงอาย ุ(ปี) จ านวนเงิน (บาท) 

ขั้ นที่ 1   60 - 69 ปี 600 

ขั้นที่ 2  70 - 79 ปี  700 

ขั้นที่ 3 80 - 89 ปี  800 

ขั้นที่ 4 90 ปีขึ้นไป 1,000 
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ปีงบประมาณ มิใชป่ปีฏทิิน 

 

 

ประกาศรายช่ือ ผูม้ีสทธิรบัเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
เทศบาลต าบลมายอ จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ เมื่อเสร็จส้ินการยืนยันสิทธิ          

ในแต่ละเดือน ปิดประกาศ ณ เทศบาลต าบลมายอ และ ช่องทางออนไลน์ เช่น เว็บไซต์เทศบาลต าบลมายอ                
หัวข้อ ประกาศ 

 

 การปรบัอัตราการจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ 
การปรับอัตราแบบขั้นบันได ผู้สูงอายุท่ีมีอายุครบ 70 ปี 80 ปี 90 ปี ปรับอัตราการ จ่ายเงินเบี้ยยั งชีพ

ผู้สูงอายุ ณ เดือนท่ีผู้สูงอายุ มีอายุครบตามช่วงอายุ ได้รับเงินในเดือนถัดไป หากผู้สูงอายุไม่มีวันและเดือนเกิด จะ
ได้รับการปรับอัตราเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ในเดือนมกราคม ตัวอย่างดังนี้ 

1) ผู้สูงอายุเกิด วันท่ี 5 มีนาคม 2498 จะมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ วันท่ี  5 มีนาคม 2568                    
ได้รับเบี้ยยังชีพ 700 บาท ในเดือน เมษายน 2568 

2) ผู้สูงอายุไม่มีวันและเดือนเกิด เกิด พ.ศ.2498 จะมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ ในเดือน มกราคม 2568       
              ได้รับเบี้ยยังชีพ 700 บาท ในเดือน มกราคม 2568 

3) ผู้สูงอายุเกิด วันท่ี 1 เมษายน 2498 จะมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ วันท่ี 1 เมษายน  2568                           
              ได้รับเบี้ยยังชีพ 700 บาท ในเดือน เมษายน 2568 
              (หากเกิดวันท่ี 1 ของเดือน จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพในเดือนเกิด ถ้าเกิดหลังจากวันท่ี 1 ของเดือน จะได้รับ    

                         เงินเบ้ียยังชีพ ในเดือนถัดไป) 
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หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1. ตรวจสอบรายช่ือของตัวเอง 
2. กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอ านาจ แจ้งรับเป็นเงินสดต้องมารับเงินให้ตรง ตามวัน เวลา                

              ท่ีก าหนด 
3. เมื่อย้ายภูมิล าเนาออกจากพื้นท่ีเทศบาลต าบลมายอ ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่น ต้องแจ้งเพื่อขอรับ  

              เบ้ียยังชีพกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่โดยเร็ว 
 

 
 

 
 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
(3) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลมายอตามทะเบียนบ้าน 
(4) ไม่เป็นบุคคลท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ ตามบัญชีรายช่ือท่ีปลัดกระทรวงการ พัฒนาสังคมและ    

          ความมั่งคนของมนุษย์ประกาศก าหนด 

 
 

การลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ 
เมื่อผู้พิการมีบัตรประจ าตัวคนพิการเรียบร้อยแล้ว สามารถขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพ คนพิการ               

ท่ีเทศบาลต าบลมายอ ได้ตลอดภายในวันและเวลาท าการ 
 
 
 

การรบัลงทะเบียนเบี้ยความพกิาร 
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เอกสารประกอบการขึน้ทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูพ้กิาร 
1. แบบค าขอข้ึนทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
2. บัตรประจ าตัวคนพิการ 
3. ทะเบียนบ้าน 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (ธนาคารใดก็ได้ท่ีเป็นกระแสรายวัน) 
 

 
 

กรณี ผู้พกิาร ย้ายภมูิล าเนา 
หากคนพิการย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลมายอ ให้ผู้พิการหรือผู้ดูแล

คนพิการ แจ้งกับเทศบาลต าบลมายอทันที ท่ีท่านย้ายเข้ามา (ให้แจ้งภายในวันท่ี 25 ของเดือน) หรือหากผู้พิการ
ย้ายภูมิล าเนาออกจากเขตความรับผิดชอบเทศบาลต าบลมายอ ให้ผู้พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ แจ้งกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีท่านย้ายเข้าไป ทันที 

 

 
 

กรณีสิ้นสุดการรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
1. ตาย 
2. ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 5 ตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต คนพิการแห่งชาติ                   

          (ไม่มีสัญชาติไทย ไม่มีบัตรประจ าตัวคนพิการ(รวมท้ังบัตรหมดอายุ) ย้ายภูมิล าเนาออกจากเขตความ    
          รับผิดชอบเทศบาลต าบลมายอ เป็นบุคคลท่ีอยู่ใน สถานสะเคราะห์ของรัฐ) 
          3. สละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
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ก าหนดวันจ่ายเงนิเบี้ยยังชีพ ในวนัที่ 10  ของเดือน 
 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ทางเทศบาลต าบลมายอ จะท าการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ จ านวน 2 ครั้ง คือ 
ประกาศประจ าเดือน จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้ผู้พิการ ในทุกส้ินเดือน ผู้พิการสามารถตรวจสอบ   

          รายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพได้ในเดือนถัดไป ไม่เกินวันท่ี 10 ของเดือน และจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการใน    
          เดือนถัดไปด้วยเช่นกัน 

ประกาศประจ าปี คือการรวบรวมรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการทั้งหมด ท่ีรับข้ึน ทะเบียนต้ังแต่ เดือนตุลาคม –   
          กันยายน ประกาศในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี 

 

หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
1. ตรวจสอบรายช่ือของตัวเอง 
2. กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอ านาจ แจ้งรับเป็นเงินสด ต้องมารับเงินให้ตรง ตามวัน เวลา ท่ี    

          ก าหนด 
3. เมื่อย้ายภูมิล าเนาออกจากพื้นท่ีเทศบาลต าบลมายอ ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่น ต้องแจ้งเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพกับ  

         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่โดยเร็ว 
4. ให้ผู้ท่ีรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ แสดงการมีชีวิต อยู่ต่อเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล ชนแดน ในเดือน   

          สิงหาคม – กันยายน ของทุกปี 
5. กรณีผู้พิการเสียชีวิต (ตาย) ให้ผู้ดูแลหรือญาติของผู้พิการที่ได้รับเบี้ยยังชีพ แจ้งการ เสียชีวิตกับเทศบาล    

         ต าบลมายอ (พร้อมส าเนามรณบัตร) ภายใน 7 วัน และส่งคืนบัตรประจ าตัวคนพิการ 
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ข้ันตอนการขอบัตรประจ าตัวคนพกิาร 
1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาลรัฐบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความ 
2. ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ท่ี ส านักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดปัตตานี หรือให้ 

           ทางเทศบาลต าบลมายอ ด าเนินการให้ โดยใช้เอกสาร ดังต่อไปนี้ 
2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) 
2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีผู้พิการมีผู้ดูแล ให้ผู้ดูแลเตรียมเอกสารดังนี้ 
2.5. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.6. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
หากผู้ดูแล อยู่คนละบ้านเลขที่กับผู้พิการ ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
2.7. ใบรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ รับรองโดยก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
2..8 ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ 
การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ การเปล่ียนแปลงผู้ดูแลคนพิการ,บัตรช ารุด,บัตรสูญหาย เปล่ียนแปลง

สาระส าคัญในบัตร การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ การเปล่ียนแปลงผู้ดูแลคนพิการ บัตรช ารุด บัตร
สูญหาย เปล่ียนแปลงสาระส าคัญในบัตร สามารถต่อได้ท่ีส านักพัฒนาสังคมและ ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
ปัตตานี หรือให้ทางองค์การบริหารส่วนต าบลชนแดนด าเนินการให้ โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการ ตัวจริง (กรณีสูญหายไม่ต้องใช้) 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีผู้พิการมีผู้ดูแล ให้ผู้ดูแลเตรียมเอกสารดังนี้ 
5. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
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หากผู้ดูแล อยู่คนละบ้านเลขที่กับผู้พิการ ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
7. ใบรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ รับรองโดยก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
8. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ 

 

การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพกิาร การเปลี่ยนแปลงผูดู้แลคนพกิาร,บัตรช ารุด,บัตรสญูหาย                            
เปลีย่นแปลงสาระส าคญัในบัตร 

การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ การเปล่ียนแปลงผู้ดูแลคนพิการ บัตรช ารุด บัตรสูญหาย 
เปล่ียนแปลงสาระส าคัญในบัตร สามารถต่อได้ท่ีส านักพัฒนาสังคมและ ความมั่นคงของมนุษย์จังหวดัเพชรบูรณ์ 
หรือให้ทางองค์การบริหารส่วนต าบลชนแดนด าเนินการให้ โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการ ตัวจริง (กรณีสูญหายไม่ต้องใช้) 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีผู้พิการมีผู้ดูแล ให้ผู้ดูแลเตรียมเอกสารดังนี้ 
5. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
หากผู้ดูแล อยู่คนละบ้านเลขที่กับผพิการ ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
7. ใบรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ รับรองโดยก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
8. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรอง จ านวน 1 ฉบับ 
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1. ผู้ปว่ยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่ง ออกให้โดย สถานพยาบาล  
ของรัฐ ยืนยันว่าเป็นโรคเอดส์จริง 
2. ผู้ปว่ยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลมายอ 
3. การยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ท่ี งานพัฒนาชุมชน โดยน าหลักฐานมาเพื่อ   

          ประกอบการยื่นดังนี้ 
3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยัน ว่าปุวยเป็นโรคเอดส์จริง 
3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจรงิ (พร้อมส าเนา) 
3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 

4. กรณีท่ีผู้ปุวยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ อ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการแทนได้ 
5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นท้ังผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถ ด าเนินการขอรับเงิน
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ 
6. กรณีผู้ปว่ยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
อื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ปุวยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้าย
ภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย เอดส์ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้ายเข้าไปอยู่ใหม่)                        
ถ้าหากผู้ป่วยเอดส์ไม่ด าเนินการยื่นค า ร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้าย
ภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพกับทางเทศบาลต าบลมายอถึงเดือนท่ีย้ายภูมิล าเนาเท่านั้น 
7. กรณีผู้ปุวยเอดส์ท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ปุวยเอดส์ท่ีเสียชีวิต จะต้องแจ้งให้เทศบาล
ต าบลมายอ งานพัฒนาชุมชน ทราบภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับเงนิสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์
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กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ  และผู้ป่วย
เอดส์ เสนอผู้บริหาร  
5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นเงินสด 
จัดท าบัญชีรายช่ือท่ีมีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
7. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
8. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ก าหนดการจ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้น าชุมชน  
9. ด าเนินการเบิกจ่ายโดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการรับจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์                           
โดยให้บริการมอบเบี้ยยังชีพในเวลา 09.00 นาฬิกา พร้อมกันทุกหมู่บ้าน  
10. จัดท าเอกสารส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 

 
กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
เสนอผู้บริหาร  
๒. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง 
๓. ตรวจรายช่ือผู้มีสิทธ์รับเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบ้ียยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
5. ด าเนินการโอนเบ้ียยังชีพ ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบ้ียยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน 

 
 
 
 

การเบกิจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ คนพกิาร และผูป้่วยเอดส์ 
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๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิดท่ีเทศบาลต าบลมายอ ตามแบบ                
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ท่ีลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เป็นหญิงต้ังครรภ ์ 
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตเทศบาลต าบลมายอ  
๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  
๑.๑.๔ บิดาของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงต้ังครรภ์/มารดา  
๑.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๓ ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือ ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑  
๑.๒.๔ ส าเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  
๑.๒.๕ ส าเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแล้วแต่กรณี ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของ
เด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)  
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)  

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดปัตตานี  
๔. จัดท าประกาศเทศบาลต าบลมายอ เรื่อง รายช่ือผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด ปิดประกาศ
ในท่ีเปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายช่ือตามบัญชี แนบท้าย
ประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  
๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพิ่มเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงต้ังครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง                    
ของมนุษย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงนิอุดหนนุเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
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๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในเขตเทศบาลต าบลมายอ  
๒. ส ารวจความต้องการสวัสดิการในด้านต่างๆ  เช่น ด้านท่ีอยู่อาศัย ด้านกายอุปกรณ์  โครงการส่งเสริมอาชีพ     
โครงการส่งเสริมสวัสดิการต่างๆ  โครงการด้านสุขภาพร่างกาย   
3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพฒันาสังคมและความมั่นคง โรงพยาบาล                 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  ลงเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลมายอ เพื่อขอรับการสนับสนุน  
4. เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ์ ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ท่ีมีความ
เหมาะสม หรือผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนมากท่ีสุด 
5. จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้ท่ีมีความเหมาะสม หรือผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนมากท่ีสุด  
6. ด าเนินกิจกรรมเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุและคนพิการ 
7. สรุปผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศนูยบ์รกิารผู้สงูอายุและคนพกิาร 
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1. จัดท าทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการของเทศบาลต าบลมายอ  
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ ประสานงานผู้น าในพื้นท่ีเพื่อแจ้งคนพิการให้มาด าเนินการต่อบัตรคนพิการ 
โดยจะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่เทศบาลต าบลมายอโดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.๑ รายใหม่  
3.๑.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๑.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๑.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๑.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป  หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๑.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๑.๕ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล              
คนพิการจริง  

๒.๒ รายเก่า  
3.๒.๑ เอกสารรับรองความพิการ  
3.๒.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3.๒.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.๒.๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์ 
3.๒.๔ ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการท่ีหมดอายุแล้ว  
3.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านว่าเป็นผู้ดูแล             
คนพิการจริง  

4. ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆไปท่ีส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดปัตตานี เพื่อต่อบัตร                 
ให้แก่คนพิการ  
5. ประสานงานผู้น าในพื้นท่ี เพื่อแจ้งให้คนพิการมารับบัตรคนพิการท่ีเทศบาลต าบลมายอ 

 
 
 
 
 
 
 

 

การใหบ้ริการต่อบัตรคนพกิาร 
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1. ขอเอกสารแบบ ทร. ๑๔ เพื่อขอข้อมูลเด็กและเยาวชนท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาลต าบล    
มายอ ท่ีมีอายุระหว่าง ๐ – ๒๕ ปี จากส านักงานทะเบียนราษฎร์ อ าเภอมายอ  

๒. ประกาศประชาสัมพันธ์ให้เด็กและเยาวชนในพื้นท่ีเข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
ในวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๖๐ ณ เทศบาลต าบลมายอ 

๓. แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล โดยมีนายก อบต.หรือ
นายกเทศมนตรี เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการ ปลัด อบต./เทศบาล ปลัด อบต./เทศบาลเป็นประธาน ผู้ แทน
หน่วยงานภาครัฐและ เอกชนตามความเหมาะสมของพื้นท่ีเป็นกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีอบต./เทศบาล ท่ีรับผิดชอบ
สภาเด็กและเยาวชน เป็นกรรมการ  

๔. คัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนตามวันเวลาท่ีก าหนด ๔. ประกาศผลการคัดเลือกคณะบริหาร
สภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาลให้นายก อบต./นายกเทศมนตรี ลงนาม  

๕. คัดเลือกท่ีปรึกษาคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบล/เทศบาล – คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ต าบล/เทศบาล เสนอรายช่ือท่ีปรึกษาคณะบริหารฯให้ อบต./เทศบาล โดยมีนายอ าเภอเป็นท่ีปรึกษาโดยต าแหน่ง - 
อบต./เทศบาล จัดท าประกาศแต่งต้ังท่ีปรึกษาฯ เสนอให้นายอ าเภอเป็นผู้ลงนาม  

๖. ส่งเอกสารข้อมูลคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดปัตตานี                  
เพื่อบันทึกข้อมูลใน ระบบฐานข้อมูลสภาเด็กและเยาวชน อบต./เทศบาล  

๗. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับ
อ าเภอ  

๘. ส่งตัวแทนคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน เข้าร่วมการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนระดับ
จังหวัด 

9. เมื่อคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน หมดวาระลง ด าเนินการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ชุดใหม ่

10. จัดท าประกาศเทศบาลต าบลมายอ เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนต าบลมายอ ท่ีได้ด าเนินการ
คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  

11. ด าเนินการส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะตาล เรื่อง คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน
ต าบลมายอ ท่ีได้ด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เพื่อส่งให้บ้านพักเด็กและครอบครัวจังหวัดปัตตานี           

 
 
 
 
 
 
 

การจัดตั้งคณะบรหิารสภาเดก็และเยาวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงการท่ีอยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานราชการอื่นๆ  
๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  
๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ                  
สถานท่ีด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ)                   
เพื่อขออนุมัติโครงการกับผู้บริหาร  
๓. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ท่ีสนใจเข้าร่วมโครงการ  
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆตามโครงการ  
๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการด าเนินโครงการ  
๖. ประสานงานกับผู้น าชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง  
๗. ด าเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  
๘. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพื่อเบิกจ่ายตามโครงการ  
๙. สรุปผลการด าเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ ส าหรับกรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณ                  
ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการท่ีสนับสนุนงบประมาณและ 
จัดเก็บท่ีเทศบาลต าบลมายอ จ านวน ๑ ชุด  
๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่นๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานท่ีสนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าโครงการต่างๆ 


