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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  จังหวัด
เพชรบูรณ์ ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นตาม ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ใน ปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานกลางในการถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ โดยพิจารณาถึงความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ความเหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบกฎหมาย เนื่องจากงานพัฒนาชุมชนมีภาระ
งานที่หลากหลาย และแตกต่างกัน ซึ่งส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ทั้งด้านการพัฒนาชุมชน 
สวัสดิการสังคม การส่งเสริมวัฒนธรรม ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติ งานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องจึงจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
รวมทั้งบุคคลทั่วไปที่สนใจ ขอขอบพระคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้ความอนุเคราะห์ ให้ค าปรึกษา ขอเสนอแนะต่างๆ รวมทั้งผู้ที่
สนับสนุนในการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานฯ จนส าเร็จด้วยดี มา ณ โอกาสนี้  
 
 
 
 

         งานพัฒนาชุมชน  
     องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก 
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 การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
 
 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้าย ภูมิล าเนา           
เขา้มาใหม่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน   
๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ   
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ   
๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ             
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ   

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย   
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน   
๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลบ้านโตก 

๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ บ านาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 
ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วย เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยัง 
ชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   

๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   
๓. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ 

สาธารณชนทราบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป   
๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ           

คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
“รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งให้ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม ของทุก
ปี   

๖. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีประชาสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุทั้งรายเก่า           
และรายใหม่ให้มาแสดงตนที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก และรายงานให้ผู้บริหารทราบ   

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1 



 

 

๗. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ   
๘. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามขั้นบันไดภายในวันที่ 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  
  

1 นาที 

• เจ้าหน้าที่รับเอกสารการจากผู้ขอขึน้ทะเบียนผู้สงูอายพุร้อมตรวจสอบเอกสาร 

• หมายเหต ุ กรณีเอกสารครบถ้วน 

1 นาที 
• เจ้าหน้าที่กรอกข้อมลูลงระบบสารสนเทศเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 

1  นาที 

• คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ 

• ผู้บงัคบับญัชาอนมุตัิ (หวัหน้าส านกัปลดั ได้รับมอบอ านาจ) 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4)พ.ศ. 2562 

 
 
 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนให้คนพิการที่มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก 

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน   
๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ   
๑.๑.๒ ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ   
๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ความพิการ 
ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ   

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพความพิการ   
๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย   
๑.๒.๒ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน   

๒. รบัลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน   
๓. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแต่ละเดือน   
๔. บันทึกข้อมูลคนพิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ย ยังชีพ 

ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   
๕. จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพ์ออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ                    

ความพิการ “รายงานสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดส่งส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  ภายใน วันที่ ๑๕ 
ธันวาคมของทุกปี   

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปีงบประมาณถัดไป และรายงานให้ผู้บริหารทราบ   
๗. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ 1,000 บาท และคนพิการที่อายุ 

มากกว่า 18 ปีบริบูรณ์ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับลงทะเบียนเบี้ย ความพิการ  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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1 นาที 

• เจ้าหน้าที่รับเอกสารการจากผู้ขอขึน้ทะเบียนผู้พิการพร้อมตรวจสอบเอกสาร 

• หมายเหต ุ กรณีเอกสารครบถ้วน 

1 นาที 
• เจ้าหน้าที่กรอกข้อมลูลงระบบสารสนเทศเบีย้ยงัชีพผู้พิการ 

1  นาที 

• คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ 

• ผู้บงัคบับญัชาอนมุตัิ (หวัหน้าส านกัปลดั ได้รับมอบอ านาจ) 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้รับเบี้ยความพิการ 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 

 
 

1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว   
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   

๑.๑.๑ มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
๑.๑.๒ มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ ประกอบ 
อาชีพเลี้ยงตนเองได้   

๒. ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้             
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้   

๓. แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
สมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่   

๔. จัดท ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ  
ได้รับเงินสงเคราะห์   

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   
๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

5 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที 

• เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารการจากผู้ขอขึน้ทะเบียนผู้ ป่วยพร้อมตรวจสอบเอกสาร 

• หมายเหต ุ กรณีเอกสารครบถ้วน 

1 นาที 
• เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมลูลงระบบสารสนเทศเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ 

1  นาที 

• คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ 

• ผู้บงัคบับญัชาอนมุตั ิ(หวัหน้าส านกัปลดั ได้รับมอบอ านาจ) 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูป้่วยเอดส์ 

การรับลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุน. เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 

 
๑. ลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก ตามแบบ                 

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด   
- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจ านวนสมาชิกและรายได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)  

๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน  ๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ์   
๑.๑.๒ มีภูมิล าเนาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก 

๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย   
๑.๑.๔ บิดาของเด็กที่มีสัญชาติไทย   

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน   
๑.๒.๑ ส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/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 ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
(กรณีมารดาเด็กเป็นบุคคลต่างด้าวหรือเป็นบุคคลไร้สถานะทางทะเบียนราษฎร์ อนุโลมให้บิดาของ 
เด็กตามสูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชาติไทยลงทะเบียนแทน)   
๑.๒.๖ ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี)   

๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนาคารพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์ 
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบูรณ์ 

 ๔. จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก เรื่อง รายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก            
แรกเกิด ปิดประกาศในที่เปิดเผยเป็นเวลา ๑๕ วัน หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้านให้ถือว่าผู้มีรายชื่อตามบัญชี 
แนบท้ายประกาศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด   

๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง           
ของมนุษย์จังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1 นาที 

• เจ้าหน้าที่รับเอกสารการจากผู้ขอขึน้ทะเบียนพร้อมตรวจสอบเอกสาร 

• หมายเหต ุ กรณีเอกสารครบถ้วน 

1 วนั 

• เจ้าหน้าที่กรอกข้อมลูลงระบบสารสนเทศ 

• เจ้าหน้าที่จดัท าเอกสารเพื่อติดประกาศประชาสมัพนัธ์ 

15  วนั 
• ประกาศรายช่ือผู้มีคณุสมบตัิรับเงินเด็กแรกเกิด 

2 วนั 
• หากไม่มีผู้คดัค้านเจ้าหน้าท่ีจดัเตรียมเอกสารสง่ พมจ. 
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 การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์  
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

 
 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  

๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์  
เสนอผู้บริหาร   

๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ 
ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง  

๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ 
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  

4. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ
และผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร   

5. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพเป็นเงินสดจัดท าบัญชีรายชื่อที่มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร   
 
กรณีจ่ายโดยโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
๑. จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจ าทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์  

เสนอผู้บริหาร   
๒. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนในระบบสารสนเทศการจัดการ 

ฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง  
๓. ตรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบบูรณาการ 

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  
4. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   
5. ด าเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  
6. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือนทุกเดือน  

 
  
 

                                            
การจัดท าโครงการต่างๆ  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา. และการ
แข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 

 
 

๑. ตรวจสอบโครงการที่อยู่ในข้อบัญญัติและแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานราชการอ่ืนๆ   

๒. เขียนโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ   
๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ           

สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ (เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติ 
โครงการกับผู้บริหาร   

๓. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ   
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท าโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆตามโครงการ   
๕. จัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆก่อนการด าเนินโครงการ   
๖. ประสานงานกับผู้น าชุมชนหรือหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างๆที่เกี่ยวข้อง   
๗. ดา เนินการตามกิจกรรมของโครงการ   
๘. จัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการ   
๙. สรุปผลการด าเนินโครงการและบันทึกข้อความให้ผู้บริหารทราบ ส าหรับกรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณ                

ด าเนินโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการจ านวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงานราชการที่สนับสนุนงบประมาณและ จัดเก็บที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก  จ านวน ๑ ชุด   

๑๐. กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ หากมีเงินเหลือจ่ายจัดท าบันทึกข้อความ                 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ายให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณและจัดท าเอกสารประกอบฎีกาคืนเงิน  

หมายเหตุ ระยะเวลาการด าเนินงานขึ้นกับขนาดของโครงการตา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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