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ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของนักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร ต ำบลคลองพำ ฉบับนี้ ได้จัดท ำขึ้นตำม         
กรอบกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖4 ของต ำบลคลองพำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ                  
อ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้มำใช้บริกำรได้รับทรำบและเข้ำใจขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนของพัฒนำชุมชน   
ช ำนำญกำร 

 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ขั้นตอนรำยละเอียดในคู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนพัฒนำชุมชนฉบับนี้    
จะเป็นประโยชน์แก่ท่ำนผู้ใช้บริกำรได้บ้ำงไม่มำกก็น้อย และหำกมีข้อเสนอแนะใด  ๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็น
ประโยชน์ต่องำนพัฒนำชุมชน สำมำรถแจ้งเพิ่มเติมได้ที่งำนพัฒนำชุมชน  

 

 

 

                                                                                                 นำงสำวจุฑำมำศ ศึกษำ                                                                                                                             
                                                                                               นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

 

เรื่อง                                                                                                               หนำ้        

๑. กำรรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ              ๑ - ๒                  

๒. กำรรับลงทะเบียนเบี้ยควำมพิกำร                                                                              ๒ – ๓                   

๓. กำรขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์                                                                               ๓                          

๔. กำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์                                                       ๔                       

๕. กำรลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                                          ๕                           

๖. ศูนย์บริกำรคนพิกำรต ำบลคลองพำ                                                                              ๖                         

๗. กำรให้บริกำรส่งต่อกำรต่อบัตรคนพิกำร                                                                         ๗                      

๘. กำรจัดตั้งคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน                                                                      ๘                       

๙. กำรจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ                                                                                           ๙                       

๑๐. งำนธุรกำรหนังสือรับ – หนังสือส่ง                                                                              ๑๐                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

- 1 - 

กำรรบัลงทะเบยีนเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยุ 

๑. ประชำสัมพันธ์กำรรับลงทะเบียนผู้สูงอำยุที่จะมีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีถัดไปและผู้สูงอำยุที่ย้ำยภูมิล ำเนำ
เข้ำมำใหม่ในเขตต ำบลคลองพำ 

๑.๑ เอกสำรประกอบกำรลงทะเบียน                                                                                                            
                ๑.๑.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน                                                          จ ำนวน ๑ ฉบับ       
                ๑.๑.๒ ทะเบียนบ้ำน                                                                       จ ำนวน ๑ ฉบับ  
                ๑.๑.๓ บัญชีธนำคำรส ำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ   
                         ผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร                                                              จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 

๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ                                                                   
                ๑.๒.๑ มีสัญชำติไทย                                                                                                
                ๑.๒.๒ มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน                                 
                   ๑.๒.๓ มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อต ำบลคลองพำ                           
                   ๑.๒.๔ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ เบี้ยหวัด หรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำนสงเครำะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่ำตอบแทน รำยได้ประจ ำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่ำงอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำยกเว้นผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำร
จ่ำยเงินสงเครำะห์ เพ่ือกำรยงชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
๒. รับลงทะเบียนผู้สูงอำยุเริ่มแต่เดือนมกรำคมถึงเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี 

3. จัดท ำประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในแต่ละเดือนแล้วปิดประกำศโดยเปิดเผยให้ สำธำรณชนทรำบ
ภำยในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป 

๔. บันทึกข้อมูลผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสำรสนเทศกำรจัดกำรฐำนข้อมูลเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอำยุ คนพิกำร 
ผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่นกำรรับลงทะเบียนเบี้ยควำมพิกำร 

 

 

                                                                            



 
 

-๒- 

๕. จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ โดยพิมพ์ออกจำกระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุ “รำยงำนสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตำมประเภท”จัดส่งให้ส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 

ภำยในวันที่ ๑๕ ธันวำคมของทุกปี                                                                                                                
                   ๖. ภำยในเดือนตุลำคมของทุกปีประชำสัมพันธ์รับแสดงตนผู้สูงอำยุที่มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุทั้งรำยเก่ำและรำยใหม่ให้มำแสดงตนที่ท ำกำรต ำบลคลองพำ และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ                                          
                   ๗. จัดท ำฐำนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ                                            
                   ๘. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุที่มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมข้ันบันไดภำยในวันที่ 
๑๐ ของทุกเดือน                                                                                                                        
                             อำยุ ๖๐ – ๖๙  ปี   ได้รับเบี้ยยังชีพ   ๖๐๐   บำท 
                             อำยุ ๗๐ - ๗๙  ปี   ได้รับเบี้ยยังชีพ    ๗๐๐   บำท                                                            
                             อำยุ ๘๐ - ๘๙  ปี   ได้รับเบี้ยยังชีพ    ๘๐๐   บำท                                                           
                             อำยุ ๙๐   ปีขึ้นไป  ได้รับเบี้ยยังชีพ   ๑,๐๐๐ บำท  
 

 

กำรรบัลงทะเบยีนเบีย้ควำมพกิำร          

๑. ประชำสัมพันธ์กำรรับลงทะเบียนให้คนพิกำรที่มีภูมิล ำเนำในเขตต ำบลคลองพำ                                             
    ๑.๑ เอกสำรประกอบกำรลงทะเบียน                                                                                              
      ๑.๑.๑ บัตรประจ ำตัวคนพิกำร                                                                     จ ำนวน ๑ ฉบับ     
      ๑.๑.๒ ทะเบียนบ้ำน                                                                                 จ ำนวน ๑ ฉบับ  
      ๑.๑.๓ บัญชีธนำคำร ส ำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ควำมพิกำร
ผ่ำนธนำคำร จ ำนวน ๑ ฉบับ                                                                                                           
    ๑.๒ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพควำมพิกำร                                                                            
      ๑.๒.๑ มีสัญชำติไทย                                                                                                          
      ๑.๒.๒ มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน                                                  
๒. รับลงทะเบียนคนพิกำรทุกเดือน 
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๓. จัดท ำประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิกำรในแต่ละเดือน                                                     

๔. บันทึกข้อมูลคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำรในระบบสำรสนเทศกำรจัดกำรฐำนข้อมูลเบี้ย  
ยังชีพผู้สูงอำยุคนพิกำรผู้ป่วยเอดส์ของกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                     

๕. จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพควำมพิกำรโดยพิมพ์ออกจำกระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพ 
ควำมพิกำร“รำยงำนสรุปยอดผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตำมประเภท”จัดส่งให้ส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัด                       
สุรำษฎร์ธำนีภำยในวันที่๑๕ธันวำคมของทุกปี                                                                                                        

๖. ตรวจสอบสถำนะของคนพิกำรภำยในเดือนตุลำคมปีงบประมำณถัดไปและรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ                      

๗. เบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพควำมพิกำรคนละ ๘๐๐ บำท ภำยในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน                                               

๑.ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว                   
  ๑.๑ คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์                                                                                  
  ๑.๑.๑ มีภูมิล ำเนำในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                                  
  ๑.๑.๒ มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดู หรือไม่สำมำรถ 
ประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได้                                                                                                                                

๒. ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่น ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วย
ตนเองได ้จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรแทนก็ได ้                                                                         

๓. แต่งตั้งพนักงำนส่วนท้องถิ่นให้มีหน้ำที่ออกไปตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ของผู้รับกำรสงเครำะห์ว่ำเป็นผู้มี
คุณสมบัติ สมควรจะได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่                                                                                        

๔. จัดท ำรำยชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มี
สิทธิ ได้รับเงินสงเครำะห์                                                                                                                       

๕. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์                                                                                                                                    

๖. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เดือนละ ๕๐๐ บำท กำรขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
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๑. บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อเบิกจ่ำยให้แก่ผู้สูงอำยุ คนพิกำร และ
ผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหำร                                                                                                               
๒. จัดท ำใบส ำคัญรับเงินส ำหรับผู้สูงอำยุ คนพิกำร และผู้ป่วยเอดส์ที่มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพเป็น
เงินสด จัดท ำบัญชีรำยชื่อที่มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพโดยโอนผ่ำนบัญชีธนำคำร                                      
๓. จัดท ำเอกสำรประกอบฏีกำเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์                                                  
๔. จัดท ำหนังสือประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพให้กับผู้น ำชุมชน                                                         
๕. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยโดยมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์ โดย
ให้บริกำรมอบเบี้ยยังชีพในเวลำ 08.00 นำฬิกำ พร้อมกันทุกหมู่บ้ำน                                                              
๖. จัดท ำเอกสำรส่งใช้เงินยืมงบประมำณ กำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์                             
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๑. มำลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดท่ีต ำบลคลองพำตำมแบบ                       
- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                                                       
- แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน ตำรำงแสดงจ ำนวนสมำชิกและรำยได้ของครัวเรือน (แบบดร ๐๑)                                    
๑.๑ คุณสมบัติของผู้ที่ลงทะเบียน                                                                                                     
  ๑.๑.๑ เป็นหญิงตั้งครรภ ์                                                                                                            
  ๑.๑.๒ มีภูมิล ำเนำในเขตเทศบำลต ำบลคลองพำ                                                                                     
  ๑.๑.๓ มีสัญชำติไทย                                                                                                                    
  ๑.๑.๔ บิดำของเด็กที่มีสัญชำติไทย                                                                                                    
๑.๒ หลักฐำนประกอบกำรลงทะเบียน                                                                                               
  ๑.๒.๑ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้หญิงตั้งครรภ์/มำรดำ                                                        
  ๑.๒.๒ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของบิดำเด็กหรือผู้ปกครอง (กรณีลงทะเบียนแทน)                        
  ๑.๒.๓ ส ำเนำเอกสำรกำรฝำกครรภ์ หรือ ส ำเนำบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก หน้ำ ๑                                 
  ๑.๒.๔ ส ำ เนำสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)                                                                       
  ๑.๒.๕ ส ำเนำเอกสำรยืนยันสถำนะของมำรดำเด็กแล้วแต่กรณี ที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ                            
(กรณีมำรดำเด็กเป็นบุคคลต่ำงด้ำวหรือเป็นบุคคลไร้สถำนะทำงทะเบียนรำษฎร์อนุโลมให้บิดำของเด็กตำม               
สูติบัตร ผู้มีคุณสมบัติซึ่งมีสัญชำติไทยลงทะเบียนแทน)                                                                                
  ๑.๒.๖ ส ำเนำบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ (ถ้ำมี)                                                                                  
๒. แจ้งผู้ลงทะเบียนให้ไปเปิดบัญชีธนำคำรพร้อมลงทะเบียนพร้อมเพย์                                                                     
๓. ส่งเอกสำรหลักฐำนให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี                                     
๔. จัดท ำประกำศต ำบลคลองพำ เรื่อง รำยชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                   
ปิดประกำศในที่เปิดเผยเป็นเวลำ ๑๕ วัน หำกติดประกำศภำยใน ๑๕ วันไม่มีผู้คัดค้ำนให้ถือว่ำผู้มีรำยชื่อตำม
บัญชี แนบท้ำยประกำศนี้ เป็นผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                                                  
๕. จัดส่งสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ไปส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคง
ของมนุษย์ กำรลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                                                    
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๑. จัดท ำฐำนข้อมูลคนพิกำรในเขตต ำบลคลองพำ                                                                                    
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรศูนย์บริกำรคนพิกำรต ำบลคลองพำ                                                                         
๓. จัดท ำระเบียบ แผนกำรด ำเนินงำนของศูนย์บริกำรต ำบลคลองพำ                                                                
๔. ส ำรวจคนพิกำรที่ต้องกำรสวัสดิกำรในด้ำนต่ำงๆ เช่น ด้ำนที่อยู่อำศัย ด้ำนกำยอุปกรณ์ โครงกำรส่งเสริม
อำชีพ โครงกำรส่งเสริมสวัสดิกำรต่ำงๆ โครงกำรด้ำนสุขภำพร่ำงกำย                                                            
๕. จัดท ำแผนของศูนย์บริกำรคนพิกำรต ำบลคลองพำ จัดส่งให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ 
มนุษย์เพ่ือขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณในกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนต่ำงๆ                                                     
๖. เมื่อได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณ ด ำเนินงำนตำมแผนของศูนย์บริกำรคนพิกำรต ำบลคลองพำ                                       
๗. จัดประชุมสรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์บริกำรคนพิกำรต ำบลคลองพำ                                                      
๘. จัดประชุมเพ่ือจัดท ำแผนของศูนย์บริกำรคนพิกำรเพ่ือขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณในปีถัดไป                              
๙. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้กับศูนย์บริกำรคนพิกำรจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของ มนุษย์จังหวัดอุตรดิตถ์                                                                                                     
๑๐. กำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ต่ำงๆให้กับคนพิกำรในเขตพ้ืนที่ ศูนย์บริกำรคนพิกำร
ต ำบลคลองพำ                                                                                                                               
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๑. ตรวจสอบคนพิกำรที่บัตรจะหมดอำยุ แล้วส่งหนังสือแจ้งคนพิกำรให้มำด ำเนินกำรต่อบัตรคนพิกำร โดย
จะแจ้ง ก่อนบัตรหมดอำยุ ๑ เดือน                                                                                                     
๒. คนพิกำรยื่นเอกสำรทีต่ ำบลคลองพำ โดยยื่นเอกสำร ดังนี้                                                                       
๒.๑ รำยใหม่                                                                                                                                    
  ๒.๑.๑ เอกสำรรับรองควำมพิกำร                                                                                          
  ๒.๑.๒ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                                                  
     ๒.๑.๓ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                                                                               
  ๒.๑.๔ รปูถ่ำยขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๑ รูป                                                                                      
  ๒.๑.๔ ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)                                              
  ๒.๑.๕ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้ำน ต้องมีหนังสือรับรองจำกผู้ใหญ่บ้ำนว่ำเป็นผู้ดูแลคน
พิกำรจริง                                                                                                                                    
๒.๒ รำยเก่ำ                                                                                                                                                       
   ๒.๒.๑ เอกสำรรับรองควำมพิกำร                                                                                       
   ๒.๒.๒ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                                                     
   ๑.๒.๓ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                                                                                
   ๒.๒.๔ รูปถ่ำยขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๑ รูป                                                                                   
   ๒.๒.๔ ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)                                     
   ๒.๒.๕ สมุดคนพิกำร/บัตรคนพิกำรที่หมดอำยุแล้ว                                                                     
   ๒.๒.๖ กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้ำน ต้องมีหนังสือรับรองจำกผู้ใหญ่บ้ำนว่ำเป็นผู้ดูแลคน
พิกำรจริง                                                                                                                                    
๓. ส่งเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆไปที่ศูนย์บริกำรคนพิกำรจังหวัดสุรำษฎร์ธำนีส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของ มนุษย์จังหวัดสุรำษฎร์ธำนีเพ่ือต่อบัตรคนพิกำร                                                                           
๔. ติดต่อขอรับบัตร แจ้งให้คนพิกำรมำรับบัตรที่ต ำบลคลองพำ กำรให้บริกำรส่งต่อกำรต่อบัตรคนพิกำร 
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๑. ขอเอกสำรแบบ ทร.๑๔ เพ่ือขอข้อมูลเด็กและเยำวชนที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำนอยู่ในเขตต ำบลคลองพำที่มี 
อำยุระหว่ำง ๐ – ๒๕ ปี จำกส ำนักงำนทะเบียนรำษฏร์ อ ำเภอท่ำชนะ                                                                              
๒. ประกำศประชำสัมพันธ์ให้เด็กและเยำวชนในพื้นท่ีเข้ำร่วมกำรคัดเลือกคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน                                                                                                      
๓. แต่งตั้งคณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรสภำเด็กและเยำวชนต ำบล/เทศบำล โดยมีนำยก อบต.หรือ
นำยกเทศมนตรี เป็นที่ปรึกษำคณะกรรมกำร ปลัด อบต./เทศบำล ปลัด อบต./เทศบำลเป็นประธำน ผู้แทน
หน่วยงำนภำครัฐและ เอกชนตำมควำมเหมำะสมของพื้นที่เป็นกรรมกำร และเจ้ำหน้ำที่อบต./เทศบำล ที่
รับผิดชอบสภำเด็กและเยำวชน เป็นกรรมกำร                                                                                        
๔. คัดเลือกคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนตำมวันเวลำที่ก ำหนด                                                                  
๔. ประกำศผลกำรคัดเลือกคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนต ำบล/เทศบำลให้นำยก อบต./นำยกเทศมนตรี 
ลงนำม                                                                                                                                       
๕. คัดเลือกท่ีปรึกษำคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนต ำบล/เทศบำล - คณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน
ต ำบล/เทศบำล เสนอรำยชื่อที่ปรึกษำคณะบริหำรฯให้ อบต./เทศบำล โดยมีนำยอ ำเภอเป็นที่ปรึกษำโดย             
ต ำแหน่ง - อบต./เทศบำล จัดท ำประกำศแต่งตั้งที่ปรึกษำฯ เสนอให้นำยอ ำเภอเป็นผู้ลงนำม                                 
๖. ส่งเอกสำรข้อมูลคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนให้บ้ำนพักเด็กและครอบครัวจังหวัดอุตรดิตถ์เพ่ือบันทึก
ข้อมูลใน ระบบฐำนข้อมูลสภำเด็กและเยำวชน อบต./เทศบำล                                                                  
๗. ส่งตัวแทนคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน เข้ำร่วมกำรคัดเลือกคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนระดับ    
อ ำเภอ                                                                                                                                     
๘. ส่งตัวแทนคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน เข้ำร่วมกำรคัดเลือกคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชนระดับ
จังหวัด กำรจัดตั้งคณะบริหำรสภำเด็กและเยำวชน 
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๑. ตรวจสอบโครงกำรที่อยู่ในเทศบัญญัติและแผนพัฒนำท้องถิ่นหรือโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณ
จำก หน่วยงำนรำชกำรอ่ืนๆ                                                                                                              
๒. เขียนโครงกำรเพื่อขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนต่ำงๆ                                                                          
๒. เขียนโครงกำรโดยมีหลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิธีกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร 
สถำนที่ด ำเนินกำร งบประมำณ ผู้รับผิดชอบโครงกำร ผลที่คำดว่ำจะได้รับ (เชิงคุณภำพและเชิงปริมำณ) เพ่ือ
ขออนุมัติโครงกำรกับผู้บริหำร                                                                                                           
๓. จัดท ำหนังสือประชำสัมพันธ์โครงกำร เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเข้ำร่วมโครงกำร                                    
๔. จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดท ำโครงกำรและบันทึกอนุมัติกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆตำมโครงกำร                                      
๕. จัดเตรียมควำมพร้อมในด้ำนต่ำงๆก่อนกำรด ำเนินโครงกำร                                                                          
๖. ประสำนงำนกับผู้น ำชุมชนหรือหน่วยงำนภำครัฐหรือภำคเอกชนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง                                         
๗. ด ำเนินกำรตำมกิจกรรมของโครงกำร                                                                                                
๘. จัดท ำเอกสำรประกอบฎีกำเพ่ือเบิกจ่ำยตำมโครงกำร                                                                            
๙. สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรและบันทึกข้อควำมให้ผู้บริหำรทรำบ ส ำหรับกรณีได้รับกำรสนับสนุน
งบประมำณ ด ำเนินโครงกำร สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรจ ำนวน ๒ ชุด ส่งให้หน่วยงำนรำชกำรที่สนับสนุน
งบประมำณและ จัดเก็บทีต่ ำบลคลองพำ จ ำนวน ๑ ชุด                                                                                       
๑๐. กรณีได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนๆ หำกมีเงินเหลือจ่ำยจัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติคืนเงินเหลือจ่ำยให้กับหน่วยงำนที่สนับสนุนงบประมำณและจัดท ำเอกสำรประกอบฎีกำคืนเงิน กำร
จัดท ำโครงกำรต่ำงๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

-๑๐- 

๑. รับหนังสือรำชกำรจำกสำรบรรณกลำง เสนอผู้บริหำร และรับหนังสือรำชกำรหลังจำกเสนอให้ผู้บริหำรแล้ว 
๒. ปฏิบัติตำมหนังสือรำชกำรและตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร                                                                               
๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องในหนังสือรำชกำร                                                                         
๔. ตอบหนังสือรำชกำรและเสนอให้ผู้บริหำรลงนำม งำนธุรกำรพิมพ์หนังสือรับ – หนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


