
3คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	
	 	 การช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
		  การช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
		  การช�ำระภาษีป้าย	
		  การจัดท�ำงบประมาณ
	 	 	 •	 การเบิกจ่ายเงิน
 	 	 	 •	 การรับและส่งเงิน
 	 	 	 •	 การยืมเงินงบประมาณ
 	 	 	 •	 การใช้จ่ายเงินสะสม
 	 	 	 •	 การช่วยเหลือประชาชน
 	 	 	 •	 การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น
 	 	 	 •	 การเบิกค่าเช่าบ้าน
	 	 	 •	 การฝึกอบรม
 	 	 	 •	 การเดินทางไปราชการ
		  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
	 	 	 •	 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
            		 	 •	 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
      	 	 	 •	 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
	 	 	 •	 วิธีสอบราคา
	 	 	 •	 วิธีคัดเลือก
	 	 	 •	 วิธีเฉพาะเจาะจง  
		  ระบบการจัดท�ำงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี 
		  ระบบการรับเงิน
		  ระบบการเบิกจ่ายเงิน
		  ระบบการจัดท�ำรายงานการเงิน
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4 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

		  กองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
		  การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน
		  เพื่อส่งเงินสมทบกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญ
	 	 	 •	 การขอรับบ�ำเหน็จบ�ำนาญ 
	 	 	 •	 การขอโอนเงินบ�ำเหน็จบ�ำนาญฯ เพื่อจ่ายเป็น
	 	 	 	 เงินบ�ำเหน็จบ�ำนาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิ่น
	 	 	 •	 การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ�ำนาญ	
		  ฌาปนกิจสงเคราะห์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	 	 	 •	 กระบวนการการรับสมัครสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการแจ้งสมาชิกถึงแก่กรรม
	 	 	 •	 กระบวนการการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท
	 	 	 •	 กระบวนการการลาออกจากการเป็นสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการจ�ำหน่ายสมาชิกขาดส่ง	
		  การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
		  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 •	 การติดตามผลการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ
	 	 	 	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของส�ำนักงาน
	 	 	 	 การตรวจเงินแผ่นดิน
	 	 	 •	 การประชุมสภาท้องถิ่น
	 	 	 •	 การเลือกประธานสภา
	 	 	 •	 การอภิปราย
	 	 	 •	 การตั้งกระทู้ถาม
	 	 	 •	 การเสนอญัตติ
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5คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 •	 การลงมติ
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�ำ ร่างเทศบัญญัติ/ข้อปฏิบัติงบประมาณ
	 	 	 	 ของเทศบาล และ อบจ. 
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�ำ ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 
	 	 	 •	 สาระส�ำคัญในการก�ำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : 
	 	 	 	 กรณีเทศบาล
	 	 	 •	 กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค�ำสั่งทางปกครอง
	 	 	 •	 แนวทางการสอบข้อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด
		  ละเมิดต่อรัฐ
	 	 	 •	 กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท�ำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
	 	 	 •	 กรณีส่งส�ำนวนให้กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ
	 	 ละเมิดต่อบุคคล ภายนอก
	 	 	 •	 กระบวนการด�ำเนินงาน (workflow) : การจัดท�ำแผนปฏิบัติ
	 	 	 •	 การขอรับสนับสนุนงบกลาง 
	 	 	 •	 การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ

		  ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

		  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 ระบบ INFO (info.dla.go.th) 

	 	 	 •	 ระรบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

		  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

	 	 	 •	 กระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติ ตามข้อก�ำหนด การบริหาร 

	 	 	 	 และการปฏิบัติงาน 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน้า 		  ชื่อกระบวนงาน
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6 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 •	 การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 		

	 	 	 •	 ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี

	 	 	 	 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ อปท. 

	 	 	 •	 การจัดท�ำโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ของ อปท. 

	 	 	 •	 กระบวนงาน : การรายงานการจัดตัง้ การรวม หรือเลิกสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

	 	 	 	 และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 •	 กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 การบันทึกข้อมูลการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น 

	 	 	 •	 การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน 

	 	 	 •	 การตรวจราชการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

	 	 	 •	 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนินงาน 

	 	 	 •	 การตรวจสอบข้อมูลการทุจริตของ อปท. 

	 	 	 •	 การสอบคัดเลือกสายผู้ปฏิบัติ 

	 	 	 •	 การจัดท�ำแผนอัตราก�ำลัง 3 ปี 

	 	 	 •	 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์

 	 	 	 	 และเทคโนโลยีและงานนิติการ 

	 	 	 •	 การขอหนังสือรับรอง ป.โทฯ 

	 	 	 •	 การหารือเทียบระยะเวลาด�ำรงต�ำแหน่ง 

	 	 	 •	 การหารือคุณวุฒิการศึกษา 
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7คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 •	 การหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

	 	 	 •	 การหารือการรับโอนข้าราชการทหาร 

	 	 	 •	 การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 

	 	 	 •	 การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

	 	 	 •	 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

	 	 	 •	 การประเมินวิทยฐานะครูช�ำนาญการ 

	 	 	 •	 การรับบริหาร สวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ของ อปท. 

	 	 	 •	 การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

	 	 	 •	 การด�ำเนินการรับเรื่้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

	 	 	 •	 การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

หน้า 		  ชื่อกระบวนงาน
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