
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

โทรศัพท์ 043-019832 

 www. saardchaisri.go.th 





 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 
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• กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ อปท.      91 
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1. อัตราภาษ ี
    1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
    1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกจิการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปีที่ผ่านมา หรือ
เทียบเคียงกับค่ารายปขีองทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพยส์ิน ขนาด พื้นที ่ท าเล ที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์
คล้ายคลึงกันในเขตห้องถิ่นเคียวกัน 
    1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้ 
2. ค่าปรบั : กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกนิก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนกังานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษภีายในก าหนด 30 วัน นับแตว่ันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
    3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ 
    3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ 
    3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ  
    3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ 
    3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มิอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี 

กองคลงั 

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ไม่พอใจการประเมิน 

ยื่นค าร้องอุธรณ์ 
(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารต่างๆ 

เสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
เพื่อพิจารณาค าร้อง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง  
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ 

แจ้งหนังสือ ค าวินิจฉัย 
ชี้ขาด (ภ.ร.ด. 11) 

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
ช าระภายใน 30 วัน 

ช าระเงิน 
รับใบเสร็จ 
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีไม่ช ำระ 

รับแบบ ภ.ร.ด. 2 
ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ภำยใน ก.พ. 

บันทึกรายการประเมิน  
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าทีท่ี่ลงนาม 

ช าระเงนิ 
รับใบเสร็จ 
(ภ.ร.ด.12) 

รวบรวม

เอกสำร

น ำเสนองำน 

เร่งรัดฯ เพ่ือ

ด ำเนินงำนตำม

ขัน้ตอนตอ่ไป 

(สง่งำนนิตกิำร) 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 1 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 2 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 3 

ช าระเงนิพรอ้มเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวขอ้งกับประชำชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

    การช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่ิน
  

อตัราภาษ/ี คา่ปรบั/ เงนิเพิม่ 

1 



 

                
 
 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ 
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษภีายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจง้การประเมิน หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
3. กรณีไม่ช าระภาษภีายในก าหนดเกิน 4 เดือน อปท. มิอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
4. ตัวอยา่งแนวค าพพิากษา 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าชี้ขาดเป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อา้งอิง ข้อพิจารณา และขอ้สนับสนุน ในการใช้ดุลพินิจ 
รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 
    4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดต้ังส่วนควบ โดยลดค ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค ารายปขีองทรัพย์สิน ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่า
รายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 
    4.3 การแจ้งการประเมินยอ้นหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ ์สามารถประเมินยอ้นหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมิน ยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถ
ประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดทา้ยของเดือน ก.พ. ของปภีาษีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ ์: ฎ.1901/2548 
    4.4 การพจิารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ซักข้า : ฎ.1550/2482 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค ารายปขีองทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันที่ 30 มีนาคม 2535 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สดุ ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองห้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธภิาพการจัดเก็บรายไต้ 
ขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

นางสาวจิราวรี วิชาด ี นักวิชาการจัดเกบ็รายได้ 
กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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1. อัตราภาษ ี
    1.1 อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไวในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
    1.2 ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
    1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
         1.3.1 ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เซ่นให้เข่า เสียกึ่งอัตรา 
         1.3.2 ท าด้วยตนเอง ไม1เกินไร่ละ 5 บาท 
    1.4 กรณีที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
2. เงินเพิ่ม 
    2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี
    2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ตอ้งเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีทีป่ระเมินเพิ่มเติม 
    2.3 ไม่ช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาที่ก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปขีองค่าภาษ ี

กองคลงั 

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ไม่พอใจการประเมินยื่นค าร้องอุธรณ์ 
(ภ.บ.ท.12)ภายใน 30 วัน 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารต่างๆ 

เสนอ ผวจ. 
เพื่อพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉัย 
อุธรณ์ (ภ.บ.ท.13) 

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน  
(ภ.บ.ท.9, ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ย. 

ช าระเงิน 
รับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่ช ำระ 

รับแบบ (ภ.บ.ท. 5) 
ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ภำยใน ม.ค. 

บันทึกประเมิน  
รายการภาษี เสนอพนกังาน

ประเมนิลงนาม 

ช าระเงนิพรอ้มรับเงินเพิ่ม 
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม

เอกสำรน ำ 

เสนองำน  

เร่งรัดฯ เพ่ือ

ด ำเนินงำนตำม

ขัน้ตอนตอ่ไป 

(สง่งำนนิตกิำร) 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 1 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 2 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 3 

ช าระเงนิพรอ้มเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวขอ้งกับประชำชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

      การช าระภาษบี ารงุทอ้งที่  

อตัราภาษ/ี คา่ปรบั/ เงนิเพิม่ 
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1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษภีายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
3. กรณีไม่ช าระภาษภีายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
4. ตัวอยา่งปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉยัอุทธรณ์เป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ ข้อสนบัสนุนในการใช้
ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เลียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพพิากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินยอ้นหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ไต้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี 
    4.3 ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็นที่ดิน ในเขตป่าลงวนแห่งชาติ หรอืที่ดินที่
ทางราชการสงวนไว้เป็นที่เลี้ยงสัตว์ หรอืที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับที ่4 ) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สดุ ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มนีาคม 2555 เร่ือง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ตามพระราชบัญญัตภิาษบี ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 2508 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังลือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัตกิารบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
5. หนังลือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธภิาพการจัดเก็บรายได้ชอง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังลือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เร่ือง การส ารวจเนื้อที่ดินเพือ่เสียภาษบี ารุงท้องที่ 
7. หนังลือกรมการปกครอง ที ่มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เร่ือง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตป่าสงวนแห่งชาต ิ

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

นางสาวจิราวรี วิชาดี นกัวิชาการจัดเกบ็รายได้ 
กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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1. อัตราภาษ ี
    1.1 ป้ายที่มอีักษรไทยลว้นคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
    1.2. ป้ายที่มอีักษรไทยปนกับอกัษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
    1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
         1.3.1 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่วา่จะมีภาพหรอืเครื่องหมายใดๆ หรือไม ่
         1.3.2 ป้ายที่มีอกัษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอักษรตา่งประเทศ 
2. เงินเพิ่ม 
    2.1 ไมย่ื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยภายในเดือน มี.ค.หรือภายในเวลาทีก่่าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
    2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีนอ้ยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมนิเพิ่มเติม 
    2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

กองคลงั 

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ไม่พอใจการประเมินยื่นค่าร้องอุธรณ์ 
(ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารต่างๆ 

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อ
พิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งค่าวินิจฉัย 
อุธรณ์ (ภ.ป.5) 

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน  
(ภ.ป.3) ช่าระภายใน  

15 วัน 

ช่าระเงิน 
รับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่ช ำระ 

รับแบบ (ภ.ป.1) 
จนท. ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ภำยใน มี.ค. 

บันทึกรายการป้าย 
ประเมนิค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าทีล่งนาม 

ช่าระเงนิพรอ้มรับเงินเพิ่ม 
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม

เอกสำรน ำ 

เสนองำน  

เร่งรัดฯ เพ่ือ

ด ำเนินงำนตำม

ขัน้ตอนตอ่ไป 

(สง่งำนนิตกิำร) 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 1 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 2 

แจ้งหนังสือ 
เตือนครั้งที่ 3 

ช่าระเงนิพรอ้มเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนเกี่ยวขอ้งกับประชำชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

       การช าระภาษปีา้ย 

อตัราภาษ/ี เงนิเพิม่ 
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1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษภีายในก่าหนด 15 วัน หากเกินก่าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่ม 
3. กรณีไม่ช่าระภาษภีายในก่าหนด 15 วัน อปท. มีอ่านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
4. ตัวอยา่งปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉยัอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ ข้อสนบัสนุนในการใช้
ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพพิากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินยอ้นหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี 
    4.3 การพจิารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
    4.4 การยกเว้นภาษีปา้ยสา่หรับป้ายภายในอาคารจะตอ้งพิจารณาพื้นที่ในการติดตั้งป้าย (โดยมีพื้นที่ไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
    4.5 การยกเว้นภาษีปา้ยต้องพจิารณาควบคู่กับกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย เซ่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับโรงเรียนเอกซน ต้องเป็นไปตาม กฎหมายวา่ด้วย
โรงเรียนเอกซน และกฎหมายวา่ด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกซน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับที ่5 (พ.ศ. 2535) เร่ือง อัตราภาษีปา้ย 
3. กฎกระทรวง ฉบับที ่8 (พ.ศ. 2542) เร่ือง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธภิาพการจัดเก็บรายได ้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

นางสาวจิราวรี วิชาด ี นักวิชาการจัดเกบ็รายได้ 
กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
เบอร์โทรส่านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    เบอร์โทรส่านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
 

ผู้ก ำกับดูแล 
นำยอ ำเภอ 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

        การจดัท างบประมาณ 

อปท. จัดท ำร่ำง 
งบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำป ี

หน่วยงำนต่ำงๆ จัดท ำ
งบประมำณ  

รำยรับ-รำยจ่ำย ให้หัวหนำ้
หน่วยงำนคลังใช้

ประกอบกำรค ำนวณขอตั้ง
งบประมำณเสนอต่อ
เจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณ 

เจ้ำหน้ำท่ี 
งบประมำณ 

ตรวจสอบวเิครำะห ์

ผู้บริหำรท้องถิ่น
พิจำรณำอนุมัติและ

น ำเสนอต่อสภำท้องถิ่น 

ประธำนสภำ 
ท้องถิ่น 

สภำท้องถิ่น 

นำยอ ำเภอพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ 

ผู้บริหำรท้องถิ่นประกำศใช้
ข้อบัญญัติงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำป ี

ภำยใน 15 

สิงหำคม 

เห็นชอบ 

ส่งคืน/แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

ส่งคืน/แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

                
 
 

1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ 
3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบยีบ หนังสือสั่งกำร 
4. ต้องเป็นไปตำมบญัชีรำคำมำตรฐำนครุภณัฑ์ 
5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรืออ ำนำจผู้บรหิำรท้องถิ่น 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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1. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่6) พ.ศ.2552 
2. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก่ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 แก่ไขเพิ่มเติมถงึ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยวธิีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก่ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก่ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
6. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจดักำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ เช้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2559 
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยค่ำใช้จ่ำยเพือ่ช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส ำนักปลัด  
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส ำนักปลัด  
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
3. QR CODE  
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

เจำ้หนี/้ผูม้สีิทธ ิ
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การเบิกจ่ายเงิน  

                
 
 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายบีระจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) 
ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปีกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน 
ซ่ึงกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมปีระจ าไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์ กับเงินสดท่ี
หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปีกครองส่วนห้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายปีระจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ ในปีงบประมาณ
น้ัน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปีกครองส่วนห้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
     - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณน้ัน และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต ่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
     - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารห้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน ปีงบประมาณถัดไป 
     - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปีกครองส่วนห้องถิ่นโดยระบุวัตถุปีระสงค์ซ่ึงเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชี
ไว้แล้ว 
4. องค์กรปีกครองส่วนห้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปีกครองส่วนห้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือซ่ือ เบิกเงินและให้
วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปีกครองห้องถิ่นก าหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือซ่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารปีระกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่าย ตามหน้าฎีกากับ
ยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง ความถูกต้องด้วย 
7. กรณีการซ้ือ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร 
 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  

หนว่ยงำนผูเ้บกิ 
ส ำนกั / กอง 
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9. ยอดเงินจ่ายท่ีบัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตน้ขั้วเช็คท่ีจ่ายต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือซ่ือรับรองการจ่าย พร้อม ท้ังมี ซ่ือ-สกุล
ตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือซ่ือรับรอง ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
11. เงินท่ีเบิกถ้าไม1ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข (ต่อ) 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การรับและส่งเงิน  

                
 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีวัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ ท่ีบันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีไต้รับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใช้วัดเก็บเงินในวันเดียวลันมีการรวมจ านวนเงินท่ีวัดเก็บได้ในวันน้ันไจ้ท่ีหลัง ล าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ท้ังสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท้า
การใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดหารายได้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบลับ หลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ไนสมุดเงินสดว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีวัดเก็บได้ในวันเดียวลันไว้ท่ี หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือซ่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้
ส่งเงิน ต้องลงลายมือซ่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องวัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเว้าหน้าท่ีวัดเก็บได้ในวันน้ันและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการวัดท้าหลักฐานการวัดท้าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ให้น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม1ท้นให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
และให้น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันท้าการลัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีพ้ืนท่ีห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวกไม1สามารถน าฝากธนาคาร
ได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท้าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ผูย้มื 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การยืมเงินงบประมาณ 

                
 
 

1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการน้ัน 
2. ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ด าสั่งท่ีได้ก าหนดไว้ 
และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะซดใช้เงินหรือยืนยอมให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อซดใช้
เงินยืมน้ัน 
3. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มิเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะหักส่งใช้เงินยืมได้ให้องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น ก าหนดให้ผู้ยืมหา
หลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลท่ีมิหลักฐานมาท าสัญญาค ้าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
4. ผู้ยืมต้องไม่มิเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มิหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานน้ัน ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ ลงซ่ือในทะเบียนเงินยืมส าหรับ รายการน้ัน ๆ ด้วย 
7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ซดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในก าหนดเวลา
ตามท่ีเห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมิเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การใช้จ่ายเงินสะสม 

                
 
 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ สิบห้าของทุกปี เพื่อเป็น
ทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมน้ีให้เพ่ิมขึ้นร้อยละสิบห้าของทุกปี 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ จัดท าบัญชีไม่เป็น
ปัจจุบัน ดังน้ัน ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
   - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนื่องจาก งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมไต้ ซ่ึงต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปน้ี 

(1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าท่ี ซ่ึงเกี่ยวกับต้านบริการขุมซนและสังคม 
(2) กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายไต้ 
(3) หรือกิจการท่ีจัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาซององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 
(5) ไต้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการซององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(6) เมื่อไต้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหน้ีผูกพันและเบิกจ่าย ให้เสร็จภายในระยะเวลา

ไม่เกินหน่ึงปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมน้ันเป็นอันพับไป 
   - กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ใท้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปน้ี 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายชาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป็นขณะน้ัน 

โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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1. อยู่ในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. กำรช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินส ำรองจ่ำย 
3. ประสำน ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืน เพื่อให้กำรช่วยเหลือ 
4. กำรช่วยเหลือหลังเกิดภยั กำรสง่เสริมพัฒนำคณุภำพชีวิตให้จัดตั้งงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำยและท ำโครงกำรเสนอผู้บริหำร  
   ห้องถิ่นน ำเช้ำแผนพัฒนำห้องถิ่น 
5. กำรช่วยเหลือไม่เกินอัตรำที่หลกัเกณฑ์ก ำหนด 

 

                     
       

         

        

                
  
 
 
 

  

คณะกรรมการ 
 

อปท. 
 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

        การชว่ยเหลอืประชาชน 

ประชาชน 
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ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 



 

 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
3. ประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชน  
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 11 ตุลำคม 2560 
4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพื่อกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข 
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
3. QR CODE  
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

18 



                
 
 

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของผู้รบัเงินอุดหนุน 
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จา่ยของโครงการ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู ้

 

                     
       

            

     

                
  
 
 
 

  

ผูก้ ำกบัดแูล (ผวจ.) 
 

อปท. 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

        กำรอดุหนนุเงนิใหห้น่วยงำนอืน่ 

ผูข้อรบัเงนิอดุหนนุ 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 

ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
3. QR CODE  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
 

ขา้ราชการ 
สว่นทอ้งถิน่ 

 กระบวนการ/ขัน้ตอน  

        การเบกิคา่เช่าบา้น 

                
 
 
 

1.  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจคุรั้งแรกและกลับเขา้รับราชการใหม่ไมม่ีสิทธิได้รับคา่เช่าบ้าน 
2.  ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3 .  การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านติิกรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า  
     ย่อมไม่มีสิทธิได้รับคา่เช่าบ้าน 
4.  ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5.  กรณีมีคูส่มรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับคา่เช่าบ้านท้ังสองคน เบิกได้คนเดียว 
6.  การน าบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กลับท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไมเ่คยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพิพากษา  
     ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจา่ยได ้
7.  การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยา้ยระหว่างเดือนให้  
     จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจ านวนวันจะจ่ายเต็มเดือนไมไ่ด้ 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มสีิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

1.1  ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ 
1.2  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู ่
1.3  ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสทิธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงาน 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
2.1 เช่าบ้าน 
2.2 เช่าซื้อบ้าน 
2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านน้ัน และให้เบิกค่าเช่าบ้านเท่าที่จ่ายจริง
ตามที่สมควรแกส่ภาพบ้าน แต่อยา่งสูงไม่เกินจ านวนเงินท่ีก าหนดไวต้ามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น 

4.1 เป็นการผ่อนช าระคา่เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น ในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่หรือน าหลักฐานการช าระ
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 

4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่น้ัน จะเบิกจ่ายไดเ้ฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้น
แต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัตจินไม่สามารถอาศยัอยู่ได้ 

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกไดต้ามสดัส่วนกรรมสิทธ์ิที่ตนมี 
4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่น้ันมาแล้วหรือ

ขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่น้ันบ้านท่ีเคยใช้สิทธิไดโ้อนกรรมสทิธ์ิไปแล้ว 
4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยายวงเงินกู้ หรือเวลาการผ่อน

ช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อช าระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิมจะเบิกไดภ้ายใน วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสญัญากู้เงิน
ฉบับแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป เป็น
ผู้รับรองการมีสิทธิของขาราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น 

5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผูร้ับรองการมสีิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1  
5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวโุส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท อ านวยการ

ระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมสีิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริม่ต้นของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัยจ านวนคนท่ี
พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 

6.2  กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ใหต้รวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสญัญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือ
วงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกีย่วข้องและวันเริ่มต้นการเช้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก  
     จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิในการจดั 
     ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.  หนังสือกรมส่งเสริมการบกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561  เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
     จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ ์46000 
เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
3. QR CODE  
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
 

ขา้ราชการ 
สว่นทอ้งถิน่ 

 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

        การฝกึอบรม 

                
 
 

1.  โครงการต้องอยู่ในความหมาย “การฝึกอบรม” 
2.  ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าท่ี 
3.  การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบกิค่าใช้จ่ายไดไ้ม่เท่ากัน 
4.  ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ทีม่ีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.  เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
6.  เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 

การฝกึ 
อบรม 

กรณีเข้ารับการอบรม 
ซ่ึงจัดโดยหน่วยงานอื่น 

ค่าลงทะเบียน 

กรณีจัดท าโครงการฝึกอบรม 
-  ต้องเป็นเร่ืองอยู่ในอ านาจ 
   หนา้ที ่
-  พัฒนาบุคคล 
-  เพิ่มประสิทธิภาพ ในการ 
   ปฏิบัติงาน 
 

ขออนุมัต ิ
โครงการต่อ 
ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
เช่น มูลนิธิ สมาคม 

สโมสร ฯลฯ 

- จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
  กรณีที่ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ประสานวิทยากร 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/600 
บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

ด าเนินการจัด
ฝึกอบรม 

อนุมัติเบิก 
จ่ายเงิน 

ประเมินผล 
โครงการ 

เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเพื่อใช้ 
เงินยืม+เบิกเงิน 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

60 วัน 

60 วัน 
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ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. กรณีเข้ารบัการฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวสิาหกิจ องค์การมหาชนหน่วยงานอื่นของรัฐหรือ

เอกชน ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจดัตั้งขึ้นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.3 โครงการ/หลักสตูร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนทีม่ีการรับประกาศ ปยิบัตร

วิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 
1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารบัการฝึกอบรม รวมทั้งการน า

ความรู้ ท่ีไดร้ับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 

2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได ้ประกอบด้วย 
2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอปุกรณ ์
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจเุอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1.13 ค่าอาหาร 
2.1.14 ค่าเชา่ที่พัก 
2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปดิการฝึกอบรม แขกผูม้ีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
2.2.2 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยากร 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตการณ ์

  สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
     องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
     แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2559 

                
 
 

ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลศรีกะอาง 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
 

 
 
 
 

2.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ไดร้ับการยกเว้นการปฏิบัตติามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.4 จัดท าสัญญายืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงินซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.4.2 ค่าอาหาร 
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 

2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  
โครงการ ค่าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการใบส าคัญรบัเงินส าหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบ
โครงการ บัญชลีายมือช่ือผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี/ใบส าคญัรับเงิน ของผู้รับจา้ง ฯลฯ 

  สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน (ตอ่) 

       ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

     ชอ่งทางการใหบ้รกิาร   ชอ่งทางการตดิตอ่ / รอ้งเรยีน 
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ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
 

บคุลากร 
ของ อปท. 

 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

        การเดนิทางไปราชการ 

                
 
 

1.  การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะต้องเบิกค่าเช่าท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
2.  การเบิกค่าเช่าทีพ่ักกรณจี่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
3.  กรณีพักบนยานพาหนะไมส่ามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักได ้

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

15 วัน 

ผู้เดินทางไป
ราชการท าบันทึก

ขออนุมัติ 

เสนอผู้มี
อ านาจ
อนุมัติ 

เดินทาง
ไป 

ราชการ 

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน
การเดินทางเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย/

ส่งใช้เงินยืม 

กองคลัง
ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

จ่ายเงินให้กับ 

ผู้ขอยืม/ขอ
เบิก 

- นายกอบต. 
- ปลัดอบต. 
- ผอ.กอง/หวัหนา้ส่วน 

- ทดรองจ่าย 
- ท าสัญญายืมเงิน 
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1. เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยระบรุายละเอียดเกี่ยวกับ 
วัน เวลา สถานท่ี เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติใหเ้จ้าหน้าท่ีทอ้งถิ่นเดินทางไปราชการ 

2.1  ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
2.2 ผู้บริหารทอ้งถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ข้าราชการ พนักงานลูกจ้าง 

และพนักงานจ้าง 
2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรองวา่มีงบประมาณเพียงพอ 

ที่จะเบิกจ่ายได ้
3.  เมื่อได้รับอนมุัติใหเ้ดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี ้

3.1 ทดรองเงินจา่ย 
3.2 ท าสัญญายมืเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสญัญายืมเงินพรอ้มแนบประมาณการค่าใช้จ่าย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนอกองคลัง 
4.  ใหผู้้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
5.  ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 

5.1  คา่เบี้ยเลี้ยง 
5.1.1  ใหเ้บิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
5.1.2  ใหเ้ริ่มนับเวลาตั้งแต่เริม่ออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏบิัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงที่พักหรือ 

สถานท่ีปฏิบัตริาชการ 
5.1.3  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นับไดเ้กิน 12 ชม. ใหถ้ือเป็น 1 วันกรณีไม่พักแรม 

ใหน้ับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ใหถ้ือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ใหเ้บิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
5.1.4  กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จดัอบรมจดัอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม  ให้หักเบี้ยเลีย้งท่ีค านวณได้ใน 

อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
5.2 คา่เชา่ที่พัก 

5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจา่ยจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ 
5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเชา่ที่พักในลกัษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

5.3 คา่พาหนะ แบง่เป็น 3 ลักษณะ 
5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถงึ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นท่ีให้บริการขนส่งแก ่

บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แนน่อน 
5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจา้ง 
5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์สว่นบุคคล หรือรถจักรยานยนต์สว่นบุคคลที่มิใช่ของราชการ โดยการใช้พาหนะ 

สว่นตัวไปราชการต้องได้อนุมตัิจากผู้บริหารท้องถิ่น 
5.4 คา่ใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง คา่ใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจา่ย หากไม่จา่ยไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได้ เชน่ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง) 

  สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของเจ้าหนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพิ่มเติมถึง(ฉบับท่ี 3) 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์ และหลักฐานประกอบการ 
    เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเ้ดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
    เดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
3. QR CODE  
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กองคลงั 

งานพสัด ุ
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน/ 
ผูป้ระกอบการ 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    วิธี e-bidding  

32 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 

กรณีท่ีต้องด ำเนินกำรด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000 บำท และเป็นสินค้ำ
หรืองำนบริกำรท่ีไม่ได้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุไวิในระบบข้อมูลสินค้ำ (e-bidding) 

                
 
 

1. แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง ให้ลงประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปีดประกำศแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปีโดยเป็ดเผย ณ สถำนท่ีปีดประกำศของ
หน่วยงำน 
2. กำรน ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้ำงประกำศเพ่ือรับพิงควำมคิดเห็นพร้อมกับ ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ซ้ือหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์จำกผู้ประกอบกำรก่อนก็ได้โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหำร ท้องถิ่นท่ีจะให้มีกำร
เผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำรหรือไม่ก็ได้ 

(2) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท ให้หน่วยงำนน ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วย วิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำร 
3. กำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ มีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

(1) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 
(2) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บำท ไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร 
(3) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 10,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บำท ไม่น้อยกว่ำ 12 วันท ำกำร 
(4) กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 50,000,000 บำท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่ำ 20 วันท ำกำร 

4. กำรประกำศผลผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก ให้ประกำศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงำน และให้ปิดประกำศ โดยเป็ดเผย ณ สถำนท่ีปิด
ประกำศของหน่วยงำนพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำนทำง e-GP ตำมแบบ ท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
5. กำรลงนำมในสัญญำจะกระท ำไต้ เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

                
 
 

นำงสำวพัชรำภรณ์ ภำรสุวรรณ์  ผู้ช่วย จพง. พัสดุ 
กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 
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กองคลงั 

งานพสัด ุ
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน/ 
ผูป้ระกอบการ 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    วิธี e - Market  

                
 
 

กรณีท่ีต้องด ำเนินกำรด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) คือ กำรซ้ือหรือจ้ำงที่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้ำหรืองำนบริกำรท่ีมีมำตรฐำน และได้ก ำหนดไวใ้นระบบข้อมูลสินค้ำ (e – catalog) มี 2 ลักษณะ 

(1) กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,00 บำท 
(2) กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

34 



  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 

1. แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง ให้ลงประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกำศแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปีโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศ 
   ของหน่วยงำน 
2. กำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำน เป็นเวลำ    
   ติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำรและให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนรัฐนั้น 
3. กำรประกำศผลผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก ให้ประกำศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงำน และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศ  
   ของหน่วยงำนพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำนทำง e-mail ตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
4. กำรลงนำมในสัญญำจะกระท ำได้ เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

                
 
 

นำงสำวพัชรำภรณ์ ภำรสุวรรณ์  ผู้ช่วย จพง. พัสดุ 
กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 
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กองคลงั 

งานพสัด ุ
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน/ 
ผูป้ระกอบการ 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    วิธีสอบราคา  
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การซ้ือหรือจ้างครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าไดในกรณีท่ีหน่วยงานฃองรัฐน้ันตั้งอยู่ในพื้นท่ี 
ท่ีมีฃ้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

                
 
 

1. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด 
   ประกาศฃองหน่วยงาน 
2. การเสนอราคา ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอโดยผนกึซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน และส่งถึงหน่วยงาน   
   โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน 
3. การประกาศผลผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และฃองเว็บไซต์ฃองหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด 
   ประกาศฃองหน่วยงานพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง 6 - ๓ล11 ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

                
 
 

นางสาวพัชราภรณ์ ภารสุวรรณ์  ผู้ช่วย จพง. พัสดุ 
กองคลัง งานพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 

งานพสัด ุ
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน/ 
ผูป้ระกอบการ 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    วิธีคัดเลือก  

                
 

1. กรณีที่ต้องด ำเนินกำรด้วยวิธีคัดเลือก (ตำมมำตรำ 56 (1) ) มีดังนี ้
(ก) ใช้วธิีประกำศเชิญซวนทั่วไปแล้ว แตไ่ม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงมีคุณลักษณะเฉพำะเป็นพิเศษหรือซับช้อนหรือตอ้งผลิต จ ำหน่ำยกอ่สร้ำง หรือให้บรกิำร 
โดยผู้ประกอบกำรที่มีผีเมือโดยเฉพำะหรือมีควำมช ำนำญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบกำรนั้นมีจ ำนวนจ ำกัด 
(ค) มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเน่ืองมำจำกเกิดเหตกุำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยได้ ซ่ึงหำกใช้วิธปีระกำศเชิญซวน 
ทั่วไปจะท ำให้ไม่ทันต่อควำมต้องกำรใชพ้ัสดุ 
(ง) เปน็พัสดุทีโ่ดยลักษณะซองกำรใช้งำน หรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคที่จ ำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นกำรเฉพำะ 
(จ) เป็นพัสดุที่จ ำเป็นต้องซ้ือโดยตรงจำกด่ำงประเทศ หรือด ำเนินกำรโดยผ่ำนองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับซองหน่วยงำนซองรัฐหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงซองประเทศ 
(ซ) เป็นงำนจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทรำบควำมชำ้รุดเสียหำยเสียก่อน จึงจะประมำณค่ำซ่อมไต้ เซ่น 
งำนจ้ำงซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำ หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ (ซ) กรณีอื่นตำมทีก่ ำหนดในกฎกระทรวง 
2. กรณีด ำเนินกำรตำมมำตรำ 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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1. แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง ให้ลงประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกำศแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี โดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศ 
   ของหน่วยงำน 
2. กำรประกำศผลผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก ให้ประกำศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงำนและให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิด  
   ประกำศฃองหน่วยงำนพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบ ผ่ำนทำง e-mail ตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
3. กำรลงนำมในสัญญำจะกระท ำได้ เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

                
 
 

นำงสำวพัชรำภรณ์ ภำรสุวรรณ์  ผู้ช่วย จพง. พัสดุ 
กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งำนพัสดุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 
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กองคลงั 

งานพสัด ุ
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ประชาชน/ 
ผูป้ระกอบการ 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    วิธีเฉพาะเจาะจง  

                
 
 

1. กรณีที่ต้องด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (พรบ. มาตรา 56 (2) ) มีดังนี้ 
   (ก)ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก 
   (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
   (ค) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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1. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 
   โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
2. การประกาศผลผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
   และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
   ผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
3. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

                
 
 

นางสาวพัชราภรณ์ ภารสุวรรณ์  ผู้ช่วย จพง. พัสดุ 
กองคลัง งานพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

   (จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซ้ือจัดจ้างไร้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือจัดจ้าง 
       เพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์  
   (ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะชายทอดตลาดโดยหน่วยงานชองรัฐ องค์การระหว่างประเทศ (ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง    
   (ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
2. กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ได้รับการยกเว้นไม่ต้องท้าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข (ต่อ) 

41 



                
 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหสัผู้ใช้งานและรหสัผา่น (Username 
และ Plassword) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผูใ้ช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแกไ้ขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี 
ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหสัผู้ใช้งานต้องรับผดิขอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแตจ่ะ 
พิสูจน์ได้วา่ผลเสยีหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

ขอ้สงัเกต / ขอ้ควรระวงั / แนวทางแกไ้ข 

 

                     
       

            

     

                
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

อปท. 
 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 

1. การร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   1) ร่างประมาณการรายรับ ให้บันทึกร่างประมาณการรายรับ ซึ่งประกอบด้วย รายได้จัดเก็บเอง ได้แก่ หมวดภาษีอากร หมวด
ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพยส์ิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายไดเ้บ็ดเตลด็ และ
หมวดรายได้จากทุน รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นและรายได้ทีร่ัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น ท่ี
เมนูระบบงบประมาณ>ร่างเทศบญัญัต/ิข้อบัญญตั>ิร่างประมาณการรายรับ 
   2) ร่างประมาณการรายจ่าย ให้บันทึกร่างประมาณการรายจ่าย ซึ่งประกอบด้วย งบกลาง งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น ที่เมน ูระบบงบประมาณ>ร่างเทศบญัญตัิ/ข้อบัญญัต>ิร่างประมาณการรายจ่าย 
   3) ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ ให้บันทึกร่างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซึ่งสามารถรา่งประมาณการรายรับ และร่างประมาณ
การ รายจ่าย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 
   4) จัดท าค าแถลง เพื่อบันทึกข้อมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้น ที่เมนู ระบบงบประมาณ> 
จัดท าค าแถลง 
   5) บันทึกหลกัการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอร่างเทศบัญญัต/ิข้อบัญญตัิเพือ่น าเสนอต่อสภาห้องถิ่น ท่ีเมนู ระบบ
งบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 
2. พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
    เมื่อร่างเทศบัญญตัิ/ข้อบัญญัต ิเรียบร้อยแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิมพ์เทศบญัญัต/ิข้อบัญญตัิจากระบบ เพื่อน าเข้าสภา 
ท้องถิ่นและเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ ที่เมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเ์ทศบัญญตั/ิข้อบัญญตั ิ

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

42 



                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

 
 
 
 
3. น าเข้าภาาท้องถินนและเภนอผ้้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเาอ เห็นขอบ/อนมุัติ เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
    เมื่อเทศบัญญัต/ิข้อบัญญัติ ผ่านการพิจารณาของสภาท้องถิ่น และได้รับอนุมตัิจากผู้ว่าราชการจังหวัด หรือนายอ าเภอ และมีการ
ประกาศใช้ แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอนุมัติเทศบัญญตัิ/ขอ้บัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัต/ิข้อบัญญัติ
โดยระบบจะน า ข้อมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจ่ายเพื่อรับเงิน-เบิกจ่ายเงินในระบบได ้

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน (ตอ่) 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

การรับเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

                
 
 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนหอ้งถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหสัผู้ใช้งานและรหสัผา่น (Username 
และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหสัผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแกไ้ขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี 
ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหสัผู้ใช้งานต้องรับผดิขอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแตจ่ะ 
พิสูจน์ได้วา่ผลเสยีหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  

                
 
 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มปีระเภทการรับเงิน ดังนี้ 
1) การรับเงินที่เป็นรายรับ ได้แก่ เงินรายได้ที่จดัเก็บเอง เซ่น หมวดภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต หมวด

รายได้จากทรัพยส์ิน หมวดรายไดจ้ากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด และหมวดรายได้จากทุน รายได้ ที่รัฐบาลเก็บแล้ว
จัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รายได้ทีร่ัฐบาลอดุหนุนให้องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น 

2) การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ ได้แก่ การรับคืนเงินรายจ่าย การรับคนืเงินตามสญัญาการยมืเงิน การรบัเงินประเภทเงินรับฝาก และ
การรับช าระเงินจากลูกหนี ้

3) การรับเงินคู้ไดแ้ก่ การรับเงินคู้จากสถาบันการเงิน การรับเงินคู้จาก ก.ส.อ./ก.ส.ท. 
4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค ์

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
    เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทต่างๆ ตามข้อ 1 แล้ว เจ้าหน้าท่ีจะต้องด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินแต่ละรายการตามทีไ่ด้รับเงิน ที่เมนู 
ระบบข้อมลูรายรับ>การรับเงินที่เป็นรายรับ/การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ 
3. การจัดท าใบน าส่งเงิน เมื่อสิ้นสุดการท างานในแตล่ะจันเจ้าหน้าที่แต่ละคนจะต้องจัดท าใบน าส่งเงินและน าส่งเงินให้กับเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ>จัดท าใบน าส่งเงิน 
4. การจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน เมื่อเจ้าหน้าท่ีส่งใบน าส่งแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะต้องจดัท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน เพือ่สรุป
การรับเงินประจ าจัน และน าเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ>จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ 
    เมื่อจัดท ากระบวนการรับเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบนัทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดไูด้ที่ เมนู 
ระบบข้อมลูรายรับ>สมุดเงินสดรบั/ทะเบียนต่างๆ 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ ์46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

การเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

                
 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนหอ้งถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหสัผู้ใช้งานและรหสัผา่น (Username 
และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหสัผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแกไ้ขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี 
ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหสัผู้ใช้งานต้องรับผดิขอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแตจ่ะ 
พิสูจน์ได้วา่ผลเสยีหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  

                
 

1 การเบิกจ่ายเงิน ม ี2 กรณี ได้แก ่
    1) กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.1) จัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการบนระบบ e-GP เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น ให้บันทึกการจัดซ้ือจัดจ้าง หรอืการจัดท า 
เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู ระบบข้อมูลรายจา่ย>จัดซื้อจดัจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงินได้ 

1.2) บันทึกจัดซื้อจัดจ้างบนระบบ e-GP เมื่อด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างบนระบบ e-GP แล้วให้บันทกึการจัดซ้ือจัดจ้าง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจา่ย>จัดซื้อจัด
จ้างจากระบบ e-GP 
    2) กรณีไม่มีการจัดซ้ือจัดจา้ง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น องค์กรปกครองส่วนหอ้งถิ่น ไม่ต้อง ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง หรือการ
จัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบ สามารถจัดท าฎกีาในระบบได้เลย 
2. การจัดท าฎีกา 
    1) การจัดท าฎกีากรณีมีการจัดซ้ือจดัจ้าง เมื่อด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง หรอืการจัดท าเอกสารแนบทา้ยสัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อย แล้ว ให้จัดท าฎกีาที่เมนู 
ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดท าฎีกา 
    2) การจัดท าฎกีากรณีไม่มีการจัดซ้ือจัดจ้าง สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดท าฎีกา 
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    เมื่อตรวจสอบฎีกาที่ด าเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจา่ยครบถ้วนถูกตอ้งแล้วให้ตรวจรับฎีกาและเอกสาร ที่เมนู ระบบ ขอ้มูลรายจา่ย>จัดท า
ฎีกา>ตรวจรับฎกีาและเอกสาร 
4. การจัดท ารายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อเจ้าหนา้ที่ได้ท าการตรวจรับฎกีาและเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เพือ่เสนอผู้บริหารลงนามในรายงาน การจัดท าเช็ค/ใบถอน 
ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>การจัดท าเช็ค>การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อผู้บรหิารลงนามในรายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน เรียบร้อยแล้ว ให้อนุมตัิรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>การจัดท าเช็ค>อนุมัติ
รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
5. สมุดเงินสดจ่ายและทะเบยีนต่าง ๆ 
    เมือ่จัดท ากระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ่าย และทะเบยีนรายจ่าย และทะเบยีนที่เกี่ยวข้อง 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน กาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

การจัดท ารายงานการเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

                
 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพวิเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username 
และ Password) ให้หัวหน้าหนว่ยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการน าเข้าขอ้มูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหนา้ที่ 
ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจา้ของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดขอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแตจ่ะ 
พิสูจน์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  

                
 

เมื่อได้ด าเนินการรบัเงิน-เบิกจ่ายเงิน ในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชแีละจดัท ารายงานการเงินให้อัตโนมัติ องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น 
สามารถเรยีกดูรายงานงบการเงินในระบบได ้ดังนี้ 
1. รายงานประจ าวัน ได้แก่ รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2. รายงานประจ าเดือน ได้แก ่

- รายงาน รับ-จ่ายเงิน งบทดลอง 
- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ยตามงบประมาณ (จา่ยจากรายรับ) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จ่ายจากเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จ่ายจากเงินกู) 
- กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจา่ย 

3. รายงานประจ าปี ได้แก ่
- รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
- รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
- รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 
- รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินกู้ 
- งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจา่ยจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้ 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู ่5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ประชำชน 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งเงิน
สมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

- พระราชบัญญตัิบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 6 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 ข้อ 8 
- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
  ข้อ 10 ข้อ 17 และข้อ 21 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

1. การส่งเงินสมทบกองทุนไม่ถูกตอ้ง 
2. การตั้งงบประมาณไม่ถูกต้อง 
3. ไม่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเพื่อน าส่งเงินสมทบกองทุน 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  
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กองคลงั 
 

กบท. 
 

ผูร้บั 
บ ำเหนจ็บ ำนำญ 

 
กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548 
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบับปัจจุบัน  
   (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558) 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบวิหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2555) 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

สถจ. 
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กองคลงั 
 

กบท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การขอโอนเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ เพื่อจ่าย  
เป็นเงินบ าเหน็จบ านาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ ์46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแล้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548 
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบับปัจจุบัน  
   (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558) 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

สถจ. 
 

53 



 

                     
       

          

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

             

 

กองคลงั 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

ขำ้รำชกำรบ ำนำญ 
 กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

    การเปลี่ยนแปลง 
    สถานที่รับบ านาญ 

                
 
 

- พระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 (มาตรา 7 และ มาตรา 10) 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงินบ าเหน็จบ านาญช้าราชการส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ข้อ 38) 
- ค าสั่ง กระทรวงมหาดไทย ที่ 49/2555 ลงวันท่ี 23 ม.ค. 2555 เรื่องการมอบอ านาจการอนุมตัิให้แก ่
อธิบดีกรมส่งเสรมิการปกครองห้องถิ่นส าหรับการอนมุัติใหผู้้รับบ านาญที่ย้ายภมูิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญ ไปรับทางราชการ
ส่วนห้องถิ่นรูปแบบเดยีวกันในห้องที่ท่ีย้ายไปอยู่ใหม ่

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

สถจ. 
 

                
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบ านาญไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้องตามทีร่ะเบยีบ/กฎหมายก าหนด ซึ่งท าให้เกิดความล่าช้าในการเสนอขออนุมตัิ 

  ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข  
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการรับสมัครสมาชิก 

                
 
 

1. ระเบียบกรมส่งเสริมการปีกครองห้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรห้องถิ่นน พ.ศ. 2554 
2. ระเบียบกรมส่งเสริมการปีกครองห้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรห้องถิ่น (ฉบับท่ี2) 2559 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

1. ใบสมัคร 
2. หนังสือยินยอมให้หักเงิน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัคร 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้รับเงิน 
5. ใบรับรองแพทย์ 
6. เงินค่าสมัครตามซิวงอายุของผู้สมัคร 

  เอกสารประกอบการ 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                
 
 

- อายุตั้งแต่ 18- 29 ปี คนละ 370 บาท  
- อายุตั้งแต่ 30 - 39 ปี คนละ 390 บาท  
- อายุตั้งแต่ 40 - 49 ปี คนละ 410 บาท  
- อายุตั้งแต่ 50 - 60 ปี บริบูรณ์ คนละ 430 บาท 

คา่สมคัรสมาชกิตามชว่งอายุ  

                
 

ประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับข้อมูลเพื่อสร้างความเข้าใจเรื่องการฌาปนกิจสงเคราะห์ 

  วธิดี าเนนิการ  

                
 

ส่งเอกสารการสมัครไม่ครบถ้วน 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

1. หนังส่อน าส่งสงเคราะห ์
2. แบบน าส่งเงินสงเคราะห ์
3. เช็ค ดราฟท์ ธนาณัติ เงินสด 

  เอกสารประกอบการสง่เงนิสงเคราะห ์

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                
 
 

ค่าธรรมเนียมในการชื้อตั๋วแลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ 
ไปรษณีย์ธนาณัติ ให้หน่ายงานต้นสังกัดของสมาซิกหักคา่ธรรมเนียม 
ดังกล่าวออกจากเงินท่ีน าส่ง 

คา่ธรรมเนยีม/คา่ใชจ้า่ย  

                

 
1. แจ้งยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ รายตัวผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต/์เฟซบุ๊ก/ไลน ์
2. เพิ่มซ่องทางในการส่งเงิน โดยวธิีการหักผ่านบญัชีเงินฝากของสมาซิก 

  วธิดี าเนนิการ  

                
 

1. อปท. บางแห่งหักเงินสงเคราะห์จากเงินไดร้ายเดือนของสมาซิกสง่ให้ ก.ฌ. ส่าข้า 
2. เช็ค/ดราฟท์/ธนาณัติ ช ารุดสญูหายระหว่างการน าส่ง 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

1. หนังสือแจ้งความประสงค ์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาซิก (ก.ฌ. 7) 
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8) 
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ช่ือตัว-ช่ือสกุล 
5. ส าเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน 

  เอกสารประกอบการเปลีย่นแปลงขอ้มลูสมาชกิ 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                

 
แจ้งวิธีการ/เอกสารที่ใช้ประกอบการเปลีย่นแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน/์เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์ 

  วธิดี าเนนิการ  

                
 

1. เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงไม่ครบถ้วน 
2. ผู้มีอ านาจลงนามในแบบค าขอเปลี่ยนแปลง ลงนามไม่ครบถ้วน 
3. ทายาทที่ระบุไมเ่ป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
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เอกสารประกอบการเปลีย่นแปลงขอ้มลูสมาชกิ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

61 



 

 

                     

        

            

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               
 

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถึงแก่กรรม 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

1. ใบรายงานขอรับเงินลงเคราะห์(ก.ฌ. 3) 
2. ใบมรณบัตรของสมาซิก 
3. ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับจ าหน่ายตาย) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและล าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท  
*** ถ้ามีการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ช่ือตัว-สกุล ล่งเอกสารประกอบ 

  เอกสารประกอบการเสยีชวีติ 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                

 
แจ้งข้อมูลผ่านสื่อออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ 

  วธิดี าเนนิการ  

                
 

- ต้นสังกัด/ทายาท ส่งเอกสารไมค่รบถ้วน 
- ต้นสังกัด/ทายาท แจ้งการเสยีชีวิตของสมาชิกส่าช้า 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

62 

เอกสารประกอบการเสยีชวีติ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

63 



 

 

                     

       

            

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

1. หนังสือการจ่ายเงิน 
2. แคชเชียร์เช็ค 
3. ใบส าคัญรับเงิน 

  เอกสารประกอบการจา่ยเงนิสงเคราะห ์

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                
 
 

ในการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท ก.ฌ. 
จะหักเงินไว้เป็นค่าใช้จ่ายไม่เกินอันตราร้อยละ 4 
ชองจ านวนเงินสงเคราะห์ที่เรียกเก็บได ้

คา่ธรรมเนยีม/คา่ใชจ้า่ย  

                

 
1. แจ้งวิธีการ/เอกสารที่ใช้ประกอบขอรับเงินสงเคราะห์ ผา่นสื่อ ออนไลน/์เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน ์
2. โอนเงินเข้าบัญชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมโดยตรง 

  วธิดี าเนนิการ  

                
 

1. อปท.ต้นสังกัดของสมาซิกผู้ถึงแก่กรรมส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินไม่ ครบถ้วน/ล่าข้า 

2. ทายาทของสมาซิกผู้ถึงแก่กรรมไดร้ับเงิน ล่าช้า เนื่องจาก อปท. ต้นสังกัดต้องจัดท าบันทึกขอถอนเงินจ่ายให้แก่ทายาท 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
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นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

หนังสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาซิก 

  เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเปน็สามาชกิ 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                

 
ช้ีแจงเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อสร้างความเข้าใจเรื่องการฌาปนกิจสงเคราะห ์

  วธิดี าเนนิการ  
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานการจ าหน่ายสมาชิกขาดส่ง 

                
 
 

นางสาวศิริรัตน์ อุทุมทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

 

                
 
 

1. กองคลัง งานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้ายการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ.2554 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

หนังลือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดล่งเกิน 60 วั'น 

  เอกสารประกอบการจ าหนา่ยสมาชกิ 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

                

 
เพิม่ซ่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหักผ่านบัญชเีงินฝากของสมาซกิ 

  วธิดี าเนนิการ  
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1.  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/  
 

 

                     
       

            

     

             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                
 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

สตง./จังหวัด ท าหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบ 

อบต. ได้รับหนังสือแจ้งการเข้าตรวจสอบ และจัดเตรียมเอกสาร 
เพ่ือรับการตรวจสอบจาก สตง./จังหวัด 

อบต. รับรายงานผลการตรวจสอบจาก สตง./จังหวัด 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

อบต. รายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เสนอผู้บริหาร 

อบต. ส่งรายงานผลการด าเนินการ ตามข้อเสนอแนะให้  
สตง./จังหวัด ภายใน 30 วัน 
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ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 



    

                       
       

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    การประชุมสภาท้องถิ่น 

การประชุมสภาคร้ังแรก การประชุมสภาสามญั 
 

การประชุมสภาวิสามญั 
 

ผวจ/นายอ าเภอ ก าหนดให้สมาชกิประชุม
สภาครั้งแรก ภายใน 15 วัน นับแต่
ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตาม
จ านวนแล้ว 

ก าหนดในวันประชุมสภาครั้งแรก/สมัย
ประชุมสามัญสมัยแรกของแต่ละป ี

กรณีที่มีความจ าเป็น เพื่อประโยชน์
ของ อปท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งที่ต้องท าในวันประชุมสภาครั้งแรก 
1.ปฏิญาณตน (ยกเว้นสภา อบต.) 
2.เลือกประธาน รองประธาน และ
เลขานุการสภาท้องถิ่น 
3.ก าหนดสมยัประชุมสามญัประจ าปีและ
สมัยประชุมสามัญแรกของปีถัดไป 

-ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าหน้าที่
เป็นเลขานุการสภาช่ัวคราว 
-สมาชิกที่มีอายุมากท่ีสุดที่อยู่ในท่ีประชุม
ท าหน้าที่เป็นประธานช่ัวคราว เพือ่เชิญ
สมาชิกกล่าวค าปฏิบัติ และน าปรกึษาเพื่อ
เลือกประธานสภา 

-เลือกประธานสภาได้แล้วประธานช่ัวคราว
ต้องรายงานนายอ าเภอทันที และ 
นายอ าเภอแต่งตั้งประธานสภาทันทีท่ี
ได้รับรายงาน 
-ประธานสภาน าปรึกษาเพื่อให้ที่ประชุม
เลือกรองประธานสภาต่อไป 

ท าเป็นประกาศของสภาท้องถิ่น และปิด
ประกาศในท่ีเปิดเผย ณ สนง.อปท. 

กรณไีม่ได้ก าหนด / จ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงให้ประธานสภาน าปรกึษาใน
สมัยประชุมสามัญอื่นๆหรือในสมยั
ประชุมวิสามัญก้อได ้

 
 

- พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารสว่นต าบล  พ.ศ.2537 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยข้อบงัคบัการประชมุสภา  

   ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    การเลือกประธานสภาท้องถิ่น 

1.การเสนอช่ือ 2.การลงคะแนน 

 

3.การนบัคะแนน 

 

4.กรณีมีผู้ให้ 

คะแนนเทา่กนั 

 

 

 

 

5.การแตง่ตัง้(ข้อ9) 

 

1.1.สมาชิกสภาท้องถิ่น
เสนอช่ือ(ด้วยวาจา ตาม
ข้อ 39ว.1) สมาชิกฯคน
หนึ่งที่เห็นว่าสมควร
ได้รับเลือกให้ด ารง
ต าแหน่งประธานสภา
ท้องถิ่น 

1.2 ไม่จ ากัดจ านวนช่ือ
ที่เสนอ 

1.3 แต่ละชื่อที่เสนอ
ต้องมีสมาชิกฯรับรอง
ไม่น้อยกว่า 2 คน 
สมาชิกฯแตล่ะคนให้
รับรองไดเ้พียงครั้ง
เดียว(การรับรองให้
กระท าโดยวิธีการยก
มือขึ้นพ้นศรีษะ ตาม
ข้อ 39 ว.2) 

1.4 ถ้ามีการเสนอช่ือผู้
สมควรไดร้ับการแต่งตั้ง
เพียงหน่ึงคน ให้ถือว่าผู้
นั้นได้รับเลือก (ข้อ 14 
แห่งระเบียบ มท.ว่า
ด้วยข้อบังคับการ
ประชุมฯ 

2.1 สมาชิกสภาท้องถิ่น
ลงคะแนนเลือกจาก
บุคคลที่ถูกเสนอช่ือ 

2.2 ลงคะแนนโดยวิธี
เขียนช่ือตัวเองและช่ือ
สกุลของผู้ที่ถูกเสนอช่ือ 

2.3 ประกอบกับข้อ 
75 ว.3 การลงคะแนน
เลือกประธานสภาต้อง
ใช้วิธีเขียนช่ือตัว-ช่ือ
สกุลของบุคคลทีเ่ลือก,
ประธานท่ีประชุม
เรียกช่ือสมาชิกฯ
ตามล าดับอักษร น า
กระดาษใสซ่องหย่อน
ลงหีบที่จัดไวต้่อหน้า
ประธานท่ีประชุม 

2.4 ประกอบข้อ 82 
(2) ถ้ามรสมาชิกฯเข้า
มาในท่ีประชุมฯขณะที่
เริ่มลงคะแนนแล้ว ผู้
นั้นมีสิทธิออกเสียง
ลงคะแนนได้ก่อนท่ี
ประธานสภาฯสั่งให้นับ
คะแนน 

3.1 ประธานท่ีประชุม
เชิญสมาชิกไม่น้อยกว่า 
2 คนมาช่วยตรวจนับ
คะแนน 

3.2 ตรวจนับแล้วให้
ประธานท่ีประชุมประกาศ
คะแนนต่อท่ีประชุมสภา
ท้องถิ่น (ข้อ 8) ว.1 
ประกอบข้อ 81 แห่ง
ระเบียบ มท.ว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมฯ) 

3.3 ผู้ได้รับคะแนนสูงสุด
เป็นผู้ได้รับเลือก 
 

4.1 เลือกใหม่เฉพาะผู้
ได้คะแนนสูงสดุเท่ากัน
โดยวิธีลงคะแนนและ
นับคะแนนแบบเดมิ 

4.2.1 ประธานท่ี
ประชุมให้ผูไ้ด้คะแนน
สูงสุดเท่ากันตกลงกัน
ว่าผู้ใดจะเป็นผู้จับ
ฉลากก่อนหลัง 

4.2.2 หากตกลงกันไมไ่ด้
ให้ประธานท่ีประชุมจับ
ฉลากว่าผู้ใดจะเป็นผู้จับ
ฉลากก่อนหลัง 

4.2.3 จัดท าบัตรฉลาก 
ชนิดสีและขนาดอย่าง
เดียวกันตามจ านวน
เท่ากันผู้ได้รับคะแนน
สูงสุดเขยีนข้อความว่า 
“ได้รับเลือกเป็น ปธ.
สภาท้องถิ่น” ส่วนบัตร
อื่นเขียนข้อความว่า 
“ไม่ได้รับเลือกเป็น ปธ.
สภาท้องถิ่น” 

5.1 ผวจ. หรือ นอภ.
ด าเนินการแต่งตั้งทันที
เมื่อการเลือก
ประธานสภาท้องถิ่นเสร็จ
แล้ว 

5.2 ปธ.สภาท้องถิ่นที่
ได้รับแต่งตั้งปฏิบตัิหน้าที่
ประธานท่ีประชุมสภา
ท้องถิ่นในครั้งนั้นต่อไป 

5.3 กรณีเทศบาล/อบต. 
–พ.ร.บ.จัดตั้งฯ 
ก าหนดให้มี ประธานสภา
ท้องถิ่นคนหนึ่งโดย 
ผวจ./นอภ.แต่งตั้งตาม
มติของสภา 

ข้อ 8  แห่งระเบียบ มท.วา่ด้วยข้อบังคับการประชุสภา
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

ข้อสังเกต  กรณี อบต. และเทศบาล พรบ.จัดตั้งฯ 
ก าหนดให้มีประธานสภาหนึ่งคน ซ่ึง ผวจ.หรือ นอภ. 
แล้วแต่กรณีแต่งต้ังตามมติของสภา 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

    การอภิปราย 

 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยข้อบงัคบัการประชมุสภา  

   ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

การกล่าวถอ้ยค าในท่ีประชุม ล าดบัการอภิปราย 

 

ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประสงค์จะกล่าว
และจะกล่าวได้เมื่อประธานอนุญาต 

ยืนกล่าว  ณ  ที่ของตนเอง  หรือท่ีที่จัด
ไว้และต้องกล่าวต่อประธาน 

ใช้เวลาตามสมควร  หากใช้เวลาเกิน
สมควร  และมีผู้อื่นจะอภิปรายต่อไป  
ประธานอาจสั่งให้หยุดได้เมื่ออภิปรายมา 
10 นาทีแล้ว 

อภิปรายรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษา 
ห้าม 
-ค าซ้ า นอกประเด็น 
-ค าหยาบคายใส่ร้าย 
-กล่าวชื่อบุคคลใด เว้นแต่จ าเป็น 
-น าเอกสารมาอ่าน  เว้นแต่จ าเป็น 
-น าวัตถุมาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต 

ผู้เสนอญัตติเป็นผู้แถลงญัตติ 

ผู้คัดค้านญัตติ 

ผู้สนับสนุนญัตติ 

ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านญัตติ 

เมื่อไม่มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรง
ข้ามแต่อีกฝ่ายหนึ่งมีผู้ประสงค์อภิปราย
อยู่ให้อีกฝ่ายหนึ่งอภิปรายต่อได้ 

ประธานเห็นว่าฝ่ายหนึ่งอภิปรายกัน
พอสมควรแล้ว ประธานเสนอให้วินิจฉัย
ว่า ควรปิดอภิปรายหรือไม่ 
 

ขณะอภิปราย  ถ้าประธานยืนขึน้ ให้สมาชิก

ระงบัการอภิปรายแล้วนัง่ลงทนัที และ

สมาชิกต้องฟังประธาน 

71 



      

                            
        

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การตั้งกระทู้ถาม 

 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยข้อบงัคบัการประชมุสภา  

   ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

    กระทู้ค ำถำม 

- กระทู้ค ำถำมทั่วไป 

- กระทู้ถำมด่วน 

 

ค ำถำมซึ่งสมำชิกสภำ
ท้องถิ่นตั้งข้ันเพ่ือ

สอบถำมผู้บริหำรท้องถิ่น
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงหรือ
นโยบำยอันเกี่ยวกับงำน
ในหน้ำที่ของผู้บริหำร

ท้องถิ่น 

1) ในกำรประชุมครั้ง
หนึ่ง 1 คนตั้งได้ 1 

กระทู้  เว้นแต่ประธำน
อนุญำต 

2) ท ำเป็นหนังสือ(ตำม
แบบ)  เสนอล่วงหน้ำ
ยื่นต่อประธำนสภำ 

3) ประธำนสภำส่งให้
ผู้บริหำรเตรียมตอบ
และบรรจุเข้ำวำระ

ภำยใน 7 วันนับแต่ส่ง 

4) ประธำนต้องอนุญำต
ให้ถำมกระทู้ถำมด่วน
ก่อนเมื่อผู้บริหำรตอบ

แล้ว ผู้ตั้งกระทู้ซักถำมได้ 
3 ครั้ง 

5) ผู้ตั้งกระทู้ถำมไม่ถำม/ไม่อยู่
เมื่อถึงระเบียบวำระให้ถือว่ำ

ถอนกระทู้ค ำถำม 

6) ผู้ตั้งกระทู้ถำมมี
สิทธิถอนเมื่อใดก็ได้
และห้ำมผู้นั้นยื่น

กระทู้ถำมในเรื่องนั้น
อีก 

7) กระทู้ถำมต้องไม่มี
ลักษณะต้องห้ำมตำม

ข้อ90(8ประกำร) 

8) ไม่ฟุ่มเฟือย วกวน 
ซ้ ำซำก หรือมีลักษณะ

เป็นกำรอภิปรำย 

9) ประธำนมีอ ำนำจ
วินิจฉัยให้กระทู้
ต้องห้ำมตกไปค ำ
วินิจฉัยเป็นที่สุด 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การเสนอญัตติ 

 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยข้อบงัคบัการประชมุสภา  

   ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.จัดท ำญัตติเป็นหนังสือ 
- กำรเสนอ  ยื่นต่อประธำนสภำ  ล่วงหน้ำก่อนวันประชุมไม่
น้อยกว่ำ 5 วัน 
- กำรรับรอง  
   *ญัตติที่เสนอโดยผู้บริหำรท้องถิ่นไม่ต้องมผีู้รับรอง 
* ญัตติที่เสนอโดยสมำชิก ต้องมสีมำชิกรับรองอย่ำงน้อย 2 คน 
(หำกมีสมำชิกเหลืออยู่น้อยกว่ำ 8 คน ให้มีสมำชิกรับรอง 1 คน 
(เว้นแต่ กม. ก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน) 
- กำรบรรจญุัตต ิ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอัน
สมควร ในสมัยประชมุนัน้ 
- ถ้ามีเหตุผลจ าเป็น ให้บรรจุในสมัยประชมุถัดไปให้แจ้ง
เหตุผลจ าเป็นต่อสภาในสมัยประชุมนัน้ 
 
 

2.ญัตติที่เสนอด้วยวำจำตำมข้อ 38 วรรคห้ำ 
- กำรเสนอ ยกมือขึ้นพน้ศีรษะ เมื่อประธานอนญุาต จึงกล่าว
ได้  
- กำรรับรอง ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ 
- กำรบรรจญุัตติ ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระใน
การประชุมคราวนั้น 
 

ญัตตติกไป 
- ญัตติที่บรรจเุข้ำระเบียบวำระ
แล้ว หำกไม่พิจำรณำในสมยั
ประชุมนั้น/พิจำรณำไม่แล้วเสรจ็ 
เว้น ญัตตริ่ำงข้อบัญญตัิ ให้บรรจุ
ในสมัยถัดไป 
- ญัตติที่ประชุมสภำยังไมไ่ด้
พิจำรณำ/พิจำรณำยังไม่เสรจ็ เมื่อ
สภำครบวำระ/ยุบสภำ 
 

กำรถอนญัตต ิ
- ยังไม่บรรจญุัตตลิงระเบียบ
วำระ ** กำรขอถอนต่อ
ประธำนสภำ 
- บรรจุญตัติลงระเบยีบวำระ
แล้ว***กำรขอถอนต้องได้รับ
ควำมยินยอมจำกท่ีประชุม 
 

กรณีที่ถือว่ำได้ถอนญัตต ิ
- ถึงวำระพิจำรณำแล้ว ผู้เสนอ/
ผู้แปรบญัญัติ ไม่อยู่หรือไม่ขอ
อภิปรำย ให้ถือว่ำได้ถอน
บัญญัต/ิค ำแปรบัญญัต ิ
- กรณีผู้บริหำรเสนอบญัญัต/ิ
แปรบัญญตัิอำจมอบหมำย
ให้รองนำยก/เลขำ/ที่ปรึกษำ
นำยก เป็นผู้อภิปรำย/ช้ีแจง/
แถลงแทนก็ได้ต้องท ำเป็น
หนังสือ 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การลงมติ 

 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยข้อบงัคบัการประชมุสภา  

   ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

การลงมต ิ

เปิดเผย ลับ 

 

เร่ืองทัว่ไป เร่ืองที่มี กม.     

ก าหนดไว้ 

- ยกมือพ้นศีรษะ 
- ยืน 
- เรียกช่ือตามล าดับอักษรและออกเสียง
รายคน*ปกติ ใช้วิธีการยกมือ 
เว้น นายก/สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คน 
ขอให้ใช้วิธียืน/เรียกช่ือ และที่ประชุม
เห็นชอบ 

- เขยีนเครื่องหมายในบัตรลงคะแนน 
เห็นด้วย =  

ไม่เห็นด้วย =  

งดออกเสียง =⃝ 

- ประธานเรียกชือ่สมาชิกตามล าดับอกัษร 
- สมาชิกน าบัตรลงคะแนนใส่ซอง+ใส่หีบที่เตรียมไว้ต่อหน้า
ประธาน 
- ประธานเลือกสมาชิกไม่น้อยกวา่ 2 มาช่วยในการนับ
คะแนน 

ตรวจสอบองค์
ประชุมก่อนการลง

มติทุกครั้ง สมาชิก 1 คน มีสิทธิออก
เสียง 1 เสียงประธาน

ออกเสียงในฐานะสมาชกิ 
 1 เสียง 

สมาชิกออกเสียงแล้วได้
คะแนนเสียงเท่ากันให้

ประธาน 
ชี้ขาด ให้คะแนนเสียงข้างมาก

เป็นเกณฑ์ในการหามติ
สภา เว้นแต่ กม.ก าหนด

ไว้เป็นอย่างอื่น 

นับคะแนนเสร็จแล้ว
ประธานประกาศด้วยวา่
ได้คะแนนเสียงข้างมาก
ตามที่ กม.ก าหนดไว้

หรือไม่ 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

       ขัน้ตอนและวิธกีารจดัท าร่างขอ้บญัญตังิบประมาณของ อบต. 

 
 
 

- พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยข้อบังคับการประชุมสภาห้องถิ่น พ.ศ. 2547 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 
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ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด  
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
3. QR CODE  
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง 

 

 

 

 

 

แจ้งค ำสั่งทำงปกครอง 

คู่กรณ ี
เห็นด้วย 

กบัค ำสัง่ทำงปกครอง 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้ออกค ำสั่งทำง
ปกครองเห็นด้วยกับค ำ

อุทธรณ์ ด ำเนินกำร
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก
ค ำสั่งทำงปกครอง 

เสรจ็สิน้กระบวนการทาง
ปกครอง 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้ออกค ำสั่งทำง
ปกครอง 

(ระยะเวลำพิจำรณำ 30 วัน) 

ไมเ่ห็นด้วย 

กบัค ำสัง่ทำงปกครอง 

 

ยื่นอุทธรณ์ค ำสั่งทำง
ปกครองภำยใน 15 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้ออกค ำสั่งทำงปกครอง 
ไม่เห็นด้วยกับค ำอุทธรณ์ทั้งหมด/บำงส่วน 
รำยงำนควำมเห็นพร้อมเหตผุลที่ไม่เห็นด้วย                                        

(รำยงำนภำยใน 30 วัน เป็นระยะเวลำพิจำรณำข้ำงต้น) 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ ์

ด ำเนินกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ภำยในเวลำ 30 วัน นับแต่วัน
ได้รับรำยงำน (สำมำรถขยำยได้อีก 30 วัน) 

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผูม้ีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 

ผูอ้ทุธรณ ์

ศาลปกครอง
ปกครอง 

ไม่เห็นด้วยกับผลกำรพิจำรณำ
อุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง ยื่น
ฟ้องคดีต่อศำลภำยใน  90 วัน 

เห็นด้วย กับผลการพจิารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

1. พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539                                   
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ.2540) ออกตำมควำมใน 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.    2539 

ช่องทำงกำรติดต่อ 
ส ำนักปลัด อบต.สะอำดไชยศรี 
โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 
http://www.saardchaisri.go.th/ 
facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 

 
 
 
 
 
 
 

www.srikaang.go.th 
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แนวทางการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมิด 

การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมิด 

(ตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่เกิน 5 คน) 

การสอบสวน 

(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธาน รบัทราบ
ค าสั่งและขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน) 

การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

(ชดใช้ภายใน 45 วัน นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ) 

ยอมชดใช้ ไม่ยอมชดใช้ 

การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 

(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการฯ) 

หมายเหตุ : อายุความ 
(2 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ม.10 
พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดฯ 
ประกอบ ป.พ.พ.) 

การผ่อนช าระค่าสินไหมทดแทน 

(ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หัวหน้าฝ่ายบรหิารฯเป็นผู้พิจารณาอนุมตัิ) 
(ผ่อนเกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ.อนุมัติ) 

 

การปฏิบัตินอกเหนือจากหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด 

(ตามหนังสือ มท 0313.6/ว2092 ข้อ 10 ) 

1. พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
2. พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
4. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มท 0313.6/ว2092 ลว.1 กรกฎาคม 2540 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0804.4/ว2062 ลว. 11 ตุลาคม 2550 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที มท 0804.4/ว3986 ลว. 23 พฤศจิกายน 2550 

 

  

 

ช่องทางการติดต่อ  
ส านักปลัด อบต.สะอาดไชยศรี 
โทรศัพท์/โทรสาร 043-019832 
http://www.saardchaisri.go.th/ 
facebook องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
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 กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

ช่องทางการติดต่อ  
ส านักปลัด อบต.ศรีสะอาดไชยศรี 
โทรศัพท์/โทรสาร 043-019832 
http://www.saardchaisri.go.th/   
facebook องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

 
 

(ต้องเสนอผลการพิจารณา
ต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารภายใน 
60 วันนับถัดจากวันท่ีประ
ธารกรรมการทราบค าสั่งและ
ขอขยายได้อีกไม่เกิน 30 วัน
หากพิ จารณายั ง ไม่ เ สร็ จ 
ผวจ.มีอ านาจขยายเวลาได้)
อีก 2 คราวๆละ 30 วัน) 

(แต่งตั้งภายใน 15 วัน นับถัด
จากวันท่ีได้รับหมายรายงาน
ความเสียหาย) 

ภายใน 15 วัน ผู้แต่งตั้งเห็น
ว่ า ไ ม่ ส มบู ร ณ์  ใ ห้  ค ก ก . 
ด าเนินการให้เสร็จ ภายใน 
30 วัน นับถัดจากวันท่ี ได้รับ
ทราบค าสั่ง) 

( ก ร ะ ทร ว งก า รคลั ง ต้ อ ง
พิจารณาให้แล้วเสร็จก่อน
อายุความ 2 ปีสิ้นสุด ไม่น้อย
กว่า 1 ปี) 

(หากกระทรวงการคลังไม่แจ้ง
ผลภายในก าหนดเวลา ให้ผู้
แ ต่ ง ตั้ ง มี ค า สั่ ง ต า ม ท่ี
เห็นสมควรและแจ้งผู้ท่ีมีส่วน
เกี่ยวข้องทราบ) 

1. พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 กรกฎาคม 2540 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0804.4/ว2062 ลว. 11 ตุลาคม 2550 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที มท 0804.4/ว3986 ลว. 23 พฤศจิกายน 2550 
  
 
 

 

79 



 
 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมดิของเจ้ำหนำ้ที่ พ.ศ.2539 

2. ประกำศกระทรวงกำรคลัง ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2542 

3. หนังสือกรมส่งเสรมิปกครองท้องถิ่น ด่วนมำก ท่ี มท 0804.4/ว1370 ลงวันท่ี 14 กรกฎำคม 2552 
 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 
ส ำนักปลดั อบต.สะอำดไชยศรี   โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 
 http://www.saardchaisri.go.th/  facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี
 
 

 

 

 

  

                     
       

     

  

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

กรณีส่งส ำนวนให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ 

ทุจริตเงินขำดบัญชีไม่ปฏบิัติตำมระเบียบมติ ครม. 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมดิของเจ้ำหนำ้ที่ พ.ศ.2539 

2. ประกำศกระทรวงกำรคลัง ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2542 

3. หนังสือกรมส่งเสรมิปกครองท้องถิ่น ด่วนมำก ท่ี มท 0804.4/ว1370 ลงวันท่ี 14 กรกฎำคม 2552 
 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 
ส ำนักปลดั อบต.สะอำดไชยศรี  โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 
 http://www.saardchaisri.go.th/   facebook องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลสะอำดไชยศร ี
 
 

 

 

 

 

 

                     
       

     

  

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีส่งส ำนวนให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ 

อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินสูญหำย 
หรือเสียหำย 

ส่วนราชการ อปท. 

ไมเ่กิน 5 แสน เกิน 1 ล้าน ไมเ่กิน 1 ล้าน เกิน 5 แสน 

ชดใช้เกิน 75 % ชดใช้น้อยกว่ำ 75 % 

รำยงำนตำมแบบให้
กระทรวงกำรคลัง 

ให้กระทรวงการคลังพิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุ
ความ 2 ปี สิ้นสุด ถ้ากระทรวงการคลังไม่แจ้งผลให้
ทราบภายในก าหนดเวลา ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตามที่
เห็นสมควรและแจ้งให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
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1.พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกีย่วกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
3.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0214/ว235 ลว. 28 พฤศจิกายน 2539 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ตุลาคม 2540 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว144 ลว. 10 มกราคม 2556 
6.หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นที่ มท 0804.4/ว637 ลว.27 มีนาคม 2552 
7. ความเห็นกฤษฎีกา เร่ืองเสร็จที่ 618/2543 

 

 

 

 

             

 

 

ส านักปลดั อบต.สะอาดไชยศรี  โทรศัพท์/โทรสาร 043-019832 
  http://www.saardchaisri.go.th/   facebook องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

 
 

 

 

 

 

  

                     
       

     

  

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

82 



 

                     
       

          

       

                
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 เอกสาร 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานซองรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา 

 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาบ้านนา  พร้อมส าเนา   
-  ในกรณีมีความจ าเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น เป็นผู้ยื่นค าซอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ 
ผู้สูงอายุแทนได้ 

  
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหน่ึง) ดังน้ี 
1) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
2)โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 

                             
 

     ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กองสวสัดกิารสังคม 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ยื่นเอกสาร 

    การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
  

  คา่ธรรมเนยีม 

                
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2552  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

นางร าไพ  น้ ากระจาย  นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ 
ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เปิดให้บริการ : จันทร์ – ศุกร์ (ตั้งแต่ เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายน) 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
 

                
 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
2. เบอร์ติดต่อ : 043-019832 

3. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณารับ

ลงทะเบียนผู้สูงอาย ุ

1 ชม. 1 วัน 
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 เอกสาร 

- บตัรประชาชน หรือบตัรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานซองรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อมส าเนา 

- ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา 

- ใบรับรองแพทย์ที่ท าการวินิจฉัยแล้ว 

 - สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาบ้านนา  พร้อมส าเนา   

-   ในกรณีมีความจ าเป็นผู้ ป่วยเอดส์ไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้อาจมอบอ านาจเป็น ลายลกัษณ์อกัษรให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าซอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้ ป่วยเอดส์แทนได้  

 

วิธีรับเงนิ (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดงันี ้

1) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิ 

2)โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 

 

                             
 

     ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

กองสวสัดกิารสังคม 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ยื่นเอกสาร 

    การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ว่ยเอดส์ 

  คา่ธรรมเนยีม 

                
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณารับ

ลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์
1 ชม. 1 วัน 
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นางร้าไพ  น ้ากระจาย  นักพัฒนาชุมชน ช้านาญการ 
ส้านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต้าบลสะอาดไชยศรี 
เปิดให้บริการ : จันทร์ – ศุกร์ (ตั งแต่ เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายน) 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรส้านักงาน : 043-019832 
 

                
 
 

1. องค์การบริหารส่วนต้าบลสะอาดไชยศรี อ้าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
2. เบอร์ติดต่อ : 043-019832 

3. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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 เอกสาร 

- บตัรประชาชน หรือบตัรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานซองรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อมส าเนา 

- ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา 

 - สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาบ้านนา  พร้อมส าเนา   

-   ในกรณีมีความจ าเป็นผู้พิการไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้อาจมอบอ านาจเป็น ลายลกัษณ์อกัษรให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าซอรับเงิน 

เบีย้ยงัชีพผู้พิการแทนได้  

 

วิธีรับเงนิ (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดงันี ้

1) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิ 

2)โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 

 

             

                
 

     ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

กองสวสัดกิารสังคม 
 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ยื่นเอกสาร 

    การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้คนพิการ 

  คา่ธรรมเนยีม 

                
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณารับ

ลงทะเบียนคนพิการ 
1 ชม. 1 วัน 
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นางร้าไพ  น้้ากระจาย  นักพัฒนาชุมชน ช้านาญการ 
ส้านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต้าบลสะอาดไชยศรี 
เปิดให้บริการ : จันทร์ – ศุกร์ (ตั้งแต่ เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายน) 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรส้านักงาน : 043-019832 
 

                
 
 

1. องค์การบริหารส่วนต้าบลสะอาดไชยศรี อ้าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
2. เบอร์ติดต่อ : 043-019832 

3. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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- ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
 

ผูก้ ากบัดแูล 
(ผวจ.) 

 

ประชาชน 
 

การกอ่สรา้ง ปรบัปรงุ ซ่อมแซมและการขอรบัการ
สนบัสนนุงบประมาณดา้นโครงสรา้งพืน้ฐาน  
(ถนน สถานสีบูน้ าดว้ยไฟฟา้ ประปา ลานกฬีา/
สนามกฬีา และแหลง่น้ าขนาดเลก็) 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

              การตรวจสอบระดับพ้ืนที่ 
           (บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น) 

        การจัดท ารูปแบบรายการ 

        การตรวจสอบของจังหวัด 

         การตรวจสอบของส่วนกลาง 

                การตรวจสอบของส่วนกลาง 

- อปท. ส ารวจถนน สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และ
แหล่ง น้ าขนาดเล็กในพื้นที่ และความต้องการของประชาชน ในการก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม 
- ตรวจสอบความพร้อมในการด าเนินการ และความซ้ าซ้อนหน่วยงานอ่ืน 

- อปท. จัดท ารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดด้านเทคนิค ประกอบด้วย
ประมาณการราคา แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือ
แสดงเอกสารสิทธิ์ หรือหนังสือที่ได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ใช้พื้นที่ด าเนินการ 
เป็นต้น 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและรวบรวมเอกสารโครงการส่งมายังจังหวัด 

- จังหวัดแต่งตั้งผู้มีความสามารถดา้นวศิวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
แบบแปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้องของโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และรวบรวมเอกสารโครงการจัดส่งให้
ส่วนกลาง 

- คณะท างานของ สถ. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และเสนอ 
สงป. 
- สงป. พิจารณาโครงการ เพื่อเสนอ ครม. และจัดท าเป็น พ.ร.บ. งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

- สถ. แจ้งให ้อปท. ในพื้นที่ท่ีได้รบัการจัดสรรงบประมาณเตรยีมการก่อหนี้
ผูกพัน 
- อปท. ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง และด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จ 
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1. ในการด าเนินการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่จะต้องมีความพร้อมและ 
    สามารถด าเนินการได้ทันที ตลอดจนไม่ซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอื่น 
2. ในกรณีที่สถานท่ีด าเนินการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม อยู่ในพ้ืนท่ีของหน่วยงานอ่ืน จะต้องมีหนังสือแสดง 
    เอกสารสิทธ์ิหรือหนังสือท่ีไดร้บัอนุมัติหรืออนุญาตให้ใช้พื้นที่ด าเนินการ 
3. เมื่อไดร้ับอนุมัติงบประมาณจากส่วนกลาง ให้จังหวัดก ากับดูแลในการด าเนินโครงการและเบิกจ่ายงบประมาณ 
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน 
    ที่เกี่ยวข้องโดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของทางราชการเป็นส าคญั                                                    

                
 
 

1. พระราชบัญญตัิองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจบุัน 
2. พระราชบัญญตัิเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงปัจจบุัน 
3. พระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึงปัจจุบนั 
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึงปัจจุบัน 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน   

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

สถานท่ีให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832                                                               เปิดให้บริการ : จันทร์ - ศุกร ์
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832                                                                 เวลา 8.30 - 16.30 น.                                                     

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

                
 

สถานที่ :  องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

       การเพิม่เตมิเปลีย่นแปลง แผนพฒันาทอ้งถิน่ ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

นายชุติพงศ์  สารขันธ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
3. QR CODE  
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ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 



                
 
 

1. การส ารวจจ านวนสุนัขและแมวในพื้นที่จะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน 
2. การรัดซื้อวัคซีนต้องปฏิบัตติามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. วิธีการรัดเก็บและขนส่งวัคซีนตอ้งถูกต้องตามระบบ Cold Chain เพื่อให้วคัซีนมีคุณภาพ 
4. ควรมีการประชาสมัพันธ์ความรูเ้กี่ยวกับโรคพิษสุนัขบ้า แนวทางปฏิบัติเมื่อน าสัตวเ์ลี้ยงไปฉีดวัคซีน รวมถึงการ 
ปฏิบัติตนเมื่อถูกสุนัขกัด เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบอย่างต่อเนื่อง 

                
 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม (ประกาศกรมปศุสัตว์ เรื่อง ก าหนดเขตท้องที่ท าการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าให้แก่สัตว์ควบคุม 
โดยไม่เสียค่าธรรมเนียม ตั้งแต่วันท่ี 1 ต.ค. 2560 - 30 ก.ย. 2563 ทั้ง 77 จังหวัด) 

 

                     
       

           

      

                
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สถจ. 
 

อปท. 
 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

        กระบวนการปอ้งกนัโรคพษิสนุขับ้าของ อปท. 

ประชาชน 
 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

คา่ธรรมเนยีม 
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1 .ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
    เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
3. QR CODE  
 

 

 
 
 

 
 
 
 
1. พระราชบัญญตัิองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 (14) ในมาตรา 44 (8) 
2. พระราชบัญญตัิเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพิ่มเตมิ มาตรา 50 (4) มาตรา 53 (1) มาตรา 56 (1) และ (3)  
3. พระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 67 (3) 
4. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิมาตรา 62(14) 
5. พระราชบัญญตัิโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. 2535 ได้ก าหนดหน้าที่เกี่ยวกบัการบีองกันและควบคมุโรคพิษสุนัขบ้า 
ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่น สัตวแพทย์ชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและราชการส่วนท้องถิน่ท่ีเกี่ยวช้องต าเนินการ ตามพระราชบัญญตัิ
ดังกล่าว  
6. พระราชบัญญตัิโรคตดิต่อ พ.ศ. 2588 มาตรา 4 
7. พระราชบัญญตัิโรคระบาดสัตว ์พ.ศ. 2588 
8. พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 29 และมาตรา 30 
9. พระราชบัญญตัิวิชาชีพการสตัวแพทย์ พ.ศ. 2545 มาตรา 4 มาตรา 29 และมาตรา 54 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

92 



 

                     
       

            

     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

             

                
 

- ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
 

ผูก้ ากบัดแูล 
(ผวจ.) 

 

  การจดัท าโครงการในการจดัการสิง่ปฏกิลูและ 

  มลูฝอยของ อปท. 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

สถานท่ีให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832                                                               เปิดให้บริการ : จันทร์ - ศุกร ์
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832                                                                 เวลา 8.30 - 16.30 น.                                                     

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

                
 

สถานที่ :  องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ส ถ. แจ้งหลักเกณฑ ์
และขั้นตอนการเสนอ 
ของบประมาณ ให ้

จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

อปท. จดัทาเอกสาร 
รายละเอียดโครงการ 
ส่งให้จังหวัด 

คณะกรรมการจดัการสิง่ปฏกิลู 
และมลูฝอยจงัหวดั ตรวจสอบ 
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ 
โครงการเพื่อขอรับการสนบัสนุน 
งบประมาณ 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วนของเอกสาร 
โครงการฯ 

คณะทางานกลัน่กรองแผนงานโครงการในการจดัการสิง่ปฏกิลู 
และมลูฝอย พิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ 
รายการงบประมาณและจดัทาความเห็น 

คณะกรรมการกลางจดัการ 
สิง่ปฏกิลูและมลูฝอย 
พิจารณาโครงการฯ เพื่อขอรับ 
การสนับสนุนงบประมาณ 

ส ถ. เสนอโครงการฯ 
ตามขั้นตอนการเสนอ
ขอรับ 
งบประมาณประจาป ี

* ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก ำหนด 
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       ปญัหา/อปุสรรค 
1. ต้องแต่งตั้ง ผู้เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพื่อเป็นคณะทางานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค 
    เนื่องจากไม่มีบุคลากรในสายงานดังกล่าว 
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาบางหลกัเกณฑ์ อาจยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ส่งผลใหย้ากต่อการพิจารณาโครงการ 
3. อปท. ขาดความพร้อมด้านเอกสารประกอบการพิจารณา 

       แนวทางการพัฒนาในอนาคต 
1. ปรับปรุงกรอบอัตรากาลัง โดยเพิ่มบุคลากรในสายงานที่จาเป็นตอ่การทางาน 
2. ปรับปรุงหลักเกณฑ์การพิจารณาโครงการ 
3. ให้แต่ละจังหวัดจดัประชุมช้ีแจงรายละเอียด/ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้ อปท. 

 

                
 
 

         พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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กระบวนงานที่ 1 การรายงานการจัดตั้ง การรวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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กระบวนงานที่ 2  การขอรับเงินอุดหนุน จากองค์การบริหารส่วนต าบลศรีกะอาง 
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อุดหนุนไม ่



       

                               
           

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนงานที่ 3  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กระบวนงานที่ 4  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กระบวนงานที่ 5 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

99 



       

                               
           

 
 

 

 

 

 

 

 

             

กระบวนงานที่ 6  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนซื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กระบวนงานที่ 7   การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

                
 
 

นางสาวกมลพร สมร่าง  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
หมู่ 5 ต าบลสะอาดไดชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 
   หมู่ 5 ต าบลสะอาดไดชยศรี อ าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
   เบอร์โทรส านักงาน : 043-019832 
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยรายได้และการจ่ายเงินของ  สถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

  1. ใบสมัครและใบมอบตัว   1  ชุด 
  2. ส าเนาสูติบตัร  1   ชุด 
  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและ 
     ผู้ปกครอง 
  4. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง  1 ชุด 
  5. อื่นๆ (ถ้ามี) 

  เอกสารประกอบการพจิารณา 

4. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการ 
รับสมัครและกรอกใบสมัคร 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

3. พิจารณาคณุสมบตัิของเด็ก 1. ประกาศรับสมัคร 

5. แจ้งให้ผู้ปกครองทราบการรับสมัคร 6. ผู้ปกครองรับใบมอบตัว 

*** ระยะเวลาการให้บริการ  15 นาที/ราย 
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1 .ส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
    เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 
2. เว็บไซต์ http://www.saardchaisri.go.th/ 
 

                
 
 

1. เจ้ำหน้ำที่ของ อปท. เป็นผู้บันทึกข้อมูลสมำซิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
2. กองกำรเลือกตั้งท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจำกฐำนในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหำร สมำชิกสภำทอ้งถิ่น และทะเบียน อปท. (ระบบ ele) 

                
 
 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
 

 

                     
       

            

     

                
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สถจ. 
 

อปท. 
 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

การบนัทกึขอ้มลูการเลอืกตัง้ผูููบรหิารทอ้งถิน่และสมาชิกสภาทอ้งถิน่ 

 
 
 
 
1. พ.ร.บ. กำรเลือกตั้งผู้บรหิำรท้องถิ่นและสมำชิกสภำท้องถิ่น 
2. พ.ร.บ. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ร.บ. เทศบำล พ.ร.บ. องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ร.บ.เมืองพัทยำ 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

                
 
 

ส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
เบอร์โทรส ำนักงำน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

คา่ธรรมเนยีม 
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                  ไม่มีค่าธรรมเนียม                

ผูก้ ากบัดแูล 
 

         การตรวจสอบคุณสมบัติ                    
  และลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

- ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี
เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
เบอร์โทรส ำนักงำน 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
                

 
ส ำนักปลดั อบต.สะอำดไชยศร ี
โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 
http://www.saardchaisri.go.th/ 
facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี

 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
   

1. เจ้ำหน้ำที่ของ อปท. เป็นผู้บันทึกข้อมูลสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
2. กองกำรเลือกตั้งท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจำกฐำนในระบบศูนย์ข้อมูลกำรเลือกตั้งผู้บริหำร สมำชิกสภำท้องถิ่นและทะเบยีน อปท. 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
   

1. กฎหมำยที่เกี่ยวกับกำรเลือกตั้งผู้บริหำรท้องถิ่นและสมำชิกสภำท้องถิ่น 
2. กฎหมำยจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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                  ไม่มีค่าธรรมเนียม                

ผูก้ ากบัดแูล 
 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                

 
นางสาวดวงกมล เกษสัญชัย นักจัดการงานท่ัวไป ปฎิบตัิการ 
ส านักปลดั อบต.สะอาดไชยศร ี
เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
                

 
ส านักปลดั อบต.สะอาดไชยศร ี
โทรศัพท์/โทรสาร 043-019832 
http://www.saardchaisri.go.th/ 
facebook องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
   

1.การด าเนินการมีหลายขั้นตอนและขอให้เร่งรดัให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
2.ประสาน อปท. และผูร้ับจ้างอยา่งใกล้ชิด 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 
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   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

อปท. 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

   การสอบคดัเลอืกสายผูป้ฏบิตัิ  

คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

ประกาศรับสมัครสอบ
ให้ทราบอย่างทั่วถึง 

รับสมัคร 

ประกาศรายชื่อ 

ไม่น้อยกวา่ 15 
วันท าการ ไม่น้อยกวา่ 10 

วันท าการ 

ไม่น้อยกวา่ 10 
วันท าการ 

ประกาศผลการคัดเลือก สอบ 

                
   

- งานบริหารงานบคุคลองค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  
เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 
ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

                
  
 

- ท้องถิ่นจังหวัด 
- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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1. การแต่งตั้งกรรมการส่วนกลางส่วนภูมภิาคที่ไม่มีอ านาจหนา้ที่หรอืมีลักษณะงานใกล้เคียงกับต าแหน่งที่เปิดสอบ 
2. คุณสมบตัิผูม้ีสิทธิสอบคัดเลือกต้องระบุท้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล รวมทัง้ต้องระบุอัตรา 

               เงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ   

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับข้าราชการ หรอืพนักงานส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2557 ฉบับลงวันที่ 11  พฤศจิกายน 2557 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

ผู้ด ำเนินกำร อปท. เป็นหน่วยด าเนินการสอบคดัเลือก หรืออาจร้องขอให้ ก.จังหวัด เป็นหน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกแทนกไ็ด้โดยให้ อปท. 
นั้น    เป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลอืกและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคัดเลือก 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อก าหนดวัน  เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน  สัมภาษณ์และระเบยีบเกี่ยวกับการสอบ 
3. หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมคัรสอบก่อนวันเริ่มรับสมคัรสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ โดยระบุช่ือต าแหน่ง สายงาน และ
จ านวนอัตราว่างท่ีจะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มสีิทธิสมัครสอบ หลักสตูรและวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน 
สัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น และข้อความอื่นท่ีผู้สมคัรสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกนั้นไว้ใน
ที่เปิดเผยเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยกไ็ด้  
4. หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบและเจ้าหน้าที่ตรวจคณุสมบัติ  
5. ก าหนดให้รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า  10 วันท าการ 
6. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจคณุสมบัติเสร็จเรยีบร้อยแล้ว  ให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 
10 วันท าการ  
7. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ภาค ค. รวมทั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบคดัเลือกเพื่อ
ช่วยเหลือการสอบคัดเลือก 
8. เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผูส้อบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไมต่่ ากว่าร้อยละหก 
สิบ 
9. การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคดัเลือกจะก าหนดใหส้อบท้ัง 3 ภาคในคราวเดียวกัน หรือสอบ
ภาค ก.และ ข. ก่อน แล้วจึงใหผู้้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์  สอบในภาคอื่นต่อไปกไ็ด้    
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10. ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจรติ ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด า เนินการสอบคัดเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วย
ด าเนินการสอบคัดเลือกทุจรติหรือส่อไปในทางทุจริต  ให้ประธานก.จังหวัด  มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้น 
11. เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกจดัท าบัญชีรายชื่อผู้สอบผา่นเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม 
รายงานต่อหน่วยด า เนินการสอบคัดเลือก  เพื่อด าเนินการประกาศรายชื่อผู้สอบคดัเลือกไดต้่อไป 
12. ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มผีู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ใหผู้้ไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้ เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผูไ้ด้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไปมากกวา่เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับทีสู่งกว่า  
13. ให้ประกาศขึ้นบัญชีผูผ้่านผูส้อบคัดเลือกจ านวน 2 เท่า ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบ
คัดเลือก ได้ล าดับที่  1 ภายใน 30 วันและเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผูส้อบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราวา่งที่จะแต่งตั้งแล้ว  บัญชีส ารองให้
ยกเลิก  
14. การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
    (1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลอืก 3 ชุด ไปยัง ก.จังหวัด ก่อนวันเริ่มรับ
สมัครสอบคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
    (2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลอืก และบัญชีกรอกคะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 5 วันท า
การนับตั้งแต่วันประกาศผลสอบคดัเลือก 
    (3) หากมีการเปลีย่นแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้าสอบ วัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรือ
อื่นๆ นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ใหร้ายงานไปยัง  ก.จังหวัด ภายใน 3 วันท าการ  นับแต่วันท่ีได้มีการประกาศเปลี่ยนแปลง 
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- ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
 

ผูก้ ากบัดแูล 
 

   การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ประชาชน 
 

อปท.ตั้งคณะกรรมการจัด 
ท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานที่
ผ่านมาและที่จะเกิดข้ึนว่า
ต้องการอัตราก าลัง
ข้าราชการ ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างจ านวนเท่าใด
จึงสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ในแต่
ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ ต้องมีภาระค่ าใช้จ่าย
ด้านการบริหารงานบุคคล
สูงกว่าร้อยละสี่สิบไม่ได้ 

- อปท. เสนอร่างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ต่อ ก.
จังหวัด เพื่อพิจารณา 
- ก.จังหวัด พิจารณา
รายละเอียดการวิเคราะห์
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ 
โครงสร้างส่วนราชการ การ
ก าหนดประเภท จ านวน
อัตราก าลังข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ว่า
เป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ 

- เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบ
แผนอัตราก าลังแล้ว ให้ อปท. 
ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 

- อปท. ต้องจัดสรรเงิน
งบประมาณตั้งเป็นอัตรา
เงินเดือนและเงินประจ า
ต าแหน่งให้ครบถ้วนตาม
กฎหมายก าหนด 

- อปท. ต้องสรรห าบุคคลมา
แต่งตัง้ในต าแหน่งที่ว่าง ตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี โดย
เคร่งครัด 

30 วัน 30 วัน 
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- ก.จังหวัด ควรให้ความส าคัญการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจดัท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อปท. ตามที่กฎหมายก าหนด 
- อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่นและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างที่น ามาจากรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนและ 
  เงินกู้หรือเงินอ่ืนใด สูงกว่าร้อยละสี่สบิของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้นไมไ่ด้ 

                
 
 

- พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

                
 

- ท้องถิ่นจังหวัด 

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. การจัดท าแผนอตัราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2563 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งครบก าหนดใช้บังคับในวันที่ 30 กันยายน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าแผนอัตราก าลังให้แลว้เสร็จ
ก่อนแผนอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับเดมิจะครบก าหนดเพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการควบคมุภาระค่าใช้จ่ายด้าน
การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามที่กฎหมายก าหนด 

2. บทวิเคราะห์อ านาจหนา้ที่และภารกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมายบัญญัติ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา ทั้งในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมทั้งแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (2561 – 2564) โดยเฉพาะการ บุราณการแผนและงบประมาณในระดับ
พื้นที่    (One Plan) เพื่อให้การค านวณและวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง รวมถึงจ านวนอัตราก าลังเปน็ไปอย่างเหมาะสมอันจะน าไปสู่การ
จัดท าแผนอัตราก าลังที่มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า 

3. บทวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมท่ีผ่านมาและที่จะ
เกิดขึ้นว่า ภารกจิดังกล่าวต้องการอัตราก าลังในประเภทต าแหน่งบรหิารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการทอ้งถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป ในระดับใด จ านวนเท่าใด จงึจะสามารถปฏิบตัิงานตามภารกิจที่มีอยู่ตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในแตล่ะปไีด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยให้แสดงข้อมลูของข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนกังาน
จ้างไว้ใน  ฉบับเดียวกัน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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4. บทวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  การจัดท าแผนอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
ค านึงถึงภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก ่เงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามมาตรา  35 แห่ง
พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ท่ีก าหนดว่า การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง ท่ีน ามาจากเงินรายได้ทีไ่ม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกูห้รือเงินอ่ืนใดนั้น องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละสีส่ิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นไม่ได ้

5. ความสมบรูณ์ของแผนอัตราก าลัง   
5.1 เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศใช้แผนอตัราก าลัง 3 ปี ประจ าปี

งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 
5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดสรรเงินงบประมาณตั้งเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์

ก าหนด  
5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอตัราก าลัง  3 ปี  

โดยเคร่งครดั 
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- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับช านาญการพเิศษ 1,500 บาท/คน/ราย 
- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับเชี่ยวชาญ 3,000 บาท/คน/ราย                

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

  การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น
ในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและ
สายงานนิติการ 

  คำ่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

1. ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมีผลงานและมีคุณสมบตัิตามหลักเกณฑ ์
2. อปท. ขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จังหวัด และ ก.จังหวัดเห็นชอบการปรับปรุงต าแหน่ง 

 
1. ก.จังหวัด ส่งผลงานให้ ก.กลาง  5 วันท าการ 
2. ก.กลางส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมิน   5 วันท าการ 
3. ก.กลางแจ้งผลการประเมินให้ ก.จังหวัด    5 วันท าการ  
 

กรณผี่านการประเมิน อปท. ออกค าสั่งแต่งตั้ง โดย
ความเห็นชอบของ  ก.จังหวัด  

กรณไีม่ผา่นการประเมิน ให้เสนอผลงานได ้
อีกครั้งหนึ่งภายใน 1 ปี 

 
1. ก.จังหวัด ส่งเรื่องขอปรับปรุงต าแหน่งให้ ก.กลาง   5 วันท าการ 
2. ก.กลางพิจารณาการปรบัปรุงต าแหน่ง        1 เดือน 
3. กรณี ก.กลางเห็นชอบ แจ้งให้สง่ผลงาน     5 วันท าการ 
4. ก.จังหวัด ส่งผลงานให้ ก.กลาง               5 วันท าการ 
5. ก.กลางส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมิน 5 วันท าการ 
6. ก.กลางแจ้งผลการประเมินให้ ก.จังหวัด     5 วันท าการ 
 

กรณผี่านการประเมิน อปท. ออกค าสั่งแต่งตั้ง โดยความ
เห็นชอบของ  ก.จังหวัด  

กรณไีม่ผา่นการประเมิน ให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง
ภายใน 1 ปี 

ชพ. ชช. 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมภิาคที่เกี่ยวข้อง 
ในสาขาวิชาชีพท่ีขอประเมิน 

                
 
 

ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึนนอกระดบัควบข้ันสูงในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสายงานนิติการ พ.ศ. 2557 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- ท้องถิ่นจังหวัด 

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 

                
 
 

1. ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผูม้ีผลงานและมีคณุสมบัตริะยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานครบถ้วน ที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น และผา่นการประเมินคุณลกัษณะของบุคคล 

2. การปรับปรุงต าแหน่งให้ด าเนินการประเมินปริมาณงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยให้ อปท. แตง่ตั้งคณะกรรมการประเมิน
ปริมาณงานท าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัติและลักษณะหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ปริมาณและคณุภาพของงานของบุคคลที่ขอประเมินเพื่อเข้าสู่
ต าแหน่ง โดยค านึงถึงลักษณะหนา้ที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคณุภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคญัมากถึง
ขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเหน็ควร
ปรับปรุงต าแหน่งให้มรีะดับสูงขึ้นโดยมตเิสียงข้างมาก ก็ให้ อปท. เสนอ ก.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบ เว้นแต่การให้ความเห็นชอบในระดบั
เชี่ยวชาญให้ ก.จังหวัด รายงานผลต่อ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. พิจารณาเห็นชอบก่อน 

การปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นจะต้องไมสู่งกว่าระดับต าแหน่งผู้อ านวยการทีผู่้นั้นสังกัด เว้นแต่หากวิเคราะห์ค่างานแล้วสูงกว่า
ระดับต าแหน่งผู้อ านวยการที่ผู้นั้นสังกัดก็ให้ตรวจสอบการวเิคราะหค์่างานอีกครั้งหนึ่งแล้วแสดงเหตผุลว่า เหตุใดผู้ใต้บังคับบญัชาจึงมี
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบสูงกว่าต าแหน่งผู้อ านวยการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาให้ชัดเจนด้วย เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.จังหวัด และ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 

3. คณะกรรมการประเมินผลงานระดับฃ านาญการพเิศษ หรือระดับเช่ียวชาญ จ านวน ๓ คน แต่งตั้งจากบัญชีกรรมการประเมินผล
งานท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด ซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคณุวุฒิจากสถาบันการศึกษา หรือส่วนราชการในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง โดยมี
เลขานุการ อ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือ อ.ก.อบต. โครงสร้างและอัตราก าลัง เป็นเลขานุการ 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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4. ผลงานนั้นจะต้องเป็นผลงานยอ้นหลังไม่เกิน 3 ปี ที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ซึ่งเป็นสายงาน
เดียวกันกับต าแหน่งที่ขอแต่งตั้ง (ไม่นับต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกนั) โดยต้องเป็นผลงานท่ีโดดเด่นและเกดิประโยชน์ต่อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการพัฒนาการปฏบิัติงานเกณฑ์การผา่นผลงาน ก าหนดไว้ดังนี ้

(1) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับช านาญการพเิศษจะต้องเป็นผูท้ี่ได้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
(2) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับเช่ียวชาญจะต้องเป็นผู้ทีไ่ด้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 80 
5. ผู้ที่ไม่ผา่นการประเมินผลงานให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่งหากค าสั่งมอบหมายงานของเลขท่ีต าแหน่งนั้นไม่เปลีย่นแปลงไปจาก

เดิม ท้ังนี้เมื่อพ้นระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งผลการประเมินให้ด าเนินการใหม่ทั้งการปรับปรุงต าแหน่งและการประเมินผลงาน   
6. เมื่อคณะกรรมการได้ผา่นการตรวจสอบคณุสมบัติ การประเมินปริมาณงาน และการประเมินผลงานของผู้นั้นแล้ว ให้ อปท. 

ประกาศปรับปรุงแผนอตัราก าลังในเลขท่ีต าแหน่งน้ันและออกค าสั่งแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยความเห็นชอบของ ก.
จังหวัด ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันท่ียื่นผลงานถูกต้องครบถ้วน 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน (ตอ่) 
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ผูก้ ำกบัดแูล 
 

    การขอหนังสือรับรอง ป.โทฯ 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

ผู้มีคุณสมบัติท ำ
บันทึกเสนอขอ 

กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีเอกสำรข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

อบต.ส่งเรื่องขอหนังสือรับรองวุฒิ 
ป.โท 

ท ำบันทึกแจ้งผู้มีคุณสมบัติ
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม 

จังหวัดส่งเรื่องหำรือเปรียบเทียบ
ระยะเวลำกรด ำรงต ำแหน่ง 

แจ้งจังหวัดขอเอกสำร
เพ่ิมเติม 

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1.  1. ก.จังหวัดส่งเรื่อง
การขอหนังสือรับรอง 
ป.โท สายงาน
ผู้บริหาร 

 

 2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเอกสาร 5 วัน
ท าการ 

 3. ท าหนังสือ
รับรอง ป.โท เสนอผู้
มีอ านาจ ลงนาม 5 
วันท าการ 

 

 

4. .ส่งหนังสือ
รับรอง ป.โท ไปยัง 
ก.จังหวัด 5 วันท า
การ 

 

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน 
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    ไม่มีค่ำธรรมเนียม                  คำ่ธรรมเนยีม 

                
      - ไม่ม ี
 

                
 

1. หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธค.58 
2. ประกำศคณะกรรมกำรกลำง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในกำรน ำคุณวุฒิปริญญำโทมำเทยีบเป็น   
    ประสบกำรณ์กำรบริหำรเพื่อลดระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งบริหำร พ.ศ. 2550 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงำนบริหำรงำนบคุคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี

เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส ำนักงำน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นำยชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน 

- องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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ขั้นตอนท่ี 1 ผู้มีคุณสมบัติ ท ำบันทึกเสนอขอลดระยะเวลำกำรครองต ำแหน่งสำยงำนผู้บริหำร โดยใช้คุณวุฒิ ป.โท ต่อนำยก อบต. 
ขั้นตอนท่ี 2 งำนบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนให้ถูกตอ้งครบถ้วน ได้แก ่
- บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนต ำบลทีไ่ดร้ับควำมเห็นชอบน ำคุณวุฒิปรญิญำโทมำเทียบเปน็ประสบกำรณ์เพื่อลด

ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งสำยงำนบริหำร 
- ส ำเนำคณุวุฒิกำรศึกษำ 
- ส ำเนำทะเบยีนประวตั ิ
- ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมจำก ก.จังหวัด 
ทั้งนี้ เอกสำรส ำเนำต้องรับรองส ำเนำถูกต้องด้วยลำยมือตนเอง 
ขั้นตอนท่ี 3  กรณีเอกสำรไม่ถูกตอ้งครบถ้วน ท ำบันทึกแจ้งผู้มีคุณสมบัติขอเอกสำรเพิ่มเติม 
ขั้นตอนท่ี 4  กรณีเอกสำรถูกต้องครบถ้วน อบต.ส่งเรื่องหำรือกำรขอหนังสือรับรอง ป.โท สำยงำนผู้บริหำร ต่อประธำน

คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล 
ขั้นตอนท่ี 5   จังหวัดส่งเรื่องหำรอืกำรขอหนังสือรับรอง ป.โท สำยงำนผู้บริหำร  
ขั้นตอนท่ี 6 กรณีเอกสำรครบถ้วนไม่ครบถ้วน ส่งหนังสือประทับตรำแจ้งจังหวัดขอเอกสำรเพิ่มเตมิ   
ขั้นตอนท่ี 7 กรณีเอกสำรถูกต้องครบถ้วน ออกหนังสือรับรองเสนอผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมและท ำหนังสือส่งหนังสือรับรอง ป.โท 

ฯ ให้จังหวัดด ำเนินกำรส่ง อปท. ตอ่ไป 
ขั้นตอนท่ี 8 เมื่อได้รับหนังสือจำกจังหวัด อบต.ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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ผูก้ ำกบัดแูล 
 

    การหารือเทียบระยะเวลาด ารงต าแหน่ง 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

ผู้มีคุณสมบัติท ำ
บันทึกเสนอขอ 

กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีเอกสำรข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

อบต.ส่งเรื่องหำรือกำรลดระยะเวลำ
กำรด ำรงต ำแหน่ง 

ท ำบันทึกแจ้งผู้มีคุณสมบัติ
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม 

จังหวัดส่งเรื่องหำรือเปรียบเทียบ
ระยะเวลำกรด ำรงต ำแหน่ง 

แจ้งจังหวัดขอเอกสำร
เพ่ิมเติม 

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1. ก.จังหวัด
หารือการเทียบ
ระยะเวลาการ
ด ารงต าแหน่ง 

 

 2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเอกสาร  
5 วันท าการ 

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน 

 3. ท าวาระเสนอ
คณะอนุเทียบ  
5 วันท าการ 

 

 

4. .น ามติคณะ
อนุเทียบเสนอ ก.
กลาง 5 วันท าการ 

 

5 .ส่งหนังสือแจ้ง
ผล มติ ก.กลาง 
ไปยัง ก.จังหวัด  
5 วันท าการ 
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    ไม่มีค่ำธรรมเนียม                  คำ่ธรรมเนยีม 

                      
 
 

- ไม่ม ี
 

                
 

หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว25 ลว. 2 มี.ค. 49 
หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว33 ลว. 25 ก.พ. 48 
หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว61 ลว. 25 ธค. 58 
หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค. 58 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงำนบริหำรงำนบคุคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี

เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส ำนักงำน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นำยชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
   

- องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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ขั้นตอนท่ี 1 ผู้มีคุณสมบัติท ำบันทึกหำรือเปรยีบเทียบระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งเสนอต่อนำยก อบต. 
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก ่
- ส ำเนำทะเบยีนประวตัิกำรรับรำชกำรสังกัดเดมิ ทุกหน้ำ 
- ส ำเนำทะเบยีนประวตัิข้ำรำชกำร/พนักงำนเทศบำล/พนักงำนส่วนต ำบล ทุกหน้ำ 
- ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำและส ำเนำใบปรญิญำบตัร ทุกแห่ง 
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยน ช่ือ-ช่ือสกุล และค ำน ำหน้ำนำม (ตรงกนักับใบปริญญำบตัร) 
- ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งมอบหมำยงำนของต้นสังกัดเดิมทีม่อบหมำยใหผู้้ที่จะขอนับระยะเวลำกำรปฏิบัตงิำนดังกล่ำว ในห้วง
ระยะเวลำทีส่ัมพันธ์กับกำรปฏิบัตงิำนในหน้ำท่ีซึ่งระบุเลขท่ีต ำแหน่งและลักษณะงำนท่ีบุคคลดังกลำ่วรบัผิดชอบ เพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำลักษณะงำน ทุกแห่ง 
- หนังสือรับรองกำรปฏิบตัิงำนจำกต้นสังกัดเดิม ทุกแห่ง ประกอบแบบแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำนท่ีเกี่ยวข้องและเกื้อกูล 
ซึ่งระบุระยะเวลำในกำรปฏิบัติหนำ้ที่ ระบุลักษณะงำนท่ีปฏิบตัิ ที่เหมือนหรือคล้ำยคลึงกับลักษณะงำนในต ำแหน่งนักพัฒนำ
ชุมชน ตั้งแต่ระยะเวลำเริ่มต้นจนสิ้นสุดใหล้ะเอียดและชัดเจน โดยหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนจะตอ้งเป็นหนังสือรำชกำรที่ลง
นำมโดยหัวหน้ำหน่วยงำนรำชกำร ณ ต้นสังกัดเดิม ซึ่งเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำมรับรอง (ฉบับจริง)  
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสำรไม่ถูกต้องครบถ้วน  ท ำบันทึกแจ้งขอเอกสำรเพิ่มเติม 
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสำรครบถ้วน อบต.ส่งเรื่องหำรือเปรียบเทียบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งต่อ ประธำน ก.อบต.จังหวัด 
ขั้นตอนท่ี 5 จังหวัดส่งเรื่องหำรือเทียบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก ่
- ส ำเนำทะเบยีนประวตัิกำรรับรำชกำรสังกัดเดมิ ทุกหน้ำ 
- ส ำเนำทะเบยีนประวตัิข้ำรำชกำร/พนักงำนเทศบำล/พนักงำนส่วนต ำบล ทุกหน้ำ 
- ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำและส ำเนำใบปรญิญำบตัร ทุกแห่ง 
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยน ช่ือ-ช่ือสกุล และค ำน ำหน้ำนำม (ตรงกนักับใบปริญญำบตัร) 
- ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งมอบหมำยงำนของต้นสังกัดเดิมทีม่อบหมำยใหผู้้ที่จะขอนับระยะเวลำกำรปฏิบัตงิำนดังกล่ำว ในห้วง
ระยะเวลำทีส่ัมพันธ์กับกำรปฏิบัตงิำนในหน้ำท่ีซึ่งระบุเลขท่ีต ำแหน่งและลักษณะงำนท่ีบุคคลดังกลำ่วรบัผิดชอบ เพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำลักษณะงำน ทุกแห่ง 
- หนังสือรับรองกำรปฏิบตัิงำนจำกต้นสังกัดเดิม ทุกแห่ง ประกอบแบบแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำนท่ีเกี่ยวข้องและเกื้อกูล 
ซึ่งระบุระยะเวลำในกำรปฏิบัติหนำ้ที่ ระบุลักษณะงำนท่ีปฏิบตัิ ที่เหมือนหรือคล้ำยคลึงกับลักษณะงำนในต ำแหน่งนักพัฒนำ
ชุมชน ตั้งแต่ระยะเวลำเริ่มต้นจนสิ้นสุดใหล้ะเอียดและชัดเจน โดยหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนจะตอ้งเป็นหนังสือรำชกำรที่ลง
นำมโดยหัวหน้ำหน่วยงำนรำชกำร ณ ต้นสังกัดเดิม ซึ่งเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำมรับรอง (ฉบับ 
จริง)  
ขั้นตอนท่ี 7 กรณีเอกสำรไม่ถูกต้องครบถ้วน  จัดท ำหนังสือส่งจังหวดัขอเอกสำรเพิ่มเติม 
ขั้นตอนท่ี 8 กรณีเอกสำรครบถ้วน  จัดท ำระเบยีบวำระเพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
ขั้นตอนท่ี 9 น ำมติที่ประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง จัดท ำเสนอเข้ำระเบียบวำระ ก.กลำง 
ขั้นตอนท่ี 10 ท ำหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท.ต่อไป 
ขั้นตอนท่ี 11  เมื่อไดร้ับหนังสือจำก ก.จังหวัด อบต.ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 

119 



 
 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     
       

     

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูก้ ำกบัดแูล 
 

      การหารือเทียบคุณวุฒิการศึกษา 
 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

ผู้มีคุณสมบัติท ำ
บันทึกเสนอขอ 

กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีเอกสำรข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 

อบต.ส่งเรื่องหำรือกำรเทียบคุณวุฒิ
กำรศึกษำ 

ท ำบันทึกแจ้งผู้มีคุณสมบัติ
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม 

จังหวัดส่งเรื่องหำรือกำรเทียบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ 

แจ้งจังหวัดขอเอกสำร
เพ่ิมเติม 

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1. ก.จังหวัด
หารือคุณวุฒิ
การศึกษา 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเอกสาร  
5 วันท าการ 

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา
5 วันท าการ 

 

 

 

4. .ท าหนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม  
5 วันท าการ 

 

5 .ส่งหนังสือแจ้ง
ผล มติ ก.กลาง 
ไปยัง ก.จังหวัด  
5 วันท าการ 

 

กรณี ก.พ.  

รับรองแล้ว 

กรณี ก.พ. ยงั

ไมรั่บรองแล้ว 
กรณี พิจารณา

รายละเอียดเนือ้หาวิชา 

ตรวจสอบกบั

มาตรฐานต าแหน่ง 

สง่หารือ ก.พ. 

/ ก.ค.ศ. 
ขอหนงัสือรับรองจาก

สถาบนั 
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    ไม่มีค่ำธรรมเนียม                  คำ่ธรรมเนยีม 

                      
 
 

- ไม่ม ี
 

                
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชกการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
   

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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ขั้นตอนท่ี 1 ผู้มีคุณสมบัติท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต. 
ขั้นตอนท่ี 2  งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก ่
- ส าเนาทะเบยีนประวตัิพนักงานเทศบาล ทุกหน้า 
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปรญิญาบตัร ทุกแห่ง 
- ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกนักับใบปริญญาบตัร) 
- หนังสือรับรองจากสถาบันการศกึษา (ฉบับจริง) 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าบันทึกแจ้งผู้มีคณุสมบัติขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน อบต. ส่งเรื่องหารือคณุวุฒิการศึกษา ต่อประธาน ก.อบต.จังหวดั  
ขั้นตอนท่ี 6 จังหวัดส่งเรื่องหารือคณุวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก ่
- ส าเนาทะเบยีนประวตัิพนักงานเทศบาล ทุกหน้า 
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปรญิญาบตัร ทุกแห่ง 
- ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกนักับใบปริญญาบตัร) 
- หนังสือรับรองจากสถาบันการศกึษา (ฉบับจริง)  
ขั้นตอนท่ี 8 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ขั้นตอนท่ี 9 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
- กรณี ก.พ. รับรองแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- กรณี ก.พ. ยังไม่มีการรับรอง จัดท าหนังสือหารือไปยัง ก.พ./ ก.ค.ศ. 
- กรณี พิจารณารายละเอียดเนื้อหาวิชา จัดท าหนังสือขอหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา 
ขั้นตอนท่ี 10 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 
ขั้นตอนท่ี 11 เมื่อได้รับหนังสือจากจังหวัด อบต.ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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ผูก้ ำกบัดแูล 
 

      การหารือเกี่ยวกับพนังงานจ้าง 
 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

ผู้มีคุณสมบัติท ำ
บันทึกเสนอขอ 

กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีเอกสำรข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 

อบต.ส่งเรื่องหำรือเกี่ยวกับ    
พนักงำนจ้ำง 

ท ำบันทึกแจ้ง ผอ.กอง    
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม 

จังหวัดส่งเรื่องหำรือกำรเทียบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ 

แจ้งจังหวัดขอเอกสำร
เพ่ิมเติม 

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1. ก.จังหวัด
หารือเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเอกสาร  
5 วันท าการ 

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบ 
5 วันท าการ 

 

 

4. .ท าหนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม  
5 วันท าการ 

5 .ส่งหนังสือแจ้ง
ผล ไปยัง ก.
จังหวัด 5 วันท า
การ 

 

กรณี เคยตอบข้อ

หารือแล้ว 

 

กรณี ยงัไมเ่คยมีการ

ตอบหารือ 

ตรวจสอบกบัมาตรฐานต าแหน่ง

และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

เสนอเข้าที่ประชมุ  

ก.กลาง 
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    ไม่มีค่ำธรรมเนียม                  คำ่ธรรมเนยีม 

                      
 
 

- ไม่ม ี
 

                
 

1. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
   

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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ขั้นตอนท่ี 1 ผู้อ านวยการกอง ท าบันทึกหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนท่ี 2 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ท าบันทึกแจ้ง ผอ.กองขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน อบต.ส่งเรื่องหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ต่อ ประธาน ก.อบต.จังหวดั 
ขั้นตอนท่ี 5 จังหวัดส่งเรื่องหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 
ขั้นตอนท่ี 7 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ขั้นตอนท่ี 8 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
- กรณี เคยมีการตอบหารือแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
- กรณี ยังไมเ่คยมีการตอบหารือ จัดท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง 
ขั้นตอนท่ี 9 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 
ขั้นตอนท่ี 10 เมื่อได้รับหนังสือจาก ก.อบต.จังหวัด ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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ผูก้ ำกบัดแูล 
 

      การหารือการรับโอนข้าราชการทหาร 
 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน และระยะเวลำ 

ที่ต้องกำรโอนท ำบันทึก
เสนอต่อ นำยก อบต. 

กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีเอกสำรข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 

อบต.ส่งเรื่องหำรือเกี่ยวกับ    
พนักงำนจ้ำง 

ท ำบันทึกแจ้ง ผอ.กอง    
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม 

จังหวัดส่งเรื่องหำรือกำรเทียบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ 

แจ้งจังหวัดขอเอกสำร
เพ่ิมเติม 

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1. ก.จังหวัด
หารือการรับ
โอนข้าราชการ
ทหาร 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเอกสาร 
5 วันท าการ 

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา
5 วันท าการ 

 

 

4. .ท าหนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม  
5 วันท าการ 

5 .ส่งหนังสือแจ้ง
ผล ไปยัง ก.
จังหวัด  
5 วันท าการ 

กรณี ก.พ.  

รับรองแล้ว 

กรณี ก.พ. ยงั

ไมรั่บรองแล้ว 
กรณี พิจารณา

รายละเอียดเนือ้หาวิชา 

ตรวจสอบกบั

มาตรฐานต าแหน่ง 

สง่หารือ 

ก.พ.  
ขอหนงัสือรับรองจาก

สถาบนั 
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    ไม่มีค่ำธรรมเนียม                  คำ่ธรรมเนยีม 

                      
 
 

- ไม่ม ี
 

                
 
 

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 17 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2553 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 40 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2558 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
   

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทำงแกไ้ข 
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ขั้นตอนท่ี 1  ผู้ที่ประสงค์จะโอนท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต. 
ขั้นตอนท่ี 2 งานบริหารงานบุคคล ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอ้ง ครบถ้วนของข้อมูลเกี่ยวกับหนงัสือและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การรับโอนข้าราชการทหาร เช่น คุณวุฒิการศึกษา ส าเนาประวัติการรับราชการทหาร โดยตรวจสอบช่ือ ช่ือสกุล ของผู้หารือว่าใช่บุคคลคน
เดียวกันหรือไม่ กรณีข้อมลูไมค่รบถ้วนหรือไม่ชัดเจน จะด าเนินการจดัท าหนังสือ     เพื่อขอข้อมูล เอกสาร หลักฐาน เพิ่มเติมจากผู้หารือ โดย
ให้จังหวัดเป็นผูร้วบรวมข้อมลูเพิ่มเติมของผู้หารือแล้วด าเนินการส่งข้อหารือมายัง ก.จังหวัด เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 
ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบว่าคุณวุฒิท่ีผู้ขอโอนจะใช้บรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเป็นวุฒิท่ี ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ.รับรองหรือไม่ โดยตรวจสอบจากคู่มือปริญญาบัตร และประกาศนียบตัรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ี ก.พ.รับรอง และ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. มีมติรับรอง กรณีที่ยงัไม่แน่ชัดว่าคุณวุฒิผู้หารือ ก.พ.จะ
รับรองเป็นคณุวุฒิทางใด จะต้องจดัท าเป็นหนังสือหารือส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนท่ี 4 อบต.ท าหนังสือหารือเกี่ยวกับการรับโอนข้าราชการทหาร ต่อ ก.จังหวัด 
ขั้นตอนท่ี 5 จังหวัดท าหนังสือหารอืเกี่ยวกับการรับโอนข้าราชการทหาร 
ขั้นตอนท่ี 6 รับหนังสือหารือเกี่ยวกับการรับโอนข้าราชการทหารจาก ก.จังหวัด 
ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับโอนข้าราชการ
ทหาร เช่น คุณวุฒิการศึกษา ส าเนาประวัติการรับราชการทหาร โดยตรวจสอบช่ือ ช่ือสกุล ของผู้หารอืว่าใช่บุคคลคนเดียวกันหรือไม่ กรณี
ข้อมูลไมค่รบถ้วนหรือไม่ชัดเจน จะด าเนินการจัดท าหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือเพื่อแจ้งจังหวัดด าเนินการประสานขอข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน เพิ่มเติมจากผู้หารือ โดยให้จังหวัดเป็นผูร้วบรวมข้อมลูเพิ่มเติมของผู้หารือแล้วด าเนินการส่งข้อหารือมายัง ก.กลาง เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 
ขั้นตอนท่ี 8 ตรวจสอบคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบว่าคุณวุฒิท่ีผู้ขอโอนจะใช้บรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเป็นวุฒิท่ี ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ.รับรองหรือไม่ โดยตรวจสอบจากคู่มือปริญญาบัตร และประกาศนียบตัรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ี ก.พ.รับรอง และ ก.จ. ก.ท. หรือ  ก.อบต. มีมตริับรอง กรณีที่ยังไม่แน่ชัดว่าคณุวุฒิผู้หารือ ก.พ.จะ
รับรองเป็นคณุวุฒิทางใด จะต้องจดัท าเป็นหนังสือหารือส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนท่ี 9 ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
ขั้นตอนท่ี 10 ส่งหนังสือแจ้งผลหารือการรับโอนข้าราชการทหารไปยัง ก.จังหวัด 
ขั้นตอนท่ี 11 ก.จังหวัด แจ้งผลหารือไปยัง อบต.  
ขั้นตอนท่ี 12 อบต. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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    ไม่มีค่าธรรมเนียม                

ผูก้ ากบัดแูล 
 

  การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น
เป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงิน
รางวัลประจ าปี (โบนัส) 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
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1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 17 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2553 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 40 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2558 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
   
 

- ท้องถิ่นจังหวัด 
- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

1. คุณสมบัติองค์กร 
- มีเงินเหลือจากวงเงิน 40 % ของงบประมาณรายจา่ยปีที่ขอประเมิน 
- มีผลคะแนน LPA ในปีงบประมาณที่ผ่านมาทุกด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี มีงบเพื่อการพัฒนาไม่น้อยกว่า 10 % ของปีท่ีขอประเมิน 
-กรณีจะจ่าย ต้องแสดงงบการเงิน ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย  
2. คุณสมบัติผู้มีสิทธ ิ
- ผู้ได้รบัการบรรจุแต่งตั้งไดร้ับเงินเดือนจากงบบุคลากร หมวดเงินเดอืน หรืองบอุดหนุน 
- มีระยะเวลาปฏิบัติงาน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอประเมนิไม่น้อยกว่า 8 เดือนมีคะแนนประเมินทั้งปี 2 ครั้ง และได้รับการเลือ่นขั้น
เงินเดือนไมต่่ ากว่า 1 ข้ัน พนักงานจ้างต้องได้ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี 
3. ขั้นตอน 
(1) ยื่นเสนอ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยื่นขอประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลต่อ ก.จังหวัด ภายในเดือนกันยายน ทุกปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอโครงการ กิจกรรม สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด 1 โครงการ และโครงการดเีด่น 1 โครงการ ต่อ ก.
จังหวัด 
(2) ให้ ก.จังหวัด แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ มหีน้าท่ีในการตรวจสอบ ประเมินผล การ
ปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงาน ก.จังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(3) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล มี 2 ส่วน 
ส่วนท่ี 1 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 90 คะแนนเต็ม 
ส่วนท่ี 2 คะแนนประเมิน LPA 10 คะแนนเต็ม 
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(4) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นระยะเวลา 12 เดือน 
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ้างสถาบันการศึกษาเพื่อด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ 
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง 
- ให้อนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
5. หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีคุณสมบัติครบถ้วน มีผลประเมินตั้งแต่ ระดับ 75 คะแนนข้ึนไป จึงมีสทิธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
2. เมื่อ ก.จังหวัดเห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ ใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาจา่ยเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 
3.ให้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินน าวงเงินท่ีได้มาพิจารณาจดัสรรให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น 
6. อัตราการจ่าย 
ตั้งแต่ 75 แต่ไม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า 
ตั้งแต่ 85 แต่ไม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า 
ตั้งแต่ 95 คะแนนข้ึนไป  ไม่เกิน 1.5 เท่า 
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    ไม่มีค่าธรรมเนียม                

ผูก้ ากบัดแูล 
 

         การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 
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- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2558 
- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
   
 

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
 
 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงขึ้นเพื่อตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้น  ได้ปฏบิัติใน
รอบปีท่ีแล้วมาใหผู้้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ปีละสองครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไวส้ าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการให้เลื่อนปีละสองคร้ัง ดังนี้ 
(1) ครั้งท่ี 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน ในวันที่ 1 เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน 
(2) ครั้งท่ี 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการให้เลื่อนได้ไมเ่กินขั้นสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งน้ัน 

ข้าราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขัน้ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
ในกรณีที่พนักงานมีผลการปฏิบัตงิานอยู่ในเกณฑ์ ที่ควรจะไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก 1 ข้ัน แต่ไม่อาจเลื่อนขั้นได้ เพราะ

มี ข้อจ ากัดเกี่ยวกับวงเงิน ที่ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือน ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑไ์ดร้ับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 1 ข้ันอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับวงเงิน นายก อปท. อาจมี ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี 2 ข้ันได้  
 

การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขัน้เงินเดือน 
แบ่งกลุ่มพนักงานเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังนี ้

     1. พนักงานส่วนต าบล และบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดงันี้ 
(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

(ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผูด้ ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
กลุ่มผูด้ ารงต าแหน่งประเภทบรหิารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไมม่ีวิทยฐานะและมีวิทยฐานะรบัเงินเดือนในอันดับ 
คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
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(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มวีิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
     2. ข้าราชการครู แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังน้ี  

(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไมม่ีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรบัเงินเดือนในอันดับครผูู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไมม่ีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรบัเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

     3. ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
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    ไม่มีค่าธรรมเนียม                

ผูก้ ากบัดแูล 
 

  การขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  คา่ธรรมเนยีม 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

แจ้งจังหวัด 

แจ้ง อปท.  

จัดท ารายชื่อ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอกรรมการจังหวัด 

ส่ง สถ. ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
จัดท าเอกสาร 

ส่งกระทรวงมหาดไทย 

ส่งส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

ตุลาคม 
มกราคม 

กุมภาพันธ ์

มีนาคม 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผอืกและมีเกยีรตยิศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพิ่มเตมิ  พ.ศ. 2552 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
   

 
- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดส ารวจรายชื่อและจัดท าบญัชีรายชื่อบุคคลที่เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ (เดือนตลุาคม) 
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีรายชื่อบุคคลที่เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ (เดือนตุลาคม) 
3.ส านักงานส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัดตรวจสอบเอกสารแลว้เสนอกรรมการจังหวัดเพื่อน าส่งกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น (เดือน
มกราคม) 
4. เมื่อกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นได้รับข้อมูลจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด จะท าการตรวจสอบคุณสมบัตแิละจัดท า
เอกสารเพื่อน าส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพันธ์) 
5. กระทรวงมหาดไทยท าการตรวจสอบเอกสารเพื่อน าส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อประกาศราชกิจจานุเบกษา 
 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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ผูก้ ำกบัดแูล 
 

  การประเมินวิทยฐานะครูช านาญการ 

สถจ. 
 

อปท. 
 

กระบวนกำร/ขัน้ตอน  (ตำมหลกัเกณฑเ์ดมิ) 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

                
   

 
- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทำงกำรตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

คร ูอปท. 
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ประกาศ ก.ท. เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการประเมินผลงานพนักงานครูและบคุลากรทางการศึกษาเทศบาล  
เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ลงวนัท่ี 5 มกราคม 2550 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

                
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ   
1. ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงานครูในสังกัดและแจ้งรายชื่อผู้ที่มสีิทธิยื่นค าขอรับการประเมินเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ      
2. แจ้งรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการตามประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการประเมนิผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเทศบาลเพื่อให้มหีรือเลื่อนวทิยฐานะ ลงวันท่ี 5 มกราคม 2550 ให้พนักงานครูทราบว่าผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินต้องผ่านการประเมิน 
3 ด้าน คือ 

1) ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากการมีวินยั การประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  
การด ารงชีวิตอย่างเหมาะสม ความรักและศรัทธาในวิชาชีพ ความรบัผิดชอบในวิชาชีพ 

2) ด้านคุณภาพการปฏิบตัิงาน โดยพิจารณาจากสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   สมรรถนะหลัก ได้แก่  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การบริการทีด่ี การพัฒนาตนเองและการท างานเป็นทีม 
   สมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก ่การออกแบบการเรยีนรู้ การพัฒนาผู้เรยีน การบรหิารจดัการช้ันเรยีน 

3) ด้านผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบตัิหน้าที่ในด้านการเรียน การสอนโดยพิจารณาจาก การจดัการเรียนรู้ การพัฒนาวิชาการและผลที่
เกิดกับผูเ้รียน 
3. รับค าขอปีละ 2 รอบ  ดังนี ้
   รอบที่ 1 ระหว่างวันท่ี 1– 30 เมษายน ของทุกปี 
   รอบที่ 2 ระหว่างวันท่ี 1- 31 ตุลาคม ของทุกปี   
4. ตรวจสอบคณุสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัตผิู้ยืน่ค าขอรับการประเมิน 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินดา้นวินัย คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านคุณภาพการปฏิบัติงานและด้านผลงานท่ีเกดิจาก
การปฏิบัตหิน้าท่ี จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการส านักการศึกษาหรอืผู้อ านวยการกองการศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษาของเทศบาล 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ยืน่ค าขอรับการประเมิน 
- พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่งคร ูท่ีมีวิทยฐานะไมต่่ ากว่าช านาญการ 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ฯ ก าหนดใหค้ณะกรรมการด าเนินการประเมินให้เสร็จสิ้นภายใน 90 วัน 
6. ติดตามผลการประเมิน  เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานเสรจ็สิ้นแล้ว ให้น าผลการประเมินตามแบบรายงานสรุปผลการประเมิน  เสนอ 
ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดพิจารณา 
7. การออกค าสั่งแต่งตั้ง  หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดแล้ว การออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานครูผูผ้่านการ
ประเมินใหม้ีวิทยฐานะครูช านาญการ และใหไ้ดร้ับเงินวิทยฐานะครชู านาญการ ให้ก าหนดวันท่ีมผีลดงันี ้

- ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1- 30 เมษายน ให้มีผลนบัตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคมของปีท่ียื่นขอ 
- ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1– 31 ตุลาคม ให้มีผลนบัตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายนของปีท่ียื่นขอ 
- กรณีผู้ทีไ่ม่ผา่นการประเมินตามเกณฑ์การตัดสิน อาจยื่นค าขอรับการประเมินใหมไ่ด้ในปีต่อ ๆ ไปท้ังนี้ ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมิน

ในเดือนเมษายน จะยื่นค าขอรับการประเมินใหมไ่ดไ้ม่ก่อนเดือนเมษายนของปีต่อไปและผู้ที่ยื่นค าขอรบัการประเมินในเดือนตุลาคม จะยื่นค า
ขอรับการประเมินใหม่ไดไ้ม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป 

สำระส ำคญัเพิม่เตมิของกระบวนงำน 
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สปสช. 
 

การรับบริการ สวัสดิการค่า  
รักษาพยาบาลของ อปท. 

สถ. 
 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

                
   

- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

รับออกแบบ 

                
    ไม่มีค่าธรรมเนียม                  คา่ธรรมเนยีม 

ผู้มีสิทธ ิ
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ข้อสังเกต : เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร  ไม่รู้บทบาทและหน้าที่ท่ีถูกต้อง 
แนวทางแก้ไข : ให้เจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากรท าความเข้าใจในบทบาทและหน้าท่ี หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ี
ทะเบียนบุคลากร อย่างแท้จริง 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวสัดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. พ.ร.ฎ. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
3. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ พ.ศ. 2545 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรม 
หลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

                
 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

- กลุ่มงานบริหารงานบคุคลองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศร ี

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เบอร์โทรส านักงาน 043-019832 

ผู้รับผิดชอบ : นายชนะ   ผลพันธุ ์ นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

                
   

 
- องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดไชยศรี 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
    ผู้สมคัรจะต้องจ่ายค่าลงทะเบียนการเข้ารับฝึกอบรมตามแต่ละหลักสูตรที่ก าหนด   คา่ธรรมเนยีม 
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• การสมัครเข้ารับการอบรมจะสมบูรณ์ เมื่อทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นไดรับใบสมัครมีขอมูลครบถ้วนถูกต้องและรับเงินคา   
  ลงทะเบียนเรยีบรอยแล้วเท่าน้ัน 
• ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ไดโ้อนเงนิแล้วจะต้องส าเนาหลักฐานการโอนเงินมาแสดงวันรายงานตัว 
 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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                  ไม่มีค่าธรรมเนียม                

การด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  คา่ธรรมเนยีม 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

                

 
- ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี
เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
เบอร์โทรส ำนักงำน 043-019832 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
                

 
งำนนิติกำร ส ำนักปลัด อบต.สะอำดไชยศร ี
โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 
www.saardchaisri.go.th  
facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศร ี

 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                
   

1. หนังสือกระทรวงมหำดไทยท่ี มท. 0205.3/ว4189 ลว. 17 ธันวำคม 2552 เรื่อง แนวทำงในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรต่อเรื่องรำวร้องทกุข์ 
2. หนังสือกรมส่งเสรมิปกครองท้องถิ่น ท่ี มท.0801.2/ว290 ลว. 17 ตุลำคม 2554 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดกำรเรือ่งรำว  
   ร้องทุกข์ของ สถ. 

  ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

อปท. 
 

ประชาชน 
 

1. ผู้ร้องยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 

2. ศูนย์ด ารงธรรม  
อบต.สะอาดไชยศรี 

ตรวจสอบเอกสาร และส่ง
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- แจ้งผู้ร้องทราบเบื้องต้น 
 

4. สรุปผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

5. แจ้งผู้ร้อง
ทราบ 

3 วัน 15 วัน 1 วัน 

1. ด้วยตนเอง   2. เว็บไซต์ อบต. สะอำดไชยศรี www.saardchaisri.go.th 3. ไปรษณีย์  
4. ศูนย์ด ำรงธรรม อบต.สะอำดไชยศรี 5. facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดไชยศรี 
6. กล่องรับควำมคิดเห็น  7. โทรศัพท์/โทรสำร 043-019832 

 

หมายเหตุ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  อปท. 
1. เกี่ยวข้องหลำยหน่วยงำน แจ้งส ำนักกฎหมำยและระเบียบท้องถิ่น 
2. เกี่ยวข้องหน่วยงำนเดียว แจ้งส ำนัก/กองท่ีเกี่ยวข้อง 
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                                           ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ประชาชน 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กรอกเอกสาร 

    การบริการของศนูย์บรกิารขอ้มลูข่าวสาร
  

คา่ธรรมเนยีม  

                
 
 

-  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่ห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาต่อ 
   สถาบันพระมหากษตัริย์ ซึ่งพระราชบัญญตัิก้าหนดว่าจะเปดิเผยมไิด้ โดยไม่มีข้อยกเว้นใหไ้ปพิจารณาในดุลพินิจช่ังน้้าหนักทั้งสิ้น  
-  ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐอาจมีค้าสั่งมิให้เปดิเผย ตามมาตรา 15 (1) ถึง (7)  
-  ข้อมูลที่เป็นความลับตามมาตรา16 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ขอ้สงัเกต/ ข้อควรระวงั/ แนวทางแกไ้ข 

                
 

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
เอกสาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือมอบหมายส านัก/ 

กองที่เก่ียวข้อง และแจ้งกลับผู้ขอ 

ภายใน 15 วันท้าการ ไม่เกิน 15 นาท ีไม่เกิน 15 นาท ี
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ส้านักปลดั องค์การบริหารส่วนต้าบลสะอาดไชยศร ี
อ้าเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
เบอร์โทรส้านักงาน : 043-019832 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 043-019832 

                
 
 

1. ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลสะอาดไชยศร ี
    เบอร์โทรส้านักงาน : 043-019832 
    เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 043-019832 

2. เว็บไซต์ www. saardchaisri.go.th 
3. QR CODE  

 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
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