
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 

 
เทศบาลตําบลกุมภวาป 

อําเภอกุมภวาป  จังหวัดอุดรธาน ี
 



สารบัญ 
หนา   ชื่อกระบวนงาน 

1  การชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
3   การชําระภาษีปาย 
5   การจัดทํางบประมาณ 
7    -การเบิกจายเงิน 
9    -การรับและสงเงิน 
10    -การยืมเงินงบประมาณ 
11    -การใชจายเงินสะสม 
13    -การชวยเหลือประชาชน 
15    -การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 
16    -การเบิกคาเชาบาน 
18    -การฝกอบรม 
20    -การเดินทางไปราชการ 
22  การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
24    -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
26    -วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
28    -วิธีสอบราคา 
30    -วิธีคัดเลือก 
32    -วิธีเฉพาะเจาะจง 
34   ระบบการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
35   ระบบการรับเงิน 
36   ระบบการเบิกจายเงิน 
37   ระบบการจัดทํารายงานการเงิน 
   กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 
38    -การตั้งงบประมาณรายจายและการเบิกจายเงินเพื่อสงเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
40    -การขอรับบําเหน็จบํานาญ 
41   -การขอโอนเงินบําเหน็จบํานาญ เพื่อจายเปนเงินบําเหน็จบํานาญใหกับพนักงาน 
42    -การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญ 
   การฌาปนกิจสงเคราะหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
43    -การรับสมัครสมาชิก 
44    -การสงเงินสงเคราะหของสมาชิก 
45    -การเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก 
46    -การแจงสมาชิกถึงแกกรรม 
47    -การจายเงินสงเคราะหใหแกทายาท 
48    -การลาออกจากการเปนสมาชิก 
49    -การจําหนายสมาชิกขาดสง 



50   การตรวจสอบการคลัง  การเงิน  การบัญชี และการพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
51    -การตดิตามผลการดําเนินการแกไขขอบกพรองจากการตรวจสอบ อปท. 
    ตามขอเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
52    -การประชุมสภาทองถิ่น 
53    -การเลือกประธานสภา 
54    -การอภิปราย 
55    -การตั้งกระทูถาม 
56    -การเสนอญัตติ 
57    -การลงมติ 
58    -ขั้นตอนและวิธีการจัดทํารางเทศบัญญัต/ิขอปฏิบัติงบประมารของเทศบาลและ อบจ. 
59    -สาระสําคัญในการกํากับดูแลองคกรปกครองสวนทองถิ่น : กรณีเทศบาล 
60    -การพิจารณาอุทธรณคําสั่งทางปกครอง 
61    -แนวทางการสอบขอเท็จจริง  ความรับผิดทางละเมิด 
   ละเมิดตอรัฐ 
62    -กรณีเจาหนาที่ของรัฐกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
63    -กรณีสงสํานวนใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ 
65   ละเมิดตอบุคคลภายนอก 
66    -การดําเนินงาน (workflow) : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
67    -การขอรับสนับสนุนงบกลาง 
68    -การเขาใชงานเบื้องตนของระบบสารสนเทซ 
   ระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
70    -ระบบ INFO (info.dla.go.th) 
71    -ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
   กลุมตรวจสอบภายใน 
72    -การตรวจสอบดานการเงิน  การปฏิบัติตามขอกําหนด  การบริหาร และการปฏิบัติงาน 
73    -การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
74    -การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
75    -การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
76    -การกอสราง  ปรับปรุง  ซอมแซม และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
77    -ศูนยชวยเหลือประชาชนองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
78    -การเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
79    -การปองกันโรคพิษสุนัขบาของ อปท. 
80    -การจัดทําโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยของ อปท. 
81     -การรายงานการจัดตั้ง  การรวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการขยายชั้นเรียน 
     ในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
82    -การขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
83    -ขั้นตอนการจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
84    -การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 



85    -การยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
86    -การเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
87    -การบันทึกขอมูลการเลือกตั้ง  ผูบริหารทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถิ่น 
88    -การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของหนวยงาน 
89    -การตรวจราชการติดตามเรื่องรองเรียนรองทุกข 
90    -การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน 
91    -การตรวจสอบขอมูลการทุจริตของ อปท. 
92    -การสอบคัดเลือกสายผูปฏิบัติ 
94    -การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
96    -การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตรฯและงานนิติการ 
98    -การขอหนังสือรับรอง ป.โท 
99    -การหารือเทียบระยะเวลาดํารงตําแหนง 
100    -การหารือคุณวุฒิการศึกษา 
101    -การหารือเก่ียวกับพนักงานจาง 
102   -การหารือการรับโอนขาราชการทหาร 
103    -การขอรับเงินตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษ 
105    -การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
107    -การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
108    -การประเมินวิทยฐานะครูชํานาญการ 
110    -การดําเนินการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
111    -การบริการของศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
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