
                                        แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ 

ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.แนวทางปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญช ี
ด้านการเงิน  
 

การตรวจสอบด้านการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ
เป็น 5 หัวข้อ ดังน้ี  
1. การจัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวนั  
2. การปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการตา่ง ๆ และ
ผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
3. การรับเงิน – ส่งเงิน
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
4. การนำส่งเงินและการ
นำฝากธนาคาร  
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
  1 ชั่วโมง 
 
  1 ชั่วโมง 
 
 
  3 ช่ัวโมง 
 
 
  1 ชั่วโมง 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตำบล
เม็กดำ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการ ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/
ว 2573 ลงวันที่ 15 สงิหาคม 2540 เรือ่ง 
แนวทางปฏิบัติเมื่อ กรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการ
ทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น  
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองสว่นท้องถิน่ 
ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที ่ 2 พฤษภาคม 
2557 เรือ่ง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่
ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 4. หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 
ลงวันที ่ 20 มีนาคม 2558 เรื อ่ง หลักเกณฑ์
และ วิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำ
ทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น ที่ ่
มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 



2558 เรือ่ง การ กำหนดแบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

2. แนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านสวัสดิการสังคม 
 

1.ผู้สูงอายมุาแสดงตนต่อ
เจ้าหน้าที่เพื่อยื่นคำขอขึ้น 
ทะเบียนพร้อมเอกสาร
หลักฐาน  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบ
คุณสมบัติ สัมภาษณ์/
บันทึกข้อมูล เพิ่มเติม  
3.รวบรวมเอกสารเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
คุณสมบัติเสนอผู้บริหาร
เพื่อจัดทำประกาศรายชื่อ 

 
5 นาที  

 
 

10 นาที  
 
 
 
 

1 วัน 

 
กองสวัสดิการสังคม
องค์การบริหารส่วน
ตำบลเม็กดำ 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย หลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับที่่ 
4 พ.ศ. 2562  
-พระราชบัญญัตผิู้สูงอายุ พ.ศ.2546  
-หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 เรือ่ง เห็นชอบหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัต ิเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อของรับ
เบี้ย ยังชีพผูสู้งอายุฯ 
 -หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนทีสุ่ด ที่มท 
0810.6/ว 5744 ลว. 27 กันยายน 2562 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการรับ ลงทะเบียนผู้มสีิทธิ
รับเงินเบ้ียยังชีพ ผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2564  
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนทีสุ่ด ที่มท 
0810.6/ว 5435 ลว. 12 กันยายน 2562 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ ตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผูสู้งอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 และ
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ ์



การจ่ายเงินเบี้ยความพกิารให้คนพิการ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ.
2562 
 

3.งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
การจัดทำและประสาน
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

   องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดทำแผนพฒันา
ท้องถิ่นตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย
การจัดทำ แผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม และให้
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสามารถ แก้ไข 
เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง 
แผนพัฒนาทอ้งถิ่น 
-การจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่กำหนด
ระยะเวลา 5 ปี 
1.คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นจัดประชุม
ประชาคมท้องถิ่น ส่วน
ราชการ และรัฐวสิาหกิจที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อแจ้งแนว

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน 
 
 
 
 

สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล
เม็กดำ 

-พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 
-พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ประจำปี 2542 
-พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. 2537 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 



ทางการพฒันาทอ้งถิ่น ฯ 
โดยนำขอ้มูลพื้นฐานใน
การพัฒนาจากหน่วยงาน
ต่างๆ และข้อมูลใน
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรอื
แผนชุมชน มาพิจารณา
ประกอบการจัดทำแผน
ท้องถิ่น 
2.คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น รวบรวมแนวทาง
และขอ้มูลมาวิเคราะห์เพื่อ
จัดทำร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  แลว้เสนอ
คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น 
3.คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นพิจารร่าง
แผนพัฒนาทอ้งถิ่นเพือ่
เสนอผู้บริหารทอ้งถิ่น 
4.ผู้บริหารทอ้งถิ่นเสนอ
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ
สภาองค์การบริหารส่วน

 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

3  วัน 
 
 
 



ตำบลเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 
5.ผู้บริหารทอ้งถิ่น
พิจารณาอนมุัติร่าง
แผนพัฒนาทอ้งถิ่น  และ
ประกาศใช้แผนพฒันา
ท้องถิ่น 
6.นำแผนพัฒนาท้องถิน่ไป
ปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภา
ท้องถิ่น คณก.บริหารงาน
จังหวัดแบบบูรณาการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
อำเภอ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15  วัน 

 

 


