
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

เทศบาลตำบลมหาไชย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ ผู้ปฏิบัติงาน
หลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้  เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยัง
สามารถช่วยให้ทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมี คู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้  ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถเลือกใช้บริการได้
อย่างชัดเจน สะดวกและรวดเร็ว  

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ข้พนักงานเทศบาลทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ในภารกิจงานที่  เกี่ยวข้องกับกองการเจ้าหน้าที่ได้เกิดความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานของกองการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

 
 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี  สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
ชื่องาน           หน้า 
การเดินทางไปราชการ  1 
การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี                  2 
การบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร         3 
การดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        4 
การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก        5 
การป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า        7 
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      9 
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์      10 
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ       11 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น         12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอเดินทางไปราชการ 
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท.0808/2 ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท.0808/2 ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ในการเกดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

- ผวจ.  สำหรับ นายกฯ ประธานสภาฯ 

- นายกฯ สำหรับ รองนายก ที่ปรกึษา เลขานุการ 
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

- ประธานสภา สำหรับ สมาชิกสภา 
                   ( 2 วัน ) 

 
 

กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

( 1 วัน) 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 

(2 วัน) 

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงานการเดินทางเพ่ือ
เบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินคืน 

( 15 วัน) 

เดินทางไปราชการ 

- ทดรองจ่าย 

- ทำสัญญายมืเงิน 
 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ผู้ขอเบิก 



การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 

  

                                         30 วัน                                                              30 วัน 

 

 

 

 

 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาลพ.ศ.2547 (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน) 
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ โครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
เทศบาลพ.ศ. 2564  
 
ช่องทางการให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที ่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย  อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์  
โทร 043019756 
 

 

 

 

 

 

เ ท ศ บ า ล ตั้ ง  ค ก ก . จั ด ท า แ ผ น

อัตราก าลัง 3 ปีเพื่อประชุมวิเคราะห์

ปริมาณงานที่ผ่านมาและที่จะเกิดขึน้

ว่ าต้อ งการอัตราก าลั งพนักงาน

เทศบาล และพนักงานจ้างจ านวน

เท่าใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานตาม

ภารกิจ อ านาจหน้าที่ ในแต่ละปีได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนีต้อ้งมีภาระ

ค่าใชจ้่ายดา้นการบรหิารงานบคุคลไม่

เกินรอ้ยละ 40 

-เทศบาล เสนอร่างแผนอัตราก าลัง 
3 ปี ต่อ ก จงัหวดั เพื่อพิจารณา 

- ก.จังหวัด พิจารณารายละเอียด
การวิเคราะหภ์ารกิจ อ านาจหนา้ที่  
โครงสร้างส่วนราชการ ก าหนด
ป ระ เ ภท  จ า น วน  อั ต ร า ก า ลั ง
พนกังานเทศบาล และพนกังานจา้ง 
ว่าเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด
หรือไม่ 
 

- เมื่อ ก.จงัหวดั มีมติเห็นชอบแผน
อัตราก าลังแล้ว  ให้  เทศบาล
ประกาศใชแ้ผนอตัราก าลงั 
- เ ท ศ บ า ล  ต้ อ ง จั ด ส ร ร เ งิ น
งบประมาณตัง้เป็นอตัราเงินเดือน
แ ล ะ เ งิ น ป ร ะ จ า ต า แ หน่ ง ใ ห้
ครบถว้นตามกฎหมายก าหนด 

- เทศบาลต้องสรรหาบุคคลมา
แต่งตัง้ในต าแหน่งที่ว่าง ตามแผน
อตัราก าลงั 3 ปี โดยเครง่ครดั 
 

 



การบริการของศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 

  

                                                                                                        

 

 

 

 

 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 

        ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  

 งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลดัเทศบาลตำบลมหาไชย ช้ัน 1 ตำบลมหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46150 

 เบอร์โทร. 043 – 019756 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกเอกสาร ตามแบบ ศบข.สถ.01 

(ไม่เกิน 15 นาท)ี 

      เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 

(ไม่เกิน 15 นาท)ี 

 

เ ส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า  เ พื่ อ

มอบหมายส านัก/กองที่เก่ียวขอ้ง 

และกลบัผูข้อขอ้มลู 

(ไม่เกิน 15 วนัท าการ) 

 



การดำเนินการรับเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท.0205.3/ว 4189 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง แนวทางในการพิจารณาดำเนินการต่อ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท.0801.2/ว 290 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดการ
เรื่องราวร้องทุกข์ของสถ. 

        ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  

 สำนักปลดัเทศบาลตำบลมหาไชย ช้ัน 1 ตำบลมหาไชย อำเภอสมเดจ็ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46150เบอร์โทร. 043 – 019756 

ผู้ร้องย่ืนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารและส่ง
ให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

(2 วัน) 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ/ยุติเรื่อง 

( 1 วัน) 

สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง/ 
ผลการดำเนินงาน 

( 15 วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-แจ้งผู้ร้องทราบเบื้องต้น 

(3 วัน) 



การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

 สารเคมีที่ใช้ฉีดพ่นเพ่ือกำจัดยุงตัวแก่ สามารถกำจัดยุงและแมลง รวมถึงสัตว์ไม่มีกระดูกสันหลัง ได้รวมถึง
อาจปนเปื้อนในอาหาร และอาจก่อให้เกิดประกายไฟเป็นเหตุให้เกิดเพลิงไหม้ได้ จึงควรทำความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
ๆ ฉีดพ่น ประชาชนในพ้ืนที่ให้เข้าใจและเตรียมความพร้อมก่อนการฉีดพ่น 

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

  การควบคุมและป้องกันโรคไข้เลือดออกเป็นกิจกรรมการดำเนินงานด้านการป้องกันควบคุมโรค ที่ต้องมี
การควบคุมโรคเร่งด่วน หรือภายใน 24 ชั่วโมงเมื่อได้รับแจ้งว่ามีผู ้ป่วยหรือสงสัยว่าป่วยเป็นโรคไข้เลือดออก 
เนื่องจากโรคไข้เลือดออกเป็นโรคติดต่อที่อันตราย ซึ่งปัจจุบันเกิดข้ึนได้ทุกเพศ ทุกวัย และมีการระบาดที่กว้างขวาง
ตลอดทั้งปีและมีความรุนแรงขึ้นทุกปี การเจ็บป่วยด้วยโรคไข้เลือดออกมีผลกระทบต่อสุขภาพ เศรษฐกิจ สังคม 
รวมทั้งผลกระทบต่อค่าใช้จ่ายภาครัฐในด้านการรักษาพยาบาล การบริหารจัดการ ในด้านการป้องกันควบคุมโรค
ไข้เลือดออก จึงเป็นอีกภารกิจหนึ่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินงานป้องกันควบคุมโรคไข้เลือดออก
แบบบูรณาการร่วมกันของทุกภาคส่วนในพ้ืนที่ ในการรณรงค์ป้องกันควบคุมโรคไข้เลือดออก การเน้นให้ประชาชน
มีความรู้ ความตระหนักและร่วมมือในการช่วยลดพาหะนำโรคไข้เลือดออกอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจริงจัง ทั้งนี้

 รายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบ
เมื่อได้รับแจ้งว่ามีพบผู้ป่วยโรค
ไข้เลือดออกในพ้ืนที่ เพื่อขอความ
เห็นชอบ ( ทนัทีที่ไดร้บัแจง้) 

 จดัเตรียมวสัดอุปุกรณท์ี่จ  าเป็นใน

การควบคมุป้องกนัโรคไขเ้ลือดออก 

เช่น เครื่องพ่นหมอกควนั สารเคมี

ส าหรบัฉีดพ่น น า้มนัดีเซล น า้มนั

เบนซิน ทรายเคลือบสารเทมีฟอส ฯ 

( 1 วนั) 

 

 ติดต่อประสานงานกับผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในพืน้ท่ี ไดแ้ก่ ผูน้  า
หมู่บา้น อสม. เจา้หนา้ที่ รพ.สต 

บา้นผูป่้วยและบรเิวณโดยรอบ 

ดำเนินการพ่นสารเคมี/หมอก
ควัน ในบ้านและบริเวณบ้าน
ผู้ป่วยและในรัศมีรอบบ้าน  
100-200 เมตร เพื่อกำจัดยุง
ตัวแก่ กำจัดลูกน้ำยุงลายและ
ทำลายแหล่งเพาะพันธุ์
ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 
24 ชั่วโมงหลังได้รับรายงาน 
และวันที่ 3 7 11  24 และ 
28 นับถัดจากวันแรก 

สรุปและรายงานใหผู้บ้รหิารทราบ 



เทศบาลสนับสนุนทรัพยากรต่างๆ ในการดำเนินงานที่มีความจำเป็นและเหมาะสมตามสภาพการณ์ที่เกิดขึ้น ได้แก่ 
งบประมาณในการจัดซื้อ น้ำยาเคมี ทรายเคลือบสารเทมีฟอส (Temephos) เครื่องพ่นละอองฝอย วัสดุ อุปกรณ์
อ่ืนๆ ที่ใช้ปฏิบัติงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานพ่นหมอกควัน/สารเคมี กำจัดยุงลาย เป็นต้น 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 50 เทศบาลตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขต 
เทศบาล ดังต่อไปนี้  4) การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
       2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
มาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจ และหน้าที่ในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเอง(19)การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการ
รักษาพยาบาล 
5. ช่องทางการให้บริการ 

 งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย อาคารสำนักงานเทศบาลตำบลมหาไชย หมู่ที่ 9 ตำบล
มหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46230 เบอร์โทรสำนักงาน 043-019756 เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 
0966355888 

ช่องทางการติดต่อร้องเรียน 

  งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย อาคารสำนักงานเทศบาลตำบลมหาไชย หมู่ที่ 9 ตำบล
มหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46230 เบอร์โทรสำนักงาน 043-019756 เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 
0966355888 

- เว็บไซต์ เทศบาลตำบลมหาไชย 
รายละเอียดเพิ่มเติม 

 -ไม่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 การป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

 การจัดซื้อจัดหาวัคซีนต้องมีคุณภาพเป็นไปตามที่กระทรวงสาธารณสุขและกรมปศุสัตว์กำหนด การฉีด
วัคซีนผู้ฉีดต้องได้รับมอบหมายจากปศุสัตว์อำเภอ ผ่านการอบรม และมีความรู้ความสามารถ 

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

  ด้วยพระปณิธานของศาสตราจารย์ ดร.สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราช
กุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี ที่มีต่อพสกนิกรชาวไทยและสรรพชีวิตในข้อทรงห่วงใยปัญหาโรค
พิษสุนัขบ้าที่เป็นปัญหาสำคัญของชาติรวมถึงพระวิสัยทัศน์ที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพโลกหนึ่งเดียว โดยมีพระประสงค์
ให้โรคพิษสุนัขบ้าหมดไปจากประเทศไทย ดังนั้นเพื่อสนองพระปณิธานและพระวิสัยทัศน์ดังกล่าว เห็นควรดำเนิน
โครงการสัตว์ปลอดโรค คนปลอดภัยจากโรคพิษสุนัขบ้า โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กรมควบคุมโรค 
และการปศุสัตว์ ได้ลงนามในโครงการความร่วมมือการรณรงค์ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า ภายใต้โครงการสัตว์ปลอด
โรค คนปลอดภัยจากพิษสุนัขบ้า ตามพระปณิธานศาสตราจารย์ ดร.สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณ
วลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี เพ่ือดำเนินการป้องกันควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า
พร้อมกันทั่วประเทศ โดยเน้นกิจกรรมต่างๆ เช่น การสำรวจและขึ้นทะเบียนสุนัข และแมว กิจกรรมการฉีดวัคซีน
ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า การผ่าตัดทำหมัน การประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เรื่องโรคพิษสุนัขบ้าและการส่งเสริมให้
ประชาชนเลี้ยงสุนัขและแมวอย่างถูกวิธีมีความรับผิดชอบ เพื่อลดความเสี่ยงของการเกิดโรคพิษสุนัขบ้าทั้งในคน

 จัดทำแผนงาน/โครงการเสนอ
เพ่ือขอความเห็นชอบจาก
ผู้บริหาร (2 วนั) 

 ประสานงานกับสำนักงานปศุ
สัตว์อำเภอ เจา้หนา้ที่ ๆเก่ียวขอ้ง 
และอาสาปศสุตัว ์ ( 5 วนั) 

 ประชุม อบรม อาสาสมัครปศุ
สัตว์ตำบล อาสาสมัครปศุสัตว์
ประจำหมู่บ้าน เพ่ือรับความรู้
และฝึกทักษะเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัข
บ้าแก่สุนัขและแมว (1 วนั) 

สำรวจและขึ้นทะเบียนสุนัขและ
แมวในชุมชน ปีละ 2 รอบ 

(30 วัน) 

จดัหาวคัซีนป้องกนัโรคพษิสนุขับา้ 

และวสัดอุปุกรณท์ี่จ  าเป็น (30 วนั) 

ออกใหบ้รกิารฉีดวคัซีนป้องกนัโรค

พิษสนุขับา้ในชมุชน ( 7 วนั) 

สรุปผลการด าเนินการและรายงาน

ผูบ้รหิารทราบ 



และสัตว์ โรคพิษสุนัขบ้าเป็นโรคติดต่อจากสัตว์สู่คน ที่เป็นปัญหาทางด้านสาธารณสุขที่ทำ ให้คน และสัตว์ป่วย
เสียชีวิตด้วยความทุกข์ทรมานทุกราย  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 50 เทศบาลตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขต 
เทศบาล ดังต่อไปนี้  4) การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
       2. พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ.2558 
 3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ช่องทางการให้บริการ 

 งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย อาคารสำนักงานเทศบาลตำบลมหาไชย หมู่ที่ 9 ตำบล
มหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ ์ 46230 เบอร์โทรสำนักงาน 043-019756 เบอร์โทรผู ้รับผิดชอบ 
0966355888 

ช่องทางการติดต่อร้องเรียน 

  งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย อาคารสำนักงานเทศบาลตำบลมหาไชย หมู่ที่ 9 ตำบล
มหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ ์ 46230 เบอร์โทรสำนักงาน 043-019756 เบอร์โทรผู ้รับผิดชอบ 
0966355888 

- เว็บไซต์ เทศบาลตำบลมหาไชย 
รายละเอียดเพิ่มเติม 

 -ไม่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสู้งอาย ุ
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 

 

**ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
- สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน กรุงไทย หรือธกส. อย่างใดอย่างหนึ่ง 
- หนังสือมอบอำนาจกรณีผู้สูงอายุไม่สามารถมาดำเนินการเองได้ 
วิธีรับเงิน(วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด) 
1.รับเงินสดด้วยตนเอง 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3.รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
        ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  

 งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย ช้ัน 1 ตำบลมหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสนิธุ์ 46150เบอร์
โทร. 043 – 019756 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สูงอายุ/ผู้รับมอบ
อำนาจ ยื่นเอกสาร 

( 5 นาท)ี 

ตรวจสอบเอกสาร 
(5 นาที) 

 

พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ
ในระบบฯ** 

(5 นาที) 



 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูป้่วยเอดส ์
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 

 

**ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
- ใบรับรองแพทย์ที่ทำการวินิจฉัยแล้ว 
- สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน กรุงไทย หรือธกส. อย่างใดอย่างหนึ่ง 
- หนังสือมอบอำนาจกรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถมาดำเนินการเองได้ 
วิธีรับเงิน(วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด) 
1.รับเงินสดด้วยตนเอง 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3.รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
        ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  

 งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย ช้ัน 1 ตำบลมหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสนิธุ์ 46150เบอร์
โทร. 043 – 019756 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ป่วยเอดส์/ผู้รับ
มอบอำนาจ ยื่น

เอกสาร ( 5 นาที) 

ตรวจสอบเอกสาร 
(5 นาที) 

 

พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ
ในระบบฯ** 

(5 นาที) 



 
 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพกิาร 
         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 

 

**ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- บัตรงประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
- สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน กรุงไทย หรือธกส. อย่างใดอย่างหนึ่ง 
- หนังสือมอบอำนาจกรณีผู้สูงอายุไม่สามารถมาดำเนินการเองได้ 
วิธีรับเงิน(วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด) 
1.รับเงินสดด้วยตนเอง 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3.รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
        ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  

 งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย ช้ัน 1 ตำบลมหาไชย อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสนิธุ์ 46150เบอร์
โทร. 043 – 019756 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สูงอายุ/ผู้รับมอบ
อำนาจ ยื่นเอกสาร 

( 5 นาที) 

ตรวจสอบเอกสาร 
(5 นาที) 

 

พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ
ในระบบฯ** 

(5 นาที) 



 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ทต.มหาไชย อ.สมเด็จ จ.กาฬสินธุ์ 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

                                                                                    พิจารณา                                                          

                                                                                                 20 วัน 

                                                                                                                                         อนุมัติ 

 

 

 

 

                                                                 กระบวนการ 

 

 

                                                                                     

 

 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิ่น  

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น รับฟังปัญหาความต้องการ  
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

คณะกรรมการสนบัสนนุการ 
จดัท าแผนพฒันาทอ้งถิ่น 

รวบรวมขอ้มลูปัญหา 
น ามาวิเคราะหจ์ดัท า
ยทุธศาสตร ์ 

คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิ่น 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

จดัท าแผน 

การติดตามและ

ประเมินผล 

การแปลงแผนสู่การ

ปฏิบตัิ 

คณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผล 

 เทศบญัญัต ิ

 แผนด าเนินงาน 
 



 
 

การมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

          การมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นเรื่องสำคัญที่รัฐธรรมนูญได้กำหนดไว้ชัดเจนเพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้
ประชาชนผู้มีส่วนได้เสียในการดำเนินการต่างๆ ของภาครัฐได้เข้ามารับรู้ข้อมูลข่าวสาร มีโอกาสมาแสดงความ
คิดเห็น แสดงความห่วงกังวลต่อแนวทางการดำเนินการของเจ้าหน้าที่รัฐต่อการตัดสินใจของผู้บริหารท้องถิ่น รวม
ไปถึงการเข้าร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ข้อมูล ร่วมตัดสินใจ รับผลจากการตัดสินใจ ให้การปรึกษาหารือ และ
ร่วมกันประเมินผลการดำเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งถือเป็นพื้นฐานในวิถีทางประชาธิปไตย      
ทั้งนี้การมีส่วนร่วมยังรวมไปถึงการร่วมกันคิดถึงแนวทางการแก้ไขปัญหาของชุมชน ร่วมออกแบบอนาคตของ
ชุมชนโดยคนในชุมชนเอง  

          การดำเนินการเพ่ือให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถดำเนินการได้ทั้ง 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและประชาชน 
โดยผู้บริหารท้องถิ่นควรสนับสนุนให้มีการทำแผนชุมชนให้เกิดข้ึนในทุกหมู่บ้าน โดยการให้คำแนะนำในการจัดทำ 
ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ สนับสนุนข้อมูลเพื่อการจัดทำแผนชุมชน สนับสนุนการจัดเวทีประชาคม  และ
พิจารณานำโครงการหรือกิจกรรมที่ต้องดำเนินการร่วมกับชุมชน หรือโครงการหรือกิจกรรมที่เกินขีดความสามารถ
ของชุมชนมาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

          ในขณะที่ภาคประชาชนควรเข้าร่วมการประชุมประชาคมอย่างสร้างสรรค์ทุกครั้งที่มีการจัดประชุม
ประชาคม เพ่ือทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  ซึ่งการประชุมประชาคมมักอยู่ในช่วงระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ถึงมีนาคมของ
ทุกปี โดยที่ประชาชนหรือชุมชนควรรวมตัวกันจัดทำแผนของชุมชนหรือแผนของหมู่บ้านของตนไว้ โดยใช้ข้อมูล
จากที่เก็บเองหรือข้อมูลจากหน่วยงานอื่นๆ มาสนับสนุนการจัดทำแผนชุมชนด้วย นอกจากนี้ ยังต้องติดตาม
กระบวนการและข้ันตอนการยกร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๙ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕
61 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง 
    ปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือจัดทำบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สำนักปลัดเทศบาลตำบลมหาไชย  อำเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์  
โทร 043019756 
 


