
                                                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   คู่มือการปฏิบัติงาน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ
ฑิ 

งานการเจ้าหน้าที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 



 

 

 

                                      องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ มีภารกิจในการด าเนินงานด้าน
การบริหารงาน   การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและกิจการสภา งานในแต่ละด้านมีบริบทที่แตกต่างกัน จึงมี
แนวทางการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไป ท าให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มี
เหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร 

องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น 
โดยรวบรวมองค์ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มาน าเสนอให้
ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา ในการด าเนินงาน ตลอดถึง
ช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลล าสนธิปฏิบัติงานได้อย่างเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการ
ประชาชน 

 
 
 
                     (นางวันทนา  บุญหรรษา) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
 

 

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

ค าน า 



 

  

 

 

 

   ⇨  การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

   ⇨  การช าระภาษีบ ารุงท้องที ่

   ⇨  การช าระภาษีป้าย 

   ⇨  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

   ⇨  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

   ⇨  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

   ⇨  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

   ⇨  การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   ⇨  การเบิกค่าเช่าบ้าน 

   ⇨  การเดินทางไปราชการ 

   ⇨ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

 

 

 

 

 

สารบัญ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   
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การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การช าระภาษีป้าย 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล า
สนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https://

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https://

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี  

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https://

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี  

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https://

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี  

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https://

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเงินและบัญชี 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเงินและบัญชี 
โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https:

http://www.lansonthi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี 

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าสนธิ 
งานการเจ้าหน้าท่ี  

โทรศัพท์ 036-793445 
โทรสาร 036-680966 

เว็บไซด์  www.lansonthi.go.th   

wwwww.lhttps://lamsonthi.go.th/https:

http://www.lansonthi.go.th/

